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1. Control de Cambios y Aprobacién de esta Edicion.

1.1. Control de Cambios

Rev. Descripcion de los cambios Seccion Modificada Fecha
01 NO APLICA NO APLICA 01-06-2021
Cambio de nombre del cargo de Sales Director a Client Support, 42y8
02 Se Incluyé Manager Assistant en las responsabilidades 44y8 31-03-2022
03 . 15-06-2023
Ninguna NO APLICA
04 23-05-2024
Ninguna NO APLICA
05 . ., - 28-04-2025
Modificacion de personal encargado de la elaboracion y revisién 2

1.2. Control de Elaboracién, Revisién y Aprobacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
ISABEL ALVARADO VANESSA SALAZAR JUERG DEGENMANN
Firma: Firma: Firma:
2. Objetivo

El objetivo del presente procedimiento es establecer los mecanismos para controlar la calidad de
desempenio en la cadena de suministro de R. S. Global Colombia S. A. S. y que la misma esta alineada
con los requerimientos de FAIM.

3. Alcance

Este procedimiento aplica a toda la cadena de suministro, es decir, partiendo del proceso de ventas,
pasando por los procesos de operaciones y trafico, hasta la entrega del servicio por parte de R. S. Global
Colombia S. A. S.

4. Responsables

4.1 El Analista de Calidad es responsable de:

o  Cumplir y hacer cumplir todo lo dispuesto en el presente procedimiento.




L Numero de
PROCEDIMIENTO o Ci‘:f"';g_‘(’)% Revision:
Q global A CONTROL DE CALIDAD DE ”
DESEMPENO EN LA CADENA DE Fechade | pacuas:
SUMINISTRO Aprobacion: |5 de 6
28-04-2025

4.2 EI GLOBAL MOBILITY NETWORK & PRICING segun sea el caso, son responsables de:

o  Emitir la cotizacion conforme al procedimiento VENT-PR-001

4.3 El GLOBAL MOBILITY NETWORK & PRICING es responsable de:

e Verificar la conformidad del expediente del cliente antes de que pase al departamento de
Trafico conforme al procedimiento VEN-PR-002

4.4 El coordinador jefe de trafico o coordinador de trafico segun sea el caso, son responsables de:

Verificar que el Documento de entrega se encuentre debidamente firmado por el Agente de
destino y por el cliente en sefial de conformidad (4 firmas en el caso de DTD, 3 firmas en caso
de almacenamiento)

En caso de Booking Agent :

* Via Aérea: Enviar por correo electrénico al agente destino el comprobante de embarque de
la aerolinea, la solicitud de Informacion de Aduana y Documento de Entrega.

* Via Maritima: Confirma al Agente Destino todos los datos de la carga, a través del correo
electronico de confirmacion de salida.

Revisa el expediente y si el mismo esta completo procede a notificar a la Gerencia de Calidad,
en caso contrario completa la informacion faltante y realiza la notificacion.

4.5. El Coordinador de operaciones es responsable de

e Enviar la Lista de Empaque, encuesta de satisfaccion, junto a otros documentos a Trafico
para ser incluidos en el expedientes

e Actualizar la celda del registro de la carga cada vez que ingrese o salga alguna
mudanza almacén en el OPER-FR-002 “Control de Inventario de Almacén”

4.7 El Responsable de dar tratamiento a la queja

Confirma en los correos de interaccion y respuesta al cliente la resolucion de la queja o
reclamo, dentro de los 2 dias habiles siguientes a la presentacion formal de la queja

4.8 El Analista de Calidad es responsable de:

e Analizar los resultados de Ila Tabulacion de satisfaccion del cliente
exportacion/importacion trimestralmente y realizar las alertas pertinentes.



Nidmero de

PROCEDIMIENTO o Ciffg_‘(’m Revision:
Q global oo, CONTROL DE CALIDAD DE %®
DESEMPENO EN LA CADENA DE Fechade | p.oo
SUMINISTRO Aprobacién: |~ g
28-04-2025

o Presentar los resultados anuales de la satisfaccion de los clientes y evaluacion de
proveedores a la Direccion

Definiciones
Booking Global: Cuando el agente que administra la contratacion con el cliente es la empresa
R. S. Global Colombia S. A. S.

Booking Agent: Cuando el agente que administra la contratacién con el cliente es otra empresa
agente, la cual contrata los servicios de R. S. Global Colombia S. A. S., para que ejecute el

servicio de operaciones.

Cotizacion o Presupuesto: documento formal que establece el calculo aproximado del valor del
servicio y con el cual el cliente aceptara o no la ejecucion del mismo.

Agente aduanal: representante de Global ante las autoridades aduanales.

Agente en destino: empresa de mudanza proveedora de Global, responsable de recibir la carga

en el pais destino, hacer la aduana y entrega en residencia.

Lista de Empaque: Documento contentivo de la descripcion y condicién de los bienes. Sirve para
cumplir con los requisitos de aduana en el pais de destino al ajustarse a la Declaracion de Aduana.
Debe contener los datos del cliente, indicacién del origen y el destino, modo del envio, nimero de
bultos, descripcion del contenido de cada bulto, condicién de cada articulo, espacio disponible para
las firmas del cliente y del jefe de grupo tanto en origen como en destino

Inventario: registro de la totalidad de los bienes y demas cosas o articulos pertenecientes a una
persona o comunidad, hecho con orden y precision

Confirmacion de salida: correo electronico con datos de embarque, especificamente, fecha de
salida, fecha de llegada, ruta (si se conoce) y copia de BL

Documentos de Referencias
TRAF-PR-001 “Importaciones”
TRAF-PR-002 “Trafico Aéreo”
TRAF-PR-003 “Trafico Maritimo”
VENT-PR-001 “Cotizaciones”
VENT-PR-002 “Ventas”
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VENT-PR-003 “Manejo de reclamos”
OPER-PR-002 “Manejo de Almacén”.

RCEC-PR-003 “Procedimiento control de riesgos de soborno y corrupcion en la cadena de
suministros”

GRPO-PR-001 “Procedimiento de Gestiéon de proveedores”
GCAL-PR-004 “Procedimiento de auditorias internas”

Generalidades

71

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

El Analista de Calidad como responsable de la Gestién de la Calidad, garantizara que se
cumplan verificaciones aleatorias por parte de los responsables, en cada uno de los puntos de
control definidos a partir de la generalidad 7.3, para garantizar el cumplimiento de este
procedimiento.

A fin de garantizar el cumplimiento del presente procedimiento, se incluira dentro del Plan de
Auditorias la verificacion del cumplimiento de los puntos de control definidos a continuacion.

Cumplimiento de la matriz de evaluacion de riesgos y las acciones preventivas consideradas
conforme al documento RCEC-PR-003 “Procedimiento control de riesgos de soborno y
corrupcion en la cadena de suministros”.

Cumplimiento del Procedimiento GRPO-PR-001 “Procedimiento de Gestion de
proveedores” a través de la verificacion de la evaluacion y seleccién de proveedores, en
especifico las navieras y lineas aéreas seran evaluadas en el proceso de Trafico.

Durante el proceso de ventas se establecen como puntos de control:

La Emision de la cotizacion debe ser conforme al procedimiento VENT-PR-001
“Cotizaciones”

Verificar la conformidad del expediente del cliente, segun lo dispuesto en el numeral 7.3 del
procedimiento VENT-PR-002 “Ventas” y entrega juntamente con la notificacion de Despacho
o Instrucciones de embarque (Anexo 14) al departamento de Trafico para su tramitacién. En
caso de que al expediente el falte algun documento, lo devuelve al ejecutivo de ventas para
que lo complete. Se activan procedimientos TRAF-PR-001 “Importaciones”, TRAF-PR-002
“Trafico Aéreo” y/o TRAF-PR-003 “Trafico Maritimo”, segun corresponda

Durante el proceso de trafico se establecen como puntos de control:

BOOKING GLOBAL: El Documento de entrega debidamente firmado por él Agente de destino
y/o por el cliente en sefial de conformidad (4 firmas en el packing list o 3 en el caso de
almacenaje)

BOOKING AGENT: Dependiendo de la via de envio se establecen los siguientes puntos de
control.

Via Aérea: Envio por correo electronico al agente destino la comprobante de embarque de
la aerolinea y Documento de Entrega.
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e Via Maritima: Procede a confirmar al Agente Destino todos los datos de la carga, a través
del correo electrénico de confirmacién de salida

En ambos casos

e El Coordinador de trafico revisa el expediente y si el mismo esta completo en el servidor
procede a notificar a Calidad, en caso contrario completa la informacion faltante y realiza

la notificacion

e El Coordinador jefe de trafico evalua a las navieras y lineas aéreas conforme a GRPO-
PR- 001 “Procedimiento de Gestion de proveedores”

7.7 Durante el proceso de operaciones se establecen como puntos de control:

e Envio de la Lista de Empaque junto a otros documentos (encuesta de satisfaccion del cliente,
reporte de novedades) a Trafico para ser incluidos en el expediente conforme al
procedimiento VENT-PR-002

e Actualizacion del registro OPER-FR-002 “Control de Inventario de Almacén” conforme al
procedimiento OPER-PR-002 “Manejo de almacén”.

7.8 Durante el proceso de entrega se establecen como puntos de control:

e Resolucion de quejas y reclamos en cumplimiento al procedimiento VENT-PR-003 “Manejo

de quejas”

e Presentacion anual de los resultados de la Tabulacion de satisfaccion del cliente a la Direccion

7.9 El presente procedimiento sera revisado y actualizado, por lo menos 1 vez al afio o cada vez
que se considere necesario, por el Analista de Calidad o la persona designada por éste para
tal fin, y sera divulgado a las partes interesadas por los medios que se consideren pertinentes.

8. Procedimiento
RESPONSABLE ACTIVIDAD
Sales Emite de la cotizacion conforme al procedimiento VENT-PR-001
/ GLOBAL
MOBILITY
NETWORK &
PRICING
GLOBAL MOBILITY Verifica la conformidad del expediente del cliente y al departamento de
NETWORK & Trafico para su tramitacion.
PRICING
Coordinador jefe BOOKING GLOBAL
) de ¢ Verifica que el documento de entrega debidamente firmado por él Agente
Trafico/Manager de destino y por el cliente en sefial de conformidad.

Assistant
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BOOKING AGENT

e Via Aérea: Envia por correo electrénico al agente destino el comprobante
de embarque de la aerolinea y el Documento de Entrega

¢ Via Maritima: Confirma al Agente Destino todos los datos de la carga, a
través del correo electronico de confirmacion de salida

Revisa el expediente y si el mismo estd completo en el servidor procede a
notificar a Calidad, en caso contrario completa la informacion faltante y realiza
la notificacién

Evalia a las navieras y lineas aéreas conforme a GRPO-PR-001
“Procedimiento de Gestion de proveedores”

Coordinador 6.
de Operaciones

Envia la Lista de Empaque junto a otros documentos conforme al
procedimiento VENT-PR-002 para ser incluidos en el expediente por parte
del departamento de Tréfico.

Actualiza el OPER-FR-002 “Control de Inventario de Almacén” cada vez que
ingrese o salga alguna mudanza del almacén

Responsable de | 8.
dar tratamiento a

Da resolucion a las quejas y reclamos dentro de los dos dias habiles
siguientes a la presentacion de la queja

la queja
Analista de 9
Calidad )
10.
11.
12.

Analiza los resultados de la Tabulacion de satisfaccion del cliente
trimestralmente y realiza las alertas pertinentes.

Presenta los resultados anuales de la satisfaccion de los clientes y la
evaluacion de los proveedores conforme al procedimiento GRPO-PR-001
“Procedimiento de Gestion de proveedores” a la Direcciéon

Verifica anualmente el cumplimiento de la matriz de evaluacién de riesgos
y las acciones preventivas consideradas conforme al documento RCEC-
PR-003 “Procedimiento control de riesgos de soborno y corrupcién
en la cadena de suministros”

Garantiza el cumplimiento del plan de Auditorias y las verificaciones
aleatorias

Registros Cotizacién

Expediente completo con todos sus anexos (Lista de Empaque, Instrucciones de embarque)

Documento de Entrega

Correo electréonico de confirmacion de salida




