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RESENA

HISTORICA

INGEASEO S.A. es un grupo de empresas familiares
dedicadas a la prestacion de servicios de aseo y
mantenimiento de edificaciones. Sus actuales geren-
tes, cuentan con una amplia trayectoria en el ramo
del aseo profesional, desinfeccion hospitalaria,
manejo de residuos y la contratacidén de obras civiles.

En la actualidad, las empresa ademas de prestar el
servicio de suministro de personal de aseo y cafete-
ria, ha diversificado su portafolio con el servicio de
instalacion y tratamiento de pisos, ofreciendo pro-
ductos y sistemas de limpieza con excelentes condi-
ciones de seguridad no solo para su recurso humano,
sino para los usuarios del servicio.

INGEASEO S.A ademas, estan en la capacidad de su-
ministrar el servicio de mantenimiento de instalacio-
nes, satisfaciendo las necesidades de reparacion,
cuidado y conservacion de cada edificacion, ya que
cuenta con la direccion de un Ingeniero Civil con ex-
periencia en el ramo de construccion y mantenimien-
to de obras civiles.
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Suministrar servicios y soluciones profesionales de aseo, mante-
nimiento de instalaciones y zonas verdes que generen seguridad
y calidad, a través del uso eficiente de los recursos, la aplicacion
de modernos procesos de limpieza y la vinculacion laboral de un
grupo humano capacitado y comprometido con la aceptacion,
satisfaccién y fidelizacién de los clientes mediante la planifica-
cion responsable de sus trabajos, la supervisién constante y el
acompanamiento al personal. Para esto, INGEASEO S.A, pro-
mueven en su organizacion el cumplimiento de las leyes colom-
bianas y la promocién del bienestar laboral de los colaboradores.

IINCIAaNNAaN




INGEASEO S.A. sera una empresa con capacidad de adaptacion a
nuevos procesos, nuevas tecnologias y nueva normatividad, siendo
extensores de nuestro conocimiento no solo a nuestros operarios
sino a todas las partes interesadas alrededor de la prestacién del ser-
vicio, impactando asi las culturas organizacionales de nuestros clien-

tes y sus entornos.



Servicios de aseo empresarial que presta servicios de aseo
institucional, hospitalario, comercial, industrial, edificios y
propiedades horizontales.

- Suministro de personal de aseo y cafeteria

- Servicio de limpieza y desinfeccion de superficies a entidades educativas, hospitala-
rias, industrias y propiedades horizontales.

- Recoleccién y transporte de residuos sdlidos y liquidos en entidades, instituciones,
empresas, industrias, propiedades horizontales.

- Asesoramiento y acompanamiento en el montaje de protocolos de limpieza y desin-
feccion de acuerdo a las necesidades del cliente y de las instalaciones.

- Mantenimiento de obras civiles (plomeria, electricidad, pintura, soldadura, remode-
laciones...).

- Instalacion y Tratamiento de pisos. (lavado, pulido, cristalizado, sellado, etc).



WALOR[ES

CORPORATIVOS

Para cumplir con éxito nuestra mision, INGEASEO S.A se apoyan

en sus valores corporativos:

CALIDAD  SENTIDO DE  ErEcTIVIDAD
H UMANA IDENTI DAD Nuestros cargos estan disefia-

dos desde las necesidades de la

Nuestro personal esta Buscamos que los intereses L,
comprometido frente a de la empresay los intereses organizacion y ocupados por
la atencidén que presta- de nuestro personal tengan personas con talentos especifi-
mos a cada uno de un punto de encuentro que cos para cada uno. De esta
nuestros clientes. Se nos permita reconocernos y manera obtenemos re.s,ultados
trata de servir a los aceptarnos en la individuali- opt|m95 en la operacion que
demas, desde nuestro dady la diferencia. benefician a nuestra empresay

a cada una de las personas que

que hacer de manera .
trabajan con nosotros.

efectiva y cordial.



POLITICA

INTEGRADA DE GESTION

Es politica de INGEASEO S.A lograr el maximo nivel de satisfaccion de los clientes
mediante el mejoramiento continuo de sus procesos y la confiabilidad en el sumi-
nistro de servicios de calidad, comprometiéndose con la proteccion y prevencion
de la salud de los trabajadores, procurando su integridad fisica mediante el control
de los riesgos y la proteccion del medio ambiente.

Nuestro compromiso apunta a:



- Garantizar la satisfaccion de nuestros clientes mediante el cumplimiento de
sus requisitos.

- Hacer una empresa rentable, mediante la optimizacion de los recursos y rea-
lizando el ajuste permanente en todos sus procesos en busca de la mejora
continda.

- Proveer las medidas de prevencion y control de los riesgos propios de las ac-
tividades y procesos de acuerdo con la Identificacion de los peligros, evalua-
cion y valoracion de los riesgos y establecer los respectivos controles.

- Velar por la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora
continua del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
en la empresa.

- Asegurar que todas las personas de la organizacién y los contratistas sean
competentes en las tareas asignadas y brindar el entrenamiento necesario
para ello.

- Asegurar el mantenimiento planeado de las instalaciones, maquinas y equi-
pos para evitar accidentes o enfermedades en las personas que alli trabajan.

- Revisar esta politica cada afio y modificarla cuando las condiciones asi lo
exijan y de requerirse, actualizada acorde con los cambios tanto en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST, como en los procesos internos de la em-
presa.
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NUESTROS OBJETIVOS DURANTE LA
RRESTACIONEDEISS ERWVIICGIO

Establecer y estandarizar el proceso de limpieza y desinfeccion de superficies
de manera eficiente, eficaz y seguro a fin de mantener las instalaciones en per-
fecto estado de limpieza y prevenir la aparicion de infecciones, accidentes
laborales y/o enfermedades laborales de clientes, usuarios y trabajadores.




PERSONALIDAD
DE MARCA

Es una marca que se caracteriza por su experiencia que da seguridad
a travéz de su acompanamiento para dar tranquilidad junto a los ser-
vicios de aseo general, gestiona y facilita los procesos de limpieza en
las instalaciones con calidad que brinda un acompanamiento profe-
sional con seguridad generando espacios limpios, junto a su alto co-
nocimiento através de su experiencia y trayectoria en el oficio.



ASOCIACIONES
SIMBOLICAS
DE LA MARCA

Nos reconocen por un acompafiamiento en procesos y procedimientos de aseo 'y
mantenimiento de una forma segura y profesional. Ademas, contamos con servicio
de alta calidad con un seguimiento integral en los servicios de aseo y mantenimiento
para las instalaciones industriales.

Somos reconocidos por la Agilidad al gestionar procesos administrativos de manera
practica y segura. Contamos con un equipo con alto conocimiento técnico, trabajan
bajo procedimientos estandarizados de limpieza y desinfeccion, con técnicas de pro-
gramacion de tareas, con procesos y procedimientos establecidos.

Lo que mas simboliza a la marca es el acompafnamiento y familiaridad en el momento
de solucionar sus procesos por nuestra tradicion y por la experiencia durante mas de
30 anos en el servicio.

Alta calidad, tradicion y conocimiento técnico, acompanamiento, cumpli-
miento, garantia y solidez.



BENEFICIOS
FUNGIONALES

BENEFICIOS
EMIOMIVI0S

BENEFICIOS
VALOR

Contamos con personal altamente calificado para ges-
tionar el mantenimiento de las intalacioners, facilitando
procesos administrativos y optimizando los tiempos de
los clientes, organizando personal, suminstrando los
insumos para el servicio y solucionando procesos de
mantenimiento de la instalacion.

Brindamos acompanamiento, asegurando nuestra pre-
sencia constante en las variables que beneficien y opti-
micen servicios, donde los clientes cuenten con los
protocolos necesarios segun la legislacion colombiana
y los procesos de salud y seguridad en el trabajo.

Se genera valor en la marca por su alto conocimiento
por su larga experiencia en el oficio, donde su princi-
pal virtud es la honestidad en cada uno de sus proce-
sos administrativos y operativos, en el que se da una
orientacion al servicio de una forma ordenada y co-
rrecta segun toda la normativa establecida por las
leyes Colombianas.

Acompana generando empatia en cada uno de los pro-
cesos, ya que el servicio se presta por una alta voca-
cion al servicio, por parte del grupo de trabajo, donde
la amabilidad y respeto hacen parte del apoyo y aseso-
ramiento que se le brinda a los clientes.



PROPOSITO

GARANTIZAR LA SEGURIDAD DE SU SALUD
A TRAVES DE UN ACOMPANAMIENTO PROFESIONAL DE
ASEOY MANTENIMIENTO




Publico
objetivo

Instalaciones de instituciones,
hospitales, comercio, industria,

edificios y propiedades horizon-
tales que requieran de procesos
de limpieza eficientes.

’

e

Perfil clientes

Grupo de ejecutivos altamente calificados para generar es-
trategias administrativas, con manejo de decisiones empre-
sariales y con conocimiento en movimientos financieros.
Personas con poco tiempo y con una necesidad de delegar
procesos administrativos y legales.

Profesionales con agendas ocupadas, pero con movimiento
social, son familiares.

Se interesan por temas administrativos y culturales, les inte-
resa mantener informados y en su rutina es fundamental
mantener actualizados en las noticas nacionales e interna-
cionales.

Seinclinan por el correo electronico como medio de comuni-
cacion, prefieren que los correos sean personalizados y, que
la informacién suministrada aporte al cumplimiento de sus
objetivos. Suelen manifestar gusto por las redes sociales sin
embargo, no le dedican mucho tiempo en el dia.




PROCESO DE COMPRA

Nos seleccionan por los referidos, por que generamos confianza por la ex-
periencia, por que les optimizamos su tiempo en el trabajo, y gestionamos
procesos administrativos y operativos que generan invesion de tiempo.

Los clientes se quedan por que se genera una seguridad del servicio y se
reafirma la confianza por su optima gestion y su acompafiamiento.

1N (& Yy



Ui NOS DIFERENGIA

El servicio que prestamos hace parte de las decisiones estratégicas de las
empresas, de las juntas directivas, de las propiedades horizontales, de edifi-
cios, instituciones ya que el servicio que se presta es de primera necesidad
y por su naturaleza es compleja por el manejo de personal.

Es una necesidad fundamental y basica. Los seleccionan por los referidos,
por que generan confianza por su experiencia.

Sus clientes se quedan por que se genera una seguridad del servicio y se re-
afirma la confianza por su optima gestion y su acompafnamiento.

Algunos clientes prefieren contratar con otras empresas por sus elevados
precios, ya que INGEASEO S.A Es una empresa que responde a toda la le-
gislacion colombiana con los temas de seguridad y salud en el trabajo y da
respuesta a unos estandares de calidad donde al cliente se le puede prestar
un adecuado y 6ptimo servicio.



Ingeaseo se caracteriza por su acompafamiento y por su vocacion en el momento
de prestar el servicio.

Nos diferenciamos ya que no nos limitamos solo a realizar un servicio, somos un
apoyo con disponiblidad constante para ayudarle a nuestros clientes a solucionar
sus imprevistos.

INGEASEO S.A es una empresa que lleva mas de 30 afios en el mercado, principal-
mente en la ciudad de Manizales, donde su gerencia ha sido manejada por su dueno
desde sus inicios hasta el dia de hoy.

El se ha convertido en un simbolo muy fuerte de la marca, por la interaccion cons-
tante que él maneja con sus clientes y referidos, por su alta experiencia en el sector,
siendo este referente entre el mismo gremio como un alto conocedor del tema.

La intencion de la marca es resaltar este gran simbolo “especialista en el tema”, re-
saltando la personalidad de la marca, acompafnamiento y el apoyo al resolver pro-
blemas generales en el servicio.

Ingeaseo

Experiencia que da confianza



ACOMPANAMIENTO

CONCEPTO E INSIGHT




ESTIMULO

LLAMADOS A LA ACCION



Al crear piezas publicitarias la idea es siempre comenzar con una palabra
que nos lleve al lamado a la accidn, a un estimulo que refleje el acompa-
namiento en cada uno de los procesos que se realiza. La idea es generar
confianza y reforzar el concepto (Acompafnamiento) con sinonimos o pa-
labras cercanas que generen confianza. Ejemplo:

Caminemos juntos y hablemos de seguridad.
Analicemos si tu area de trabajo es segura
Hablemos de tu porcesos de contratacion ...

Seria ideal que estas piezas esten acompanadas de imagenes o fotogra-
fias que nos lleven al contexto y a la accion que acompafa este estimulo

Ingeaseo

Experiencia que da confianza



ANALICEMOS SI TU AREA DE TRABAJO ES SEGURA
NOSOTROS VAMOS A FACILITAR TUS PROCESOS
Ingeaseo



© ;CAMINEMOS JUNTOS!

OBSERVEMOS SI TUS PROCESOX
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Ingeaseo

Experiencia que da confianza

Ingeaseo cuenta con una marca que esta construida con un logotipo
que es descriptivo por contraccion:

inge aseo

Su gerente cuenta con
conocimientos y
expreiencia en el area de
la ingenieria

El principal servicio
que presata la em-
presa

Su division en la tipografia simula las linea de los suelos y su color lo enmarca en la ge-
neralidad del azul de la representacion del aseo, donde se sostiene una tipografia que
genera amabilidad y a la vez un caracter significativo en el grosor de su estructura.



Area de proteccion y reduccion minima

El logo se enmarca en un 0
area de seguridad para e

que se verifique y se
cumplan las dimensiones
establecidas y asi guar-
dar una distancia minima
entre los textos o ele-
mentos que lo rodean.

Ingeaseo

Experiencia que da confianza |

4 cm

P'Ingease

Expenenua que da conﬁanza

El tamafio minimo del logo debe
ser de 4 cm de largo, guardando
la proporcidén, para que se man-
tenga la visualizacion clara de
todos los elementos.



Color corporativo

Estos tonos corresponden a la paleta de colores de la
marca, si las condiciones de impresion no permiten el uso de
estos, el logo podra ser impreso en blanco, negro

C: 14,45 C: 72,27 C: 93,75
M: 1 M: 12,5 M: 79,69
Y: 86,72 Y: 35,16 Y: 51,56
K: 1 K: 1 K: 16,41
R:231 R: 112 R: 39
G: 45 G:166 G: 66
B: 72 B:72 B: 89

# C12D48 #70A6A9 #274259



Tipografia

La tipografia principal es Futura Medium

ABCDEFGHIJKLMN
OPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimn
opqrstuvwxyz

1234567890!?&



Siempre que sea posible se debe aplicar la marca en su
Positivo y Negativo version principal.

Pero si es necesario hacer uso de una sola tinta, se apli-
caran las opciones negativo, positivo.

Ingeaseo

Experiencia que da confianza

Ingeaseo

Experiencia que da conflanza




Usos permitidos

Ingeaseo

Experiencia que da confianza

Se le dard uso como
imagen corporativa princi-
pal, para darle posiciona-
miento y reconocimiento.

Ingeaseo
Inge

Si en alguna de sus aplica-
ciones se desea realizar
contrastes o0 juegos de co-
lores se permite que se
haga una divisiéon de color
entre el inge y el aseo,
donde la idea es mantener
la paleta de colores esta-
blecida, o hacer juegos de
colores de acuerdo al con-
texto del uso de la marca.

Ingeaseo
Ingeaseo
Ingeaseo

En caso de que sea nece-
sario, el logo se podra apli-
car en diferentes colores
de acuerdo al contexto de
la marca (el uso de cual-
quier color debe ser apro-
bado por el disenador o por
la persona que maneje el
area de comunicaciones).



Usos no permitidos

Este manual establece las medidas y usos adecuados del logo, por lo
tanto no se deben presentar modificaciones sobre su distribucion y
diseno original.

gaseo  ingeaseo

/ /
/

ing

~ / /
~N / ~
ngesaseo (1000
Experygncl q<e da confianza v
, / S /E/perienciaqueda\conﬁanza

/

ng dseo

Exp)énenaa queda confianza



Aplicaciones Correctas

Si se genera la necesidad de aplicar el logo a un solo tono, se sugiere hacer uso de la paleta
de colores corporativa para mayor contraste y legibilidad, en este caso se sugiere hacer uso
del logo en color blanco.

Se permite que el logo sea aplicado sobre fondos que correspondan a la paleta de colores,
y se puede hacer cambios de colores en la division del ingea y el aseo, esto cambia de acuer-
do a la aplicacion de la marca.

Ingeaseo Ingeaseo

LELHCTl Ingeaseo  Inge
Experiencia que da confianza Experiencia que da confianza Experiencia que da confianza

Inge Ingeaseo

Experiencia que da con fianza



RUNNIDEN
COMUNICACION




OBUETIVORDEINRIFAN

DE COMUNICACION

Informar sobre la existencia del servicio bajo unas lineas de actuacién para cumplir la mision
empresarial. Esto va ligado a una estrategia de comunicacion donde se dara un trabajo
secuencial en donde cada paso se debe cumplir para proceder a realizar el siguiente objeti-
VO:

1. Dar a conocer INGEASEO S.A su nueva administracion y la sede desde donde
opera.

2. Fortalecimiento de la imagen en su personalidad de marca para darle valor, recono-
cimiento y identidad, donde nos identifiquen como una empresa con experiencia, solidez y
acompanamiento constante.

3. Fidelizacion, creando estrategias donde el usuario se sienta importante e identificado.
Donde obtengan informacion necesaria que les aporte a sus objetivos internos y les facilite
y les de seguridad en el acompanamiento brindado.

4. Incremento de mercado a partir de estrategias y canales asertados para llegar al publico
objetivo para conservar el mercado y ser referenciados en nuestra zona de servicios.



ESTRATEGIAS

RELACIONES PUBLICAS

Se realiza semanalmente una reunién con los gestores de servicio, la profesional en SST y la Direccién,
en donde se tratan temas de funcionarios, clientes, usuarios, proveedores, etc buscando la alineacién
de procesos y procedimientos que permitan la mejora continua en la organizacion.

Mensualmente el area administrativa tiene capacitacion en temas relacionados con servicio al cliente
y el manejo de la gestion humana, de manera que se permita el ofrecimiento de un servicio de alta
calidad tanto al cliente externo como interno.

Trabajar la estrategia empresarial interna : Estimular a los colaboradores para que de una manera
conjunta y estratégica sean todos direccionados al cumplimiento de los objetivos organizacionales.
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PROMOCION

Mientras transcurra el servicio y de
acuerdo a las necesidades de cada
cliente, se realizan servicios adionales
a los pactados como valor agregado.

PRECIO

El precio de los servicios se generan segun las
necesidades del cliente, estos varian y se pueden
modificar de acuerdo a la variables en el suminis-
tro de insumos de limpieza, higiene, numero de
personal y/o servicios especializados.



Se trabajara en una estrategia para generar una base de

MARKETING RELACIONAL datos de los clientes actuales, los pasados y los posibles para

darle a conocer a la comunidad acerca de nuestros servicios,
con apoyo de una produccién grafica, a travez de una comu-
nicacion digital y una estrategia de medios

HERRAMIENTAS CON LAS QUE SE CONTARAN PARA
EJECTUTAR LA ESTRAEGIA

MARKETING E-CRM TASK-FORCE MARKETING
D I RECTO Parte o funcionalidades de las Fuerza de ventas. Apoyo a las DI RECTO

herramientas de CRM orientadas acciones de marketing mediante
Estructura de empresa orientada a capturar, procesar y facilitar la un equipo de vendedores, Relacin directa con el
alarelacién directa con el toma de decisiones repecto la Cliente (distribucién directa).
cliente (distribucién directa). interaccion del cliente en el

medio Internet.

) PERMISSION E-LOYALTY
ON LINE E-MAILING MARKETING captar la lealtad del
MARKETI NG Utilizacién del correo consumidor en Internet.

electronico como medio para Consentimiento del cliente a ser

relacionarse o contactar con un contactao!o por czrjales de
cliente o potencial comprador. comunicacion directa

Adecuacion del negocio a la Red
y a un nuevo consumidor.

MASS MEDIA DATA BASE INTERNET
DIRECT MARKETING MARKETING MARKETING

bases
o _ de datos: conocimiento del Adecuacion del marketing al
Utilizacion de los medios de consumidor, diferenciacion y medio Internet.
comunicacién de masas (TV, adecuacion.

radio, prensa, etc.)



PUBLICIDAD DIGITAL

CANAL

OBJETIVO

METODOLOGIA

FRECUENCIA

Linked [T}

Generar seguridad por medio de las hojas de vida
de los administrativos donde refleje su experien-
cia y conocimiento de los productos que se
ofrecen

PRODUCTO: Informativo
Se manejaria archivo fotogréfico de
cada unoy su experiencia laboral,
donde se enlazardn nuestras redes
sociales y la pagina web

Se actualiza cada semestre

ON

Generar confianza por medio de contenido que
refleje el conocimiento en cuanto a los temas de
aseo

PRODUCTO: Grafico y audiovisual
Se generaran contenidos de interes, que
generen emocion e identidad donde se
logre dar una interaccion con el publico,

basados en una parrilla programada

Publicaciones cada dos dias

AN

\‘k

Tener un soporte digital que este a la mano de
cualquier perona, donde se refleje toda la
informacion necesaria de la empresa.

PRODUCTO: Informativo y grafico
Se estructurara por pédginas la informacion
general, servicios, contactos, clientes
activos, experiencias de clientes, informa-
cion del area administrativa

Se actualizara cada semestre

Google Ads

Ser pioneros en la plaza en el momento que sea
buscada por algun cliente con la necesidad del
servicio

Realizar pago para ser pioneros
en el momento de la busqueda,
se realizaran convenios con
directorres locales

Seguimiento bimensual

(11 Tube!

Facilitar los procesos de capacitacién y de

induccién a los empleados por medio de esta
herramienta

PRODUCTO: Audiovisual
Creacion de videos para capacitar a los
nuevos colaboradores y fortalecer la
imagen empresarial

Un video semanal

M [Ha

Informar y reportar a los clientes los procesos en
los servicios, las actualizaciones de la empresa y
fidelizar la marca

TRADICIONAL

PRODUCTO: Informativo y grafico
Desarrollo de boletines bimensuales con el
reporte de desarrollo de contratacion de cada
cliente.

Desarrollo de emails para las bases de datos de
posibles clientes con informacién empresarial

PRODUCTO: Grafico

Bimensual

Desarrollo de estrategia visual donde se maneje
un lenguaje comunicativo de los servicios
prestados

Fidelizacion de marca

LA PATRIA

El periodico de casa

Mensual




Y/

DEPARTAMENTO COMERCIAL

CONTEXTO

PROBLEMATICA

NECESIDAD

PERFIL DE QUIEN
LO MANEJARIA

Durante los 30 anos de servicio, las ventas se han generado a partir de refe-
rencias, y de un contacto social directo entre la gerencia y los clientes. Hoy en
dia se esta desarticulando este contacto y esta cambiando el esquema geren-

cial.

La competencia ha aumentado, los clientes han cambiado y la cultura de
contratacion se esta transformando.

Un departamento comercial que genere contacto con los clientes y haga un
acompafnamiento a sus procesos

Perfil comercial, con manejoy supervicion del plan de comunicaciones.
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BIICO

REPORTES VIA EMAIL A LOS CLIENTES EMAIL POSIBLES CLIENTES

Se le enviaria un reporte a cada cliente segun el contrato, usando
herramientas graficas que muestren de una manera detallada el
consumo de los insumos, los reportes de supervision y modifica-
ciones del servicio

Se generara una base de datos de los posibles clientes, que saldra de los email de las
solicitudes de cotizaciénes, de las personas que llamen a preguntar por servicios, y
de los referenciados.

A estos se les enviara la informacion empresarial via email, donde se les cuente de
Contratos que cuenten entre 1y 4 colaboradores se les enviara nuestros servicios, la experiencia y nuestro contacto
semestral y los contratos con mas de 4 colaborados se les enviara

bimensual.

COVENIO CON DIRECTORIOS DIGITALES CONTENIDO DE VALOR PARA REDES SOCIALES

Se generara contenido de valor para las redes sociales, donde se involucre una
relacion directa con el publico, se realizaran tips de aseo para las casas, se trabajara
una comunicacién basada en las emociones de los posibles clientes, contando
historias a travez del contenido y generando un vinculo y identificacién con la
marca.

Se realizara una investigacién de las aplicaciénes que se
encuentren operando en nuestra plaza para vincular nuestros
contactos a los directorios activos en la ciudad.

IMPRESOS PARA ESCRITORIOS PUBLICIDAD PAGA EN PAGINAS DE NOTICIAS

Obsequiaremos elementos POP para los clientes, en donde Se realizara una inversion en los banner de las paginas de noticias, en donde se den
encuentren nuestros datos y portafolio a la mano. Se imprimi- campanas bajo el concepto establecido en el plan de comunicaciones,

ran carpetas y membretes para enviar las cotizacifiones de una (Tantio en medios digitales como fisicos- La Patria)

manera fisica en donde se pretende consentir a los clientes y

demostrar la importancia que tienen para nosotros.




INEERNO

RECONOCER TRABAJO DE LOS EMPLEADOS EN
LAS REDES SOCIALES (EMPLEADO DEL MES) VIDEOS CAPACITACION

Produciremos unos videos de capacitacion e induccién para los colabora-
dores, de esta forma facilitar el trabajo de los gestores de servicios. La idea
es crear unos personajes relacionados con el aseo ejemplo: escobas

Se le dara un reconocimiento a los empleados que se destaquen en sus
labores tanto a los colaboradores como al area administrativa, esto sera
por medio de las redes digitales EMPLEADO DEL MES, de esta forma

generar estimulos entre ellos y motivarlos a la hora de realizar sus obliga- animadas. para generar mas atencion en nuestro piuublico objetivo

ciones laborales

CONVENIOS FAMILIAS A LOS EMPLEADOS CORREOS INSTITUCIONALES

Se realizaran programaciones para desarrollar piezas graficas y informar-
les contantemente a los los colaboradores los beneficios que tienen con
los convenios de cesca y confa.

Se personalizaran los correos de los administrativos y se realizaran firmas
en sus correos para generar identidad y asercamiento con los remitidos

FORMULARIOS FACILITADORES INTRANET

Se hara uno de un blog con informacién de interes para los colaboradores, adminis-
trativos y gestores de servicios para tener un espacio informativo y de facil acceso a
la informacion, se desarrollaran paginas como por ejemplo: directorio, cumpleafos,
videos de capacitaciones, programaciones de reuniones

Disenaremos formularios que faciliten el trabajo de los gestores de
servicio en donde se de una liena grafica y estrategias para facilitar el
intercambios de informacion

WHATSAPP INTERNO FRASES MOTIVACIONALES ELEMENTOS POP PARA EMPLEADOS

Les regalaremos elementos POP para generar vinculos con la marca y que ellos

Crearemos grupos de Whatsapp para enviar informacion general,
generen un aprecio y una familiaridad con la empresa

facilitar la informacion y frases para motivar a los colaboradores




CULTURA CORPORATIVA

Se adaptan valores en el equipo de trabajo, personalidades y res-
ponsabilidades de acuerdo a cada funcion y necesidad en el manejo
interno de la empresa, donde se estimula a un trabajo conjunto con
una misién clara que se incorpora en los trabajadores de la INGEA-
SEO S.A. Los valores a los que se apuntan son los siguientes:



LEaY:\:7: WM 'WIelb]lIoH Capacidad para trabajar en union de otras personas por los objeti-

vOs comunes, cediendo los intereses personales y con la habilidad para superar los proble-
mas interpersonales. Implica establecer relaciones de cooperacidon y preocupacién no solo
por las propias responsabilidades sino también por las del resto del equipo de trabajo de
INGEASEO.

(o13{[\'Ry:-Yei [0\ W\ IV [A [0 HF s |a disposicidon para realizar el trabajo con base en el cono-

cimiento de las necesidades, demandas y expectativas de los clientes externos e internos
de INGEASEO, y dar respuesta oportuna y eficaz a estas; asi como realizar esfuerzos adi-
cionales con el fin de exceder sus expectativas y mejorar su calidad de vida.

o7\ 2N I .\ M 22V WM 2{ S\ s ]SS Habilidad para adquirir y asimilar nuevos conocimientos y

destrezas y utilizarlos en la practica laboral.

SISV (o) MWD NI Ao\ V-NMH Habilidad para relacionarse bien con las personas

dentro de un clima de cordialidad, de estimulo y respeto. Facilidad para acercarse en forma
calida y amistosa.

VSN[ (o] W\l 3 V.\RR I Es |a capacidad de realizar labores que requieren alta minuciosi-

dad y mesura en INGEASEOQO, asi como identificar los detalles relevantes de la tarea implica
la habilidad para detectar de manera rapida y oportuna los posibles errores en el manejo de
la informacién o en la practica.

o)1) R ST W NI RN V.YV WIeH Capacidad para realizar y cumplir con el trabajo

de manera ordenada y minuciosa, y en el tiempo previsto. Implica habilidad para atender y
detectar con rapidez los errores, fallas u omisiones en el manejo de la informacion. Esta
competencia permite el cumplimiento de los procesos y requisitos indispensables que rigen
la tarea administrativa en INGEASEO.



GERENCIA

Posee un trato cordial y amable con los clientes y pone en marcha acciones para cum-
plir con los pedidos de estos. Busca explorar las necesidades e inquietudes de cada
cliente, brindando un trato personalizado que demuestra interés en cada uno de los
mismos. Considera la plena satisfaccién del cliente como un criterio esencial para la
planificacion de futuras actividades.

Responsabilidades:

Revisidn y realizar pago de nomina

Revision y realizar créditos y pagos bancarios

Pago de proveedores

Ordenar presupuesto para cada area o sistema
Realizacion de cotizaciones para clientes potenciales
Asignacién de precios para facturacion

Atencion a clientes

Asignacién de caja menor.

Programacion y autorizacion de servicios adicionales.
Revision de la informacién contable

Seguimiento a procesos judiciales

Seguimiento y cumplimiento a entes gubernamentales (Dian, camara y comercio, etc)
revision por la direccién del SGST



Se preocupa por entender las necesidades de los clientes internos y externos y dar solucion a
sus problemas y realizan esfuerzos adicionales con el fin de exceder las expectativas de estos.
Entiende rapidamente cuales son los tiempos reales en el negocio del cliente, sus socios de
negocios y el foco central de su negocio. Explora las necesidades e inquietudes de cada clien-
te en la medida que ello resulte estrictamente necesario. Evaluara los niveles de satisfaccion
de los clientes utilizando los criterios minimos para ejecutar su trabajo.

Responsabilidades:

Programacion, y verificacion del cumplimiento de las programaciones de terminacién de con-
tratos

Poner a disposicién del personal los recursos econdmicos y de conocimiento para el cumpli-
miento de tareas.

Autorizar gastos adicionales para la prestacion del servicio

Autorizacion de pedidos de proveedores

Montaje de los sistemas (protocolos, procedimientos, frecuencias, verificaciones, metodolo-
gias, etc) que den respuesta a las normas o sistemas que los clientes tengan

Velar por el cumplimiento de la legislacion

Dar asesoria a clientes en todo lo referente a la prestacion del servicio

Definir productos, diluciones, procedimiento y protocolos para toda la organizacién

Delegar a personal administrativo sus actividades, centros a cargo, funciones, etc.

Velar el cumplimiento de funciones del personal administrativo.

Dar cuentas a la gerencia de toda la operacion de la empresa



SISTEMA DE GESTION Y SALUD

Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO

Se preocupa porque la informacién esté completa y libre de errores. Se apoya en algunos méto-
dos propios de trabajo que le permiten minimizar errores frecuentes y optimizar el tiempo. iden-
tifica y recoge la informacion/documentacion necesaria para garantizar el cumplimiento de los

procedimientos.

ACCIDENTES E INCIDENTES

Reporte de accidentes de trabajo (furat)

Realizacion de la investigacion del accidente 6 incidente

Planeary ejecutar plan de accién de acuerdo a los resultados de la
investigacion

Hacer la documentacion requerida por la arl por accidentes 6 inciden-
tes de trabajo

Sistematizacion de archivos de accidentes e incidentes

Hacer seguimiento a los funcionarios accidentados

EXAMENES MEDICOS OCUPACIONALES

Revisar nimero de empleados vs fecha del ultimo examen medico
Realizar la programacion de los exdmenes médicos de acuerdo a los
turnos

Verificar factura vs programacion

Realizar cartas de recomendaciones médicas para el evaluado
Sistematizacion y archivo de los examenes médicos

Seguimiento a los empelados de las recomendaciones medicas dadas

COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

Realizacion de votaciones y redaccion de actas

Redaccidn, revisidon y divulgacion del manual de convivencia
Preparacion de la informacion para exponer en una reunién mensual
con los integrantes del comité

Redaccion del acta de cada reunién
Ejecucion de los planes de accién acordados en la reunion
Firma y archivo de actas y documentos de accion

COPASST

Realizacion de votaciones y redaccion de actas

Redaccion revision y divulgacion del manual de convivencia
Preparacion de la informacion para exponer en una reunion
mensual con los integrantes de copasst

Redaccion del acta de cada reunién

Ejecucion de los planes de accién acordados en la reunion
Firma y archivo de actas y documentos de accion

CAPACITACIONES

Identificacién de las necesidades de capacitacion
Recopilacion de informacién para la capacitaciéon
Elaborar el plan de acciéon

Hacer el cronograma

Ejecutar el plan de accién de acuerdo al cronograma
Verificar conocimientos

INSPECCIONES DE SEGURIDAD



Revisar y actualizar el formato existente de inspecciones y realizar
los cambios de ser necesario

Hacer programacién de visitas a los centros de trabajo

Ejecutar la inspeccion en el centro de trabajo por tareas

Realizar plan de mejora de acuerdo a los resultados de la inspeccién
Ejecutar el plan de mejora

Evaluar el plan

Sistematizar y archivar

PANORAMAY MATRIZ DE RIESGOS

Identificar los riesgos por tarea y por centro de trabajo

Identificar acciones actuales frente a cada riesgo

Identificar las acciones pendientes inherentes a el plan de acciéon
Elaborar la estrategia para suplir las acciones faltantes ya identifica-
das

Ejecutar la estrategia

Evaluar el desarrollo de la estrategia

Sistematizar y archivar

Actualizar permanentemente la matriz y el panorama

Abstraer de la matriz y del panorama la informacion de interés para
cada contrato

PLAN DE EMERGENCIA

Documentar el plan de emergencia y evacuacion

Hacer simulacros

Ubicar en las instalaciones extintor, sefalizacién, botiquin de
primeros auxilios y teléfonos de emergencia

Realizar auditorias periédicamente

Inspeccionar todos los elementos de seguridad y atencién primaria
Solicitar a los centros de trabajo los planes de evacuacion

Divulgar a los funcionarios los planes de evacuacion de los centros
de trabajo

Verificaciéon de conocimientos frente a los planes de evacuacion

SISTEMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICO

Planeacién, ejecucion, verificacién y seguimiento y mejoras de cada
sistema.

Riesgo psicosocial

Riesgo bioldgico

Riesgo quimico

TRABAJO EN ALTURAS

Actualizacion del documento guia

Inspecciones de seguridad para el trabajo en altura

Programacion de los examenes médicos para trabajo en alturas
Programacion de entrenamientos y re entrenamientos para los
interesados

Llevar a cabo los permisos de trabajo en alturas segun actividades
Inspecciones de los elementos de proteccion y herramientas de
trabajo

Hojas de vida de los equipos para trabajo en alturas

Verificacion permanente del vencimiento de certificados
Ejecutar planes de accién de acuerdo a los resultados de las
inspecciones

VACUNACION

Verificar el estado de vacunacién de cada empleado

Coordinar con el laboratorio la respectiva vacunacién

Solicitud y recepcién de la fotocopia del carnet de vacunacién de
los empleados

Sistematizar y archivar

Verificar y actualizar el estado de vacunacién permanentemente

INCAPACIDADES
Hacer seguimiento de las incapacidades
Sacar indicadores de ausentismo por incapacidad



GESTION HUMANA

Establece relaciones empaticas y de cordialidad con sus compafieros de trabajo.

Responsabilidades:

Apoyo en el proceso de Seleccidon de personal

Apoyo en el proceso de Induccidon de personal

Programacion de capacitaciones con diana Orozco sobre temas de talento humano,
temas técnicos y temas salud y seguridad en el trabajo

Revisidon y Sistematizaciéon de ausentismo por incapacidades, accidentes, incidentes



AUXILIARES ADMINISTRATIVAS

Tiene una permanente actitud de aprendizaje y de espiritu investigativo. El conocimiento que posee agrega valor al trabajo.

Responsabilidades:

Reclutamiento de personal

Seleccion de personal

Induccién de personal

Programacion de capacitaciones con profesional en salud y seguridad en el trabajo

Revisién y Sistematizacion de ausentismo

Organizacién de turnos de personal de los contratos que lo requieran y enviar programaciones via whatsapp
Estar pendiente de las terminaciones de contrato (terminaciones y reingresos con remplazos)

Tener remplazos disponibles para cubrir incapacidades de personal.

Tener remplazos disponibles para cubrir aseos especiales de José Arias

Tener remplazo disponible para cubrir adicionales solicitados por lo clientes.

Informar diariamente ingresos y retiros de personal.

Alimentar el archivo de Google Drive con extras y novedades para la liquidacién quincenal de las mismas en némina o en efectivo. Las extras deben
pasarse montadas para némina.

Enviar correos a los clientes indicando cambios de personal, ingresos o adicionales

Recepcion de llamadas

Atencién al publico

Brindar informacién con respecto a personal, vacantes, cotizaciones, requisitos para vacantes.
Intermediaria entre el publico (clientes) y rama administrativa.

Realizacion de 6rdenes de compra y recibido de pedidos de insumos de materia prima de la empresa.
Apoyo en contabilidad con (elaboracién de egresos, recibos de caja, facturacion mensual, revision de la nomina, horas extras).
Realizacion de liquidacion de personal.

Realizacion de afiliacion y retiro de ARL (Seguros Bolivar) de personal.

Realizacion de contratos de personal.

Realizacion de constancias laborales.

Envi6é de cartas de preaviso o Carta de finalizacion de contrato.

Apoyo en entrega de dotacion.

Manejo de archivo.

Control de pago de facturacion de proveedores.

Envid y recibo de correspondencia.

Notificar diariamente a gerencia novedades de interés.

Evaluacion de proveedores cuando se requiere un nuevo producto.

Manejo de caja menor.

Recepcién de hojas de vida.

Manejo de papeleria.

Pago de némina en efectivo.

Diligenciamiento de formularios confa y solicitud de documentos requeridos.

Revisién de nédmina, primas y cuadro de prestaciones.



GESTORES DE SERVICIO

Consigue rapidamente la confianza de los demas (Colegas, personas a su cargo, superiores), promoviendo la uniény
estableciendo un clima de satisfaccion en el grupo de trabajo, siendo conciliador y evitando el conflicto.

Responsabilidades:

Sistematizar pedidos de cada centro de trabajo en archivo macro

Ingresar inventario de Bodega principal

Calcular pedido mensual Total para toda la empresa

Realizar programacion mensual de visitas a cada centro de trabajo

Realizar pedido de productos vez al mes

Pasar evidencias de visitas (registros de supervisidn) para el sistema de gestion de calidad.

Solicitar adicionales o remplazos para sus centros informando causa del ausentismo o necesidad.

Organizar programaciones de tareas en los centros con sus respectivos aseos generales.

Informar a los clientes asignados por medio de correo electréonico los cambios de personal por remplazo o por adicional.
Estar pendiente de la programacion de terminaciones de contrato para apoyar la ubicacion del remplazo correspon-
diente.

Apoyar los proceso de induccién

Apoyar procesos operativos de salud y seguridad en el trabajo

Apoyar procesos operativos de sistema de gestion de calidad

Informar a direccion todo lo ocurrido en cada centro de trabajo
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INVERSION PLAN
DE COMUNICACION

Presupuesto para todo el material que se requiere para posicionar la marca



PUBLICIDAD DIGITAL

CANAL PLAN VALOR X MES VALOR X ANO
Linked m Herramientas gratuitas $0.0 $0.0
Anuncios
‘@' n Publicidad en linea $100.000 $1.200.000
Likes
AN Sitio web con dominio y Hosting
M % L q Correo empresarial, copia de seguridad, centros 5150.000 $ 1.800.000
\ k de datos, y soporte tecnico de persona profesio-
nal
Google Ads $ 100,000 $ 1.200.000
[
Google Ads
You Tuhe Herramientas gratuitas $0.0 500
TRIA Publicidad en prensa $ 1.200.000 $ 14.400.000




DOTACION OPERARIOS

EMPLEADOS CI-\EI:\I,-II:EQ :DI:;)R Vﬁl;\lolg :g i TOTAL
Uniforme con marca 130 3 $ 48,000 $ 7,920,000
Tula perzonalizada 130 1 $ 18,000 $ 2,340,000
Pocillos 130 1 $ 6,000 $ 780,000
Sombrillas 130 1 $ 15,500 $ 2,015,000
Impermeables 30 1 $ 28,000 $ 840,000
Escarapela 130 1 $2,500 $ 325,000
VALOR POR
CANTIDAD UNIDAD TOTAL
Camisas 65 $ 55,000 $ 3,575,000
Botones 13 $1,500 $ 19,500
Agendas 9 $60,000 $540,000
Lapiceros 50 $ 2,000 $ 100,000
Adesivos de uso general 50 $ 800 340,000




OFICINA

VALOR POR

MATERIAL CANTIDAD UNIDAD TOTAL
Membretes 1,000 1,225 $ 2,225,000
Carpetas 300 4,000 $ 1,200,000
Tarjetas 2,000 400 $ 800,000
élgohcﬁJSic\{gg para 11,200 $1,100 $1,232,000
Senalizacion 3 300,000 5300,000
Brandeado $ 1,500,000 $ 1,500,000
MATERIAL CANTIDAD VALOR TOTAL
Calendarios 120 $ 23,000 $ 2,760,000
Lapicero 120 $ 2,000 $ 240,000

Kits de Limpieza 120 345,000 $ 5,400,000
Base para celular 120 $ 18,000 $ 2,160,000
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