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NOMBRE DEL SUBPROCESO: Educacion Inform

Codigo: CED-1-CAR-1

OBJETIVO: Desarrollar los cursos de educacidn informal (Capacitacién y escuelas
criterios de calidad, permitiendo que los usuarios aprovechen el tiempo libre para ¢
formacidon educativa, desarrollo de habilidades, destrezas y adquisicion de

requisitos legales aplicables.

ALCANCE: Aplica para los afiliados y no afiliados a CAJAMAG ese@p recibir cursos de educacién informal (Cursos de
rvicio se presta en Santa Marta, sedes Municipales y

ENTRADAS

Plan_de Continuidad < )

Recursos

Version: 8

PROCESO AL QUE PERTENECE: Educaciég

LIMITES

Responsable del Proceso

RESULTADOS

Documentacion Generada

rmacién deportivas), garantizando
rcimiento, el bienestar psicomotriz, la
gehocimientos, dando cumplimiento a los

Requisitos Registros

Medicion /Sequimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS PROCESO /PROVEEDOR REQUISITOS
Requisitos legales Acciones Juridicas Vigentes
aplicables

Plan Operativo.

Direccionamiento
estratégico.

Vigente y debidamente aprobado.

Protocolos de
Servicios Educacion
Informal

Planificacion del servicio.

Aprobado y actualizado.

Promesas de
Servicios Educacion
Informal

Planificacion del servicio.

Aprobada y actffalizada. ¥

Presupuesto anual
de las actividades

Planificacion Financiera

Resultado de
encuestas de gustos
y preferencias.

Comercializacion/Mercadeo

con
on confiable y oportuna.

Medicion de la Satisf; ‘é& orme de Satisfaccion Semestral

por el servicio de Capacitacion y
Escuela de Formacién deportiva.

Resultados de
medicion de la
satisfaccion

Aval deportivo a la
Escuela de
Formacion
Deportiva

(Resolucién)

A

Vigente

& Q
proceso de

Fichas Técnicas d
Cursos de lanificacion del Servicio
Capacitacion,

vacacionales{ y
Escuelas
Formacio

Aprobadas y vigentes.

Depg

E . de las
visione

g lales de

Educacion Informal.

Subproceso de Planeacion
Estratégico.

Anualmente con la evaluacion de
los requisitos de la Norma NTC ISO
9001:2008.

Manual de Calidad
Educacion Informal

Subproceso de Gestion de
Calidad.

Aprobado y vigente.




ACTIVIDADES

iﬁ:\llf ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTROS
1. Definir y aprobar las politicas del
Subproceso Educacion Informal: Define
e imparte los lineamientos para el control y
regulacion del servicio. Vigila que el | Jefe de Division .
No Aplica

responsable del subproceso cumpla con las
politicas establecidas.

Ver Politicas del Subproceso Educacion
Informal CED-1-DE-1.

Administrativa.

2. Identificar y analizar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al
servicio de Educacion Informal:
Anualmente el Jefe de Capacitacion en
conjunto con la oficina de juridica identifica
actualiza los requisitos legales aplicabl
servicio de acuerdo a lo establecid
procedimiento de Control de la le§i
APO-5-01-PRO-1 viéndose evidensi

S.I Submodulo

sub-modulo Matriz de requisi Matriz de
. Jefe de -
aplicativo Kawak. @ Capacitacié requisitos
pacitacion legales App
En el caso de presentarsequn cambio en los Kawak
requisitos legales qu€ afgcten 1a planificacion
y prestacion cio el jefe de
Capacitacién Siigenciar el formato
jos GER-4-01-FO-1 y a
alizacion de la matriz en
k. INTERACCION CON EL
DE ACCIONES
APO-5-01.
tificar, analizar y evaluar los
iesgos y oportunidades aplicables al
roceso: Para (_el caso de los Riesgos Ver registros
ue afectan negativamente el Jefe de generados en
Capacitacion con la ayuda del Administrador el Subproceso
de operaciones de riesgo analizan los de Gestidn de
. Jefe de :
objetivos del proceso, los factores externos e Capacitacién riesgos,
internos, las necesidades y expectativas de Planeacion
las partes interesadas e identifican los riesgos Estratégica y
que puedan interferir en el desempefio de los G‘éséﬁ'i?jgdde

procesos, y cuando sea nhecesario tomar
acciones para abordar estos riesgos de
acuerdo a la metodologia establecida en el




subproceso de Gestidn de riesgos GER-3-02.

Para el caso de los Riesgos que afectan
positivamente el Jefe de Capacitacion y el

Coordinador de Acciones de mejora
identifican las oportunidades segun lo
establecidko en la caracterizacion de
Planeacion  Estratégica y cuando sea

necesario tomar acciones para abordar estas
oportunidades de acuerdo a lo establecido en
el procedimiento de mejoramiento continuo.
INTER/!CCIO'N CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE RIESGOS GER-3-02, Y
PLANEACION ESTATRETAGICA GER-1 -01,
GESTION DE CALIDAD GER-4.

@?*

4. Identificar las necesidades y
expectativas de las partes interesadas:
El Jefe de Capacitacién anualmente identifi
las partes interesadas propias del seryi

Q‘\)y

actividades. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE MERCADEO CCC-1.

. . S.I Partes
internas y externas, necesidad :

: , interesadas
expectativas en el sub-moddulo d angs Jefe de en el
interesadas en el aplicativo de Ka Capacitacion N

) : P aplicativo de
Nota: La identificacion de~<gs\ partes K
: : awak.
interesadas puede variar de %| a las
necesidades y cambios( del apiorno del
servicio. INTERACCION QUBPROCESO DE
GESTION DE CAL GER=®4-01.
5. Gestionar | enovacion del aval DE: Aval
deportivo d a de Formacion deportivo
Deportiva: E e Capacitacion debe emitido por el
gestionaryla renovacion del aval deportivo Instituto
o X Jefe de
emiti Instituto Departamental de Capacitacion Departament
De INDEPORTES - Magdalena, P al de
t cuenta su tiempo de Deportes
’VG_X j . INDEPORTES
&"‘ — Magdalena
=Analizar la Encuesta de Gustos y
referencias de la Poblacion Afiliada: De Acta de
acuerdo a los resultados del informe de :

X s reuniones
gustos y preferencias, el Jefe de Capacitacion CED -1-FO-11
y el supervisor de mercadeo se reinen para

. Jefe de
analizar los resultados de la encuesta y tomar o
. . . Capacitacion
las acciones pertinentes dejandolo L,
. ! . - Programacion

evidenciado mediante acta reunion vy q

L, . - e Cursos
viéndose reflejada en la programacion de las CED-1-FO-6




7. ACTUALIZAR LA PROMESA: Lla
promesa de servicio debe actualizarse cada
vez que se requiera, teniendo en cuenta,
algunos de los siguientes aspectos:
resultados de las encuestas de gustos y
preferencias, los resultados de medicién de la
satisfaccion, la planificacion del servicio, los
ajustes detectados a través de la matriz de
riesgos y oportunidades, los resultados de la
liberaciéon de servicios, cambios en los
requisitos y prestacion del servicio, entre
otros.

Ver Promesa del Servicio de EDUCACION
INFORMAL CPS-1-DE-42 e INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE PLANIFICACION
DEL SERVICIO CPS-1.

?*

QX
citacion

Ver registro de

de

cambio
Nota 1: Las actividades solicitadas pq gerAer”acd;?cisg el
empresas no requieren ser actualizad anak
Promesa del Servicio.
Nota 2: Cada vez que se ajus
de servicio del subproc ucaC|on
Informal se debera ajusdiar Ia pagina web
teniendo en cuenta losN\gambios en las
actividades y progrgmaSy a las condiciones y
restricciones de %
Nota 3: Si hayN\yn Cambio en los requisitos
de servic proatctos del subproceso debe
socialigars cambios con el personal
pe \\
I CCION  SUBPROCESO  DE
OMUNICACIONES CCC-5.
lanificar y Definir la Programacion
e Cursos CED-1-FO-6 anualmente: Al
finalizar el afo, el Jefe de Capacitacion con Programacion
el apoyo del equipo de trabajo planifica y de Cursos
define los diferentes cursos de educacion fe d CED-1-FO-6
Informal (capacitacion y escuelas deportivas) C Je €de.
apacitacion

a ofertarse anualmente en Santa Marta y
Sedes de Municipios, esto lo hace alineandolo
al Plan Operativo, cobertura proyectada, Acta Acta de

reuniones, Presupuesto proyectado reuniones
resultados del Indicador de cumplimiento de CED -1-FO-11




los cursos programados y Promesa del
Servicio y demas requisitos aplicables. Una
vez es elaborada, es enviado para aprobacion
del Jefe General de los Servicios Sociales.

Nota 1: La planificacion de los cursos de
Educacion Informal correspondiente a las
sedes de los municipios, se hace con base en
la informacibn que suministran los
responsables de las mismas y de acuerdo a la
promesa del servicio establecida.

Nota 2: Para el caso de los cursos que se

Control

jecucion de

requiere abrir por demanda deben ser cursos —
identificados en el formato Control de Ejecucion Educacion
de Cursos, como no programados. Ver Informal
procedimiento de Gestion Académica CED-1-FO-29
educacion informal CED-1-PRO-1.
9. Aprobar Programacion de Cur Programacion
CED-1-FO-6 si cumple con la promes de Cursos
del servicio y plan operativo , CED-1-FO-6
caso contrario se devu a
correccion.
Nota 1: La Programacié CED-1-
FO-6 sera aprobado por el\jefe general de los
servicios sociales e, sufirma y fecha,
posteriormente e % evado digitalmente
a fin de actua . con las actividades Jefe Ge”e.r"i" de
solicitadas p presas afiliadas y las los Se_rV|C|os
observaciones que ‘se generen. Sociales
Nota 2y Ung’veZ sea aprobada la Programacion SI: Correo
d CED-1-FO-6 sera enviado por correo electrénico
ico’al Jefe de Promociones y Ventas para (Ventas)

la cializacion de los cursos que ofrece el
ervigio de Educacion de Informal y se solicitara )

correo electronico informe de ventas SL: qur_eo
rimestral al Jefe de Promociones y Ventas de los electronico
cursos  ofertados.—INTERACCION CON EL (Informe de
SUBPROCESO DE VENTAS CCC-2. Ventas)
10. Socializar Programacion De Acta de
Cursos CED-1-FO-6 con sus Respectivas Reuniones
Actividades Aprobadas: Una vez el Jefe CED-01-FO-

. - Jefe de
General de los Servicios aprueba, socializa o, 11.
Capacitacion

con los Responsables de las Sedes y el
personal de la oficina presencialmente o a
través de correo electrénico las actividades

SI: Correo




que fueron aprobadas. Cuando Ia
socializacion se realiza presencialmente se
deja evidencia Acta de Reuniones CED-01-
FO-11.

electronico

Jefe de
Capacitacion

iecucion de
s —
Q ucacion

A\

Programacion
de Cursos
CED-1-FO-6

Control

Informal
CED-1-FO-29

11. Solicitar la publicidad de los
cursos de capacitacion: Solicita al
Supervisor de Mercadeo la actualizacion de la
informacion sobre el servicio ofertado
Capacitacion en la pagina Web corporati
redes sociales y la publicidad de acue
definido en el Protocolo de Servicio
establecido en el  Subp

Q\)‘

Ver registros
generados en

Comunicaciones cada vez qug’ se%equiera o el Subproceso
halla cambios significativo ~ viclo. de
Ver Protocolo de Educaci nformal Comunicacion
CPS-1-DE-20 e INTE. ION C:ON LOS Jefe de es y Ventas
SERVICIO Y DE S.I Correo
COMUNICA c-5 electrénico:
Informe de
NOTA 1. ealizard seguimiento a la publicidad ventas
por meédio pagina web, garantizando la trimestral
inf On actualizada de los cursos a ofertar y
de@n jones y restricciones establecidas.
@m 2: Para los cursos solicitados por
esas, clientes internos y Fosfec, estan
ujetos a cambios en su programacion vy
ejecucion.
12. Identificar los recursos y equipos Ver registros
necesarios para la apertura de los Jefe de generados en
cursos de educacion informal: N el Subproceso
. o s Capacitacion.
Correspondiente a Cursos de capacitacion vy de
. ) Responsable de : -
escuela de formacion deportiva ofertados en Sede de los Vinculacion y
el afo, se encuentran los recursos humanos, . Desvinculacié
L . . . : Municipios
técnicos, financieros, insumos y materiales de n del
tal manera que se garantice su disponibilidad Personal.




y buen estado antes de ofrecer el servicio, tal
como se estableci6 en el Protocolo de
Educacion Informal CPS-1-DE-20, Promesa
del Servicio CPS-1-DE-19 y Procedimiento de
Disefio Curricular CPS-1-PRO-3.

Nota 1: Para el caso de los instructores a
contratar se debe tener en cuenta los perfiles
definidos en las fichas técnicas y el proceso
de seleccion del proveedor.

Nota 2: Para el Caso de los contratistas
administrativo se debe tener en cuenta el
cumplimiento del perfil de puestos por
competencias para contratistas APO -2-01-
FO-9. Interaccion con el Subproceso de
Vinculacion y desvinculacion APO-2-01.

el proceso de seleccion establecido\por
Corporacién. Interaccion con el eso
de Vinculacion y desvinculacios

Nota 4: Se debe actuali‘ar @nigrama

cada vez que se requiera,\debido a cambios
en el proceso de contratacion.

Ver Protoco. gcion Informal CPS-

1-DE-20, mesa del Servicio

Educacii nformal CPS-1-DE-19.

INTE CON LOS SUBPROCESOS

D S Y CONTRACION APO-3-01
(0] (0 DE PLANEACION

ERA APO-1-01 Y PLANIFICACION

EL\SERVICIO CPS-1, SUBPROCESO DE

CULACION Y DESVINCULACION DEL
ERSONAL APO-2-01.

Q(
Nota 3: Para el Caso del Personal Contr
por nomina, este debe cumplir con el il 'y

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Compras y
Contratacion.

S.I Solicitud
cambio
igrama

)

13. Realizar la planeacion curricular:
Anualmente realiza la planeacion curricular
segun lo definido en el Procedimiento de
disefio curricular Educacién Informal. Ver
Procedimiento Disefio Curricular de
Educacion  Informal  CPS-1-PRO-3.
INTERACCION SUBPROCESO DE
PLANIFICACION DEL SERVICIO CPS-1,
VINCULACION Y DESVINCULACION

Jefe de
Capacitacion

Ver Registros
Generados en
el
Procedimient
o de Disefo
Curricular
CPS-1-PRO-7




APO-2-01 Y PLANEACION ESTRATEGICA
GER-1-01.

14. Revisar y ajustar el Reglamento Ver solicitud
de Educacion Informal CED-1-DE-2: Se en el
haran las correcciones y modificaciones a que Aplicativo
haya lugar de acuerdo a actualizaciones de Kawak
g . Jefe de ,
normas legales o politicas internas. Ver Capacitacion Mddulo
Reglamento de Educacion de Educacion P Gestidn
Informal CED-1-DE-2. Documental-
Crear
%ento
15. Efectuar las actividades de Augxiliar Yy
inscripcion a cursos de educacion| Administgativ
informal: Esta actividad se realiza de| II. Educ .
. Ver registros
acuerdo con lo establecido en el

Procedimiento de Gestion Académica.
Ver Procedimiento de
Académica CED-3-PRO-1.

Gestion

eportivas.

generados en
el

Procedimient

o de Gestion

establecido en el Protocolo de Servicio de
Educacion Informal CPS-1-DE-20, dejando
evidencia de lo anterior en el formato
Control del proceso servicio de educacion
informal CED-1-FO-11.

Nota: El formato control de proceso del
servicio de Educacion Informal sera
diligenciado por el funcionario encargado de

&uncionario Academica
CED-3-PRO-1
Responsable en
Sede de los
Municipio.
16. Aprobar la liberaciop Jervicios
asociados a la ejécuci de las
actividades del servicig,dg Educacion
Informal: Luego fle M verificacion de las
actividades defiijd®g el control del
proceso en .elmapdtddo que corresponde
“antes de la pPxestacion del servicio”, se
procede liberdcion de la prestacion del
Servici ;k% y cuando cumpla con todos
lo Nﬁ establecidos en la promesa de Control del
r ra el caso de las actividades que proceso
no lan al 100%, el Jefe de Capacitacién Jefe de servicio de
rocgde a autorizar la prestacion del servicio | Capacitacion Educacion
lempre y cuando se de tratamiento a las Informal
nconsistencias presentadas de acuerdo a lo CED-1-FO-11.




desarrollar el
actividad

antes y durante de cada

17. Ejecutar las clases segun la Ficha
Técnica del curso: Esta actividad se realiza
de acuerdo con lo establecido en la Ficha
Técnica del curso ofertado, Planeador y

Control de Actividades a Desarrollar-
Educacion Informal CED-1-FO-8 y
Procedimiento de  Gestion Académica

Educacion Informal.

Para el caso del control de las actividades
planeadas vs ejecutadas, el Auxiliar
Administrativo I o Auxiliar Administrativo II
de Capacitacién y el Auxiliar Administrativo II
de Cursos Deportivos, lo controlan a través

del programador de Cursos de Educacig
Informal, teniendo en cuenta el
establecido para su inicio, evidencian en

el control de ejecucion de cursos, el I's
debe ser diligenciado cuando g la
ejecucion de una actividad.

Nota: Se deben analizar{las a ades no
ejecutadas de acuerdo a I&plagificado y sus

motivos para estabje i se incluyen o no
en la proxim dmacion del afio

siguiente.

Ver Fic. Técnicas Educacion Informal
Program Formacion en Artes y
1

Ofjei -DE-67 y Fichas Técnicas

cio. Informal Programa de
ion Tecnologias de la
nformacion CPS-1-DE-64, Fichas

cnicas Educacion Informal Programa
e Formacion Vacacionales CPS-1-DE-
65, Fichas Técnicas Educacion Informal
Programa De Formacion Escuela De
Negocios CPS-1-DE-66, Fichas Técnicas
Educacion Informal Programa De
Formacion Escuelas De Formacion
Deportiva CPS-1-DE-68, Planeador y
Control de Actividades a Desarrollar-
Educacion Informal CED-1-FO-8 y
Procedimiento de Gestion Académica

Q\}*

Instructores/
Contratista de
Educacion
Informal

Qr

Ver registros
generados en
el
Procedimient
o de Gestién
démica
-$-PRO-1

Programacion
de Cursos
CED-1-FO-6

Control
Ejecucion de
Cursos —
Educacion
Informal
CED-1-FO-29




CED-1-PRO-1.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
PLANIFICACION DEL SERVICIO CPS-1.

18. Efectuar control y seguimiento al
desarrollo de las clases: Esta actividad se
realiza de acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Gestion Académica.
Ver Procedimiento de
Académica CED-1-PRO-1.

Gestion

Auxiliar
Administrativo II
Cursos de
Capacitacion.
Auxiliar
Administrativo II
Escuelas
Deportivas.
Funcionari

Ver registros
generados en

19. Aplicar lineamientos establecidos en
el Reglamento de Educaciéon Informal.

Ver Reglamento de Educacion Infor i i
CED-1-DE-4. ponsable en

Sede de

No Aplica

A Municipio
20. Entregar certificados: Es ivi Auxiliar
se realiza de acuerdo al Prg Administrativo II | Ver registros
Gestion Académica Ver Cursos de generados en
Gestion Académica CED-1 Educacion el
Informal Procedimient
Funcionario o de Gestién
Responsable en Académica
Sede de CED-3-PRO-1
Municipio.
21. MeditnJa promesa de servicio: A Auxiliar
travé d%mato “Control del Servicio | Administrativo II
E [ Informal” CED-01-FO-04 cursos de
e la’promesa de servicio de los cursos | Capacitacion.
deNgapacitacion y escuela deportiva en las
C ecJencias  establecidas  (Cursos de Auxiliar
apacitacion: Trimestralmente; Escuelas de | Administrativo II Control del
ormacion Deportiva: Semestralmente. Escuelas Proceg:g
Deportivas. Educacmg
Informal
. . CED-01-FO-04
Funcionario
Responsable en
Sede de
Municipio donde
se preste el
servicio.
22. Dar tratamiento a salidas no Jefe de Ver Mddulo




conforme: Cuando en la prestacion del
servicio no se cumple con las especificaciones
de la promesa de servicio, se debe dar el
tratamiento a salidas no conforme de
acuerdo al “control de las salidas no
conforme establecido en los protocolos de
servicios de Educacion Informal”,
registrandolo ademas, en el Aplicativo Kawak
en el Mddulo de Salidas No Conforme.

Ver ‘procedimiento tratamiento y
control Salida no conforme GER-4-01-
PRO-5", Interaccion Proceso de Gestion
de Calidad.

Nota: Todo funcionario involucrado con la
prestacion del servicio que identifique algun
evento de “Salida no conforme” en su area o

Capacitacion.

Funcionario
Responsable en
Sede de
Municipio

de Salida No

Conforme en

el Aplicativo
Kawak.

23. Evaluar la satisfaccion del cliente:
realiza de acuerdo a lo establ

fuera de ella, debe informar al responsa
del servicio la situacién para tom
correctivo pertinente. )

el

Auxiliar
Administrativo I
de Capacitacion.

Ver registros

Procedimiento de Gestion Acad 3.
Ver Procedimiento % estion Auxiliar generados en
Académica CED-1-PRO-1. Administrativo II el
Escuelas Procedimient
Deportivas. o de Gestion
Funcionario Académica
Responsable en | CED-3-PRO-1
Sede de
Municipio
24, li Seguimiento a las Ver registro
Peticiones, Quejas, Reclamos, generados en
ugerencias, felicitaciones y denuncias el Subproceso
ifestadas por Ila Comunidad Atencion a
ducativa: Se pueden recibir mediante Jefe de Peticiones,
on de sugerencias, e-mail, llamada Capacitacion Quejas,
elefénica, carta o personalmente. Reclamos,
INTERACION CON EL SUBPROCESO Sugerencias,
ATENCION A PETICIONES, QUEJAS, Felicitaciones
RECLAMOS Y SUGERENCIAS CSC-1 y denuncias.
25. Solicitar mantenimientos Ver registro
correctivos a la infraestructura fisica y generados en
tecnolégica segin se  requiera. Jefe de los
INTERACCION SUBPROCESO DE| Capacitacion/ Subproceso
GESTION DE INFRAESTRUCTURA Funcionario de Gestion de
TECNOLOGICA APO-4-02-CAR-2 Y| Responsable en la




AQMINISTRICIO'N DE RECURSOS Sede de Infraestructur
FISICOS APO-3-02-CAR-2. Municipio a Tecnoldgica
y
Administracié
n de
Recursos
Fisicos
26. Elaborar y entregar al Dpto. de Jefe de Ver registros
Gestion de Calidad el informe | Capacitacion/ | generados en
estadisticas mensuales. INTERACCION Funcionario ubproceso
ON EL SUBPROCESO DE GESTION DE LA | Responsable %ﬁén de
INFORMACION GER-1-02-CAR-1. Sede d la
Municipio nformacion
27. Alimentar los Indicadores de Auxili Ver Médulo
Gestion: Alimentan los indicadores de i / de
gestion correspondiente al servicio de ili Indicad
Educacién Informal. ndicadores
’ Aplicativo
de Sede Kawak
28. ENVIAR BASE DE S:
Trimestralmente envia por correo ele¢troni
la base de datos de personas
Supervisor de Atencion al Auxiliar Si: Correo

medicion de la satisfacgié
INTERACCION ~ SUBF
MEDICION DE LA SA
CLIENTE CSC-3-C/

Administrativo I

electronico

29. Medir y andlizar los indicadores de Ver Mddulo
gestion: Mi izd los indicadores en el Jefe de de
Modulo de Indicadores del Aplicativo Kawak. C o Indicadores
apacitacion L
Aplicativo
vr Kawak
3 rificar Que la Matriz de Criticidad Ver registros
%e ra actualizada de acuerdo a los generados en
productos y servicios del Subproceso. el
er) Procedimiento de Seleccion, Procedimient
valuacion Yy  Reevaluacion de o de
Proveedores APO-3- 01-PRO-4 e Jefe de Seleccion
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE| Capacitacion Evaluacion y
COMPRAS Y CONTRATACION APO-3-01. Reevaluacion
de
Proveedores
APO-3- 01-
PRO-4.
31. Verificar el cumplimiento de los Jefe de Modulo: Matriz

requisitos legales y
aplicables al

reglamentarios
servicio de Educacion

Capacitacion

de Requisitos
legales




Informal: De acuerdo a lo establecido en el
subproceso de Acciones juridicas el jefe de
Capacitacion revisa que se esté cumpliendo
los requisitos legales aplicables al servicio
viéndose evidenciado mediante el Sub-
mddulo Matriz de los requisitos legales en el
aplicativo Kawak.

Nota: El jefe de Capacitacion realiza la
medicion del cumplimiento de los requisitos
legales a través del indicador del
cumplimiento de la promesa.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

>
>

32. Realizar seguimiento de las partes
interesadas: Anualmente el Jefe
Capacitacion realiza seguimiento a las p
interesadas y estrategias definidas d
identificacion de acuerdo los par
establecidos en el sub-mdédul
interesadas en el aplicativo defa

%’ Jefe de
Capacitacion

Modulo:
Gestion de
partes
interesadas

control de

33. Efectuar seguimi Jefe de Ver Redistros
los riesgos identificad ados en | Capacitacion/ g
. ; : generados en
el subproceso, a trave monitoreo Funcionario
- . . el Subproceso
de la matriz de ri establecida. Responsable en de Gestion de
INTERACCION 3PROCESO DE Sede de RIESTOS
GESTION DE Municipio 9
34. Realizar seguimientos trimestrales
al Subp s0: ESte seguimiento se realiza Plan
trimestral y se hace a través de la Operativo
Ve on ydel cumplimiento del Plan GER-1-01-FO-
ivo GER-1-01-FO-4 para el Subproceso 4
de acion Informal, recibido por correo
lectrénico. SI: Correo

ERACCION CON EL SUBROCESO DE
PLANEACION ESTRATEGICA GER-1-01.

35. Tomar acciones correctivas,
preventivas y de mejoras: El Jefe de
Capacitacion y equipo de trabajo con la
participacion del Jefe General de los Servicios
Sociales, analizan y emprenden las Acciones
Correctivas, Acciones Preventivas y Acciones
de Mejora que conlleven al mejoramiento
continuo del servicio. Interaccion Proceso de
Gestion de Calidad,

Jefe General de
los Servicios
Sociales
Jefe de
Capacitacion.

Electrdnico




RESULTADOS

SALIDAS PROCESO /CLIENTE REQUISITOS
Cobertura del servicio: | Direccionamiento Presentarlo Trimestralmente en
Cursos de capacitacién vy | Estratégico. los formatos establecidos por la
Escuelas de formacién Caja y la Superintendencia del
deportiva. Subsidio Familiar.
Alumnos certificados en | Afiliados y
cursos de capacitacion y | Comunidad en
ganadores de | general.

competencias y festivales
deportivos realizados.

Resultados de medicion de
la satisfaccion del cliente

Subproceso Medicion
de la Satisfaccion

Resultados de PQRSFD

Subproceso Aterigion

nforme a lo establecido en el

tratamie ubproceso, actualizado y de

PQRSFD forma oportuna.
Programacion de Subpr de En el formato establecido
CursosCED-1-FO-6 debidamente  diligenciado vy

oportunamente.

LIMITES

Inicio: Efectuar |
educacion informal.

Fin: Enviar»@hs de personas atendidas a Atencién al Cliente.

CON LOS CUALES INTERACTUA.

PR

Ventas
COQUI’]I

des de inscripcion y matricula a cursos de

Subproceso de Mercadeo.

proceso de Compras y Contrataciones.
Proceso Planificacién del Servicio.
Subproceso de Comunicaciones.
Subproceso de Gestidn de Calidad.
Subproceso de Atencién a Peticiones, Quejas, Reclamos,

(0 O O B O

Felicitaciones y Denuncias.

O OO

Sugerencias,

Subproceso de Gestidn de Infraestructura Tecnoldgica.
Subproceso de Administracién de Recursos Fisicos.
Subproceso Gestidon de la Informacion.



N O Y O B IO

Subproceso de Venta de Servicio.
Subproceso Medicion de la Satisfaccion
Subproceso de Gestion de Riesgos.
Subproceso de Planeacion Estratégica.
Subproceso de planificacion del servicio.
Subproceso de Planeacién Financiera.
Subproceso de Vinculacion y Desvinculacién de Personal

RESPONSABLE DEL PROCESO.

1 Jefe de Capacitacion.

DOCUMENTACION GENERADA.

[
[
[
[
[

Politicas Subproceso de Educacion Informal.
Reglamento de Educacion Informal.

Procedimiento de Gestion Académica Educacion Igfokg
Induccion Instructores Educacion Informal.

Induccion Estudiantes Educacion Informal

S

S

REGISTROS. : Q

- SITIO DE TIEMPO DE |METODO DE|
IDENTIFICACION WSA E| MEDIO ARCHIVO ACCESO CONSERVACION| DESCARTE
ngfszdpd' \' 4f3¢3n1 d2 5 afios archivo
C1p1c3t1c34n/1rch3 de gestion.
Jefe de Fisico v1d4r N4. 1 Jefe de Eliminar
Capacitacion " |/91v2t1 1/C1rp2t1/| Capacitacion |1rch3v4 C2ntril:

1v1l D2p4rt3v4

n4 1pl3c1




Jefe d2
4f3c3n1 d2
C1p1c3tic34n/rc}s 1P1C3t1c34n/
i vid4r N4. X313
Fisico. 1dm3n3strit3vi
VGTv2t 1 s 1p1caticash
C1rp2t1/Pragrim1 P
Jefe de ¢34n d2 cbrsds
Capacitacion C1p1c3t1c34n
/15x3131r
C2D-1-F4 -6 1dm3n3strit3v4[3
Prdgrim1c34nd2 | C1p1c3tic34n/ 4f3c3n1 d20efe d2 Jefe d2 Eliminar
Cbrs4s 1dm3n3str1t3v4-$3 C1p1c3t1c34n C1o1c3t1c34n/h TroSvAC 2ntr1t1
2sc5211 d2 /C4mp5t1d4r d2I P 53] AROS
f4rm1c34n Jefe d2 1dma 1
d2p4rt3v1 C1p1c3t1c34ps51 3D
r34 6 4
o Cl1v2/C1rp2t1 M 2p4
Digital |D4c5m2nt4s/CAf,
4f3c3n1 d2
C1p1c3t1c34n/
C4mp5t1d4r/2953Q
4/c1rp2t1
c4mp1rt3d1
2d5c1c34n Jefe d2
3nfarm1l/c1rp2t1 [C1p1c3t1c34n/
15x3131r C1p1c3t1c34n/cirp 5x3131r
1dm3n3str1t3v4 B3 2t1 174/ C1rp2t1 | 1dm3n3stri1t3vi
1p1c3t1c34n m2s/ PI1n21d4r2s [33C1p1c3t1c34p
p4r 3nstrbctdr Archivo de
gestion: N4 1pl3c1
Digital 4f3c3n1 d2 Jefe d2 Eliminar
15x3131r C1p1c3t1c34h [C1p1c3t1c34n/
c1c34n 3nf4rm11] 1dm3n3str1t3v4 B3 C4mp5t1d4r/ 5x3131r
— 2sc52l1s d2 2g53p4 c1rp2t1 | 1dm3n3str1t3vi
fArm1c34n cdmp1rt3d1 3Psc5211 d2
d2p4rt3v1 2d5c1c34n f4rm1c34n
3nf4rm11/ 2sc52I1 d2p4rt3v1
f4rm1c34n .
d2p4rt3v1/ c1rp2t1
pl1n21d4r2s/c1rp2
t1 1A4/c1rp2t1
m2s/ pl1n21d4r2s
p4r 3nstr5ct4r
C2D-1-F4 -04 15x3131r 4f3c3n1 d2 Jefe d2 1rch3v4 d2 213m3n1r
C4ntrdl d2l Pr4c2s4 | 1dm3n3str1t3v4 BD3g3t1l] C1p1c3t1c34n/ [C1p1c3t1c34n/[lg2st34n N4 1pl3ct
d2 2d5c1c34n — C1p1c3t1c34n C4mp5t1d4r/2g53( 5x3131r




3nf4rm1l

15x3131r
1dm3n3str1t3v4-]
2sc5211s d2
fArm1c34n
d2p4rt3v1

4/c1rp2t1
c4mp1rt3d1
2d5c1c34n
3nf4rm1l/c1rp2t1

C1p1c3t1c34n/cirpC1p1c3tic34n/

2t1 174/ C1rp2t1
m2s

33 1p1c3t1c34

1dm3n3str1t3y

Jefe d2

5x3131r
1dm3n3str1t3y
3®sc5211 d2
fArm1c34n
d2p4rt3v1

=g

1 144 1rch3v4 d2
g2st34n

=

213m3n1r

C2D-01-F4 -11.
1ct1 d2 R25n3n2s

Jefe de
Capacitacién

Fisico.

4f3c3n1 d2

C1p1c3t1c34n/1rch3

vid4r N4. 1/
g1v2t1 1 /C1rp2t1/
1ct1 d2 R25n34n

J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

1 1A4 1rch3v4 d2
g2st34n.
1rch3v4 C2n
1A4s

213m3n1r

GER-1-01-FO-4
Plan Operativo

SI: Correo
Electronico

J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

D3g3t1

4f3c3n1 d2
C1p1c3t1c34n/Carh
p5t1d4r J2f2
C1p1c3t1c34n/Carr
24 C4rp4r1t3v4
2d5c1c34n
3nf4rm11/5s51r34
/c4rr24 b1nd2j1
d2 2ntr1d1/PI1
4p2r1t3v

SI: Correo

Electrénico
(V2nt1s)

J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

D3g3t1

4f3c3n

A4
a
L)
/c? b1nd2j1

2 2ntr1d1/
rp2t1/ v2nt1s

J2f2
C1

rch3v4 d2
g25t34n N4 1pl3c1

213m3n1r

J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

1rch3v4 d2
g2st34n: N4 1pl3c

213m3n1r

S3: C4r24
212ctr4n3c4
(M2d3c34n d2 11
S1t3sf1cc34n

J2f2

1p1c3t1c84n

D3g3t1l

4f3c3n1 d2
C1p1c3t1c34n/C4r
p5t1d4r J2f2
C1p1c3t1c34n/Canr
24 C4rp4r1t3v4
2d5c¢c1c34n
3nf4rm11/5s51r34
/c4rr24 b1nd2j1
d2 2ntr1d1/
c1rp2t1/ m2d3c341
d2 11 s1t3sf1cc34n

=

J2f2 d2
C1p1c31c34n

1rch3v4 d2
92st34n: N4 1pl3c1

213m3n1r

S3 r24' 212ctrdn3c
3nfdrm2 d2 V2nt1
tr3m2str1l

g J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

D3g3t1l

4f3c3n1 d2
C1p1c3t1c34n/C4rf
p5t1d4r J2f2
C1p1c3t1c34n/C4
24 C4rp4r1t3v4
2d5¢1c34n
3nf4rm11/5s51r34
/c4rr24 b1nd2j1
d2 2ntr1d1/
clrp2t1 /v2nti1s

=)

=

J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

1rch3v4 d2
g2st34n: N4 1pl3c1

213m3n1r

C4ntrdl 2j2c5¢34n d2
Cb5rs4s — 2d5¢c1¢c34n
3nf4rm1l
C2D-1-F4 -29

J2f2 d2
C1p1c3tic34n

D3g3t1l

4f3c3n1 d2
C1p1c3t1c34n/
C4mp5t1d4r/2953(

4/c1rp2t1

c4mp1rt3d1

2d5¢c1c34n
3nf4rm1l/c1rp21
C1p1c3t1c34n

J2f2 d2
C1p1c3t1c34n

1rch3v4 d2
g2st34n: N4 1pl3c

213m3n1r




J2f2 d2 1pl3c1t3v4  |J2f2 d2
C1p1c3t1c34n K1W1K/5s51r34 6|C1p1c3t1c34n
S.I Registro de cl1v2/M4d514  15x3131r
; C4nt2xt4 d2 11 |[1dm3n3str1t3v4 H3st4r311 d2
cambio ge.ner.ado D3g3t1]4rg1n3z1c34n/S5433/15x3131r B1s2 d2 d1t4s 1pl3c1t3v4
en el Aplicativo m4d5l4 d2 M1tr3z}tdm3n3str1tav4 K1w1k
Kawak d2 R2gq53s3t4s |3/C4ntr1t3st1
L2g112s/S5bprdc2
s4s R2cr21¢c34n
J2f2 d2 1pl3c1t3v4  |J2f2 d2
C1p1c3t1c34n K1W1K/5s51r34 6|C1p1c3t1c34n
cl1v2/M4d514  J15x3131r
S3. S5bm4d514 M1tr3g C4nt2xt4 d2 11 |[1dm3n3str1t3v4 H3st4r311 d2
d2 r2q53s3t4s 12g112% D3g3t1l] 4rg1n3z1c34n/S5433/15x3131r B1s2 d2 d1 1pl3c1t34
1pp K1w1k m4d5I4 d2 M1tr3z}1dm3n3str1t3v4 Tw1k
d2 R2g53s3t4s [3/C4ntr1t3st1
L2g112s/S5bprdc2
s4s R2cr21¢34n
J2f2 d2 1pl3c1t3v4  |J2f2 d2
C1p1c3t1c34n K1W1K/5s51r34 6 [C1p1c3tic34n
cl1v2/M4d514  J15x3131
C4nt2xt4 d2 11 H3st4r311 d2
dg'ia'r\t";:g'n“tg;z’%ﬁr D3g3t11| 4rg1n3z1c34n/S5H 1s2d2 ditds | 1pl3citava
m4d514 d2 G2st341] K1w1k
P1rt2s 3nt2r2s1d
L2g112s/S5bpr
s4s R2cr21684n
f2 d2
1p1c3t1c34n
R2g3str4 1s3st2nc3 J2f2 d2 /15x3131r 1 1A4 1rch3v4 d2
2d5c¢1c34n 3nf4rm1l Clpic3tic3an D3g3t1l 1dm3n3str1t3vp g2st34n 213m3n1r
C2D-1-F4 -36 33/15x3131r
1dm3n3str1t3vp
3/C4ntr1t3st1
PLAN DE TINUIDAD
RE 0S
ITENTE:

£ Cumplimiento Promesa de servicio Educaciéon Informal.

LEGALES:

Ver Matriz de requisitos legales en el Modulo de Contexto de /a
Organizacion del Aplicativo Kawak.

ORGANIZACION:



[
H

Codigo del Buen Gobierno.
Cddigo de Etica

IS0 9001: 2015

REQUISITOS GENERALES:

[
[
[
[

Requisitos Especificos:

"] Numeral 8.5

RECURSOS

Numerales 4.1, 4.2, 4.4, 4.3, 7.5
(5.1)5.1.1,53,74,6.1, 7.1
Numerales 9.1, 8.6, 8.7, 9.1.3, 10.
Capitulo 9.

Talento humano: Personal Competente
la Corporacion
Software: Paquete Office, Aplicativa 0

mpla@’con el perfil definido por

ulo de Servicios.

la Superintendencia del Subsidio Fa

] Fisicos: Equipo de o aleNes, maquinas, sillas, mesas, tablero,
materiales e insumo ridos en cursos de capacitaciéon y escuela
deportiva.

7
ON Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES
Tiempo Unidad
Indi . L . . Limite Responsable
ndicador | Objgtiv eta Férmula Frecuencia dili o de
genciamie .
A nto Medida
(Controles de
\ ) Segin Meta servicio que
D32z d31
Nivel de establecida aIcanza{on las h1 bz3|23 S
cumplimie . en los metas d2sp52s d2
Cumplir con i~ establecidas de Sposs
nto de la Objetivos 5m3n1d4
la promesa . Cursos de colmon
Promesa | e servicio | CoUAedI0 | acitacién)/(T | Trimestral c1d1 (%) Jefe de
de ara los S t? q rol tr3m2str2 Capacitacion
Capacitaci P Corporativo otal de controles
. cursos de del
on Capacitacidé s para el servicio)*100
ID-155 . afio en vic
vigencia | . Sa
considera Servicio




satisfactorio aquel
que cumple al
100% con el

control del
servicio.
(Controles de
servicio que
alcanzaron las
metas D32z d31s
_ Seglin Meta | establecidas de h1b312s
vael_de_: establecida Escuelas de d2sp52s d2
cumplimie C i | Formacion c5lm3n1d4
nto de la UmpIr con en 1os : c1d1
la promesa | Objetivos | Deportiva)/(Tota S2m2str2 Jefe d
progwesa de servicio | Estratégico | | de controles de Semestral c € E.lt €
€ para s Servicio)*100 1 apacitacion
Escuela .
Escuela de | Corporativo
de F i4 | | Nota: Se
Formacién | Formacion sparae e tera Servic
) Deportiva afio en considera Servicio
Deportiva vigendia satisfactorio aquel
ID-154 9 que cumple al
100% con el
control del
Sservicio.
Cumplimi
ento de la | Cumplir con D32z d31s
Cobertura | la cobertura (Cobertura h1b3I2s
100% de lo . d2sp52s d2
de anual establecido ejecuta v Jefe de
Escuela | establecida /Cobertura imestral c5im3n1d4 (%) ey
i plan % c1d1 Capacitacion
de segun plan operativo Proyectada)*1
formacion | operativo P 0 tr3m2str2
deportiva anual.
ID-76
Cumplimi | Cumplir con D32z d31s
ento de la | la cobertura o ra h1b3I2s
Cobertura anual tlagga/lsléjc? dlo d2sp52s d2 Jefe de
de establecida an obertura Trimestral c5im3n1d4 (%) Canaditacion
Capacitaci | segun plan o Zrativo Q;(’)yectada)*lo c1d1 p
6n ID- | operativo P 0 tr3am2str2
156 anual.
D32z d31s
. h1b3I2s
Medlr e ( No de d2$p52$ d2
_ _ niv Encuestas c5Im3n1d4
Satisfacci | satjs Satisfechas y c1d1
. Jefe de
ondela Altamente Semestral S2m2str2 (%) o
. . Capacitacion
EFD uario Corporativo Satisfechas de la
ID - 199 lgsde | para o EFD/ Total
Formacion P Encuestas) *100
: afo en
Deportiva : .
vigencia
Medir el | Segln Meta ( No de
Satisfacci nivel de establecida Encuestas D32z d31s
on de los | satisfaccién en los Satisfechas y h1b3I2s
cursos de de los Objetivos Altamente Trimestral d2sp52s d2 (%) Jefe de
capacitaci | usuarios de | Estratégico | Satisfechas de c5im3n1d4 ° Capacitacion
on los Cursos s los Cursos de c1d1
ID - 157 de Corporativo | Capacitacion/ tr3m2str2
Capacitacié s para el Total Encuestas)




n afo en *100
vigencia
Cumplir con Segin Meta
Cumplimi I establecida o D32z d31s
ento de la | & NUMero en los (N° de cursos h1b3I2s
de cursos - de capacitacion d2sp52s d2
programa Objetivos . SpoZs
iy de - 2j2c5t1d4s en el c5lm3n1d4
cion de - _ .. | Estratégico : . . Jefe de
capacitacio trimestre/N° de Trimestral c1d1 (%) o
cursos n S CUFSOS Capacitacion
Capacitaci Corporativo N tr3m2str2
. programad programados)*1
on | s para el 00
ID - 213 0s en e afio en
trimestre. . .
vigencia
Cumplimi . Segun Meta o
ento de CL:mF,)“r €N | establecida EIN de Cl.llrsdos D32z d31s
rograma el numero en los e Escue_a} e h1b3I2s
pro de cursos - Formacion d2sp52s
cion de Objetivos . p
Escuela de . Deportiva c5im3n1d
Cursos Ly Estratégico d lad o Jefe de
Escuela Formac.|0n < esarrollados en Semestre d1 %) Capacitacién
de Deportiva Corporativo el trimestre/N° S tr2 \ ¥
Formacion programad S Eara el de cursos
. os en el ~ programados)*1
Deportiva semestre ano en 00
ID - 263 ) vigencia
Cumplir con | Seglin Meta
Promedio | los criterios | establecida
de de calidad en los Promedio del
Asistencia | establecido | Objetivos porcentaje de D32z d31s
de Cursos | sparala | Estratégico | asistencia por istral h1b312s (%) Jefe de
de aprobacién s curso d2sp52s d2 ° Capacitacién
Capacitaci de los Corporativo | Capacitacign por cSimi1d4
on cursos de s para el trimest c1d1
ID - 250 | Capacitacio afio en tr3m2str2
n vigencia
e&
. | Cumplir con | Segin M
Pro?edlo los criterios | establecida dio del D32z d31s
e de calidad emylos omedio de h1b3I2s
Asistencia orcentaje de
e establecido bje asistendia por d2sp52s d2
s parala ategico P . c5im3n1d4 Jefe de
Escuelas aDrobacic curso de Escuela Trimestral c1d1 (%) Capacitacion
de P . de Formacion tr3m2str2 P
Formacioén de orpofativo Deportiva por
i curs@s de ara el P P
Deportiva ~ trimestre
D-251 | / ano en
Depor vigencia
Porcentaj antizar Segun Meta
. , D32z d31s
e Qe finalizacion establecida (Num_ero de h1b3I2s
estudiante d en los estudiantes d2sp52s d2
e los . o Spozs
s procesos de Ob]et!vgs certificados por c5lm3n1d4
certificado formacion Estratégico Curso por Trimestral c1d1 (%) Jefe de
s de S trimestre / total tr3m2str2 0 Capacitacion
de los . ;
cursos de estudiantes Corporativo | de estudiantes
Capacitaci : s para el | matriculados)*1
- a través de ~
on la ano en 00
ID-252 | orificacion | V19€Nci@
Porcentaj Medir el Segun Meta (No de




e de nivel de establecida | estudiantes que D32z d31s
Deserciéon | desvinculaci en los desertan en los h1b3I2s Jefe de
de on del Objetivos cursos de Trimestral d2sp52s d2 (%) Capacitacion
estudiante | estudiante | Estratégico | capacitacidn / c5im3n1d4
sen a los cursos s Total c1d1
cursos de de Corporativo estudiantes tr3am2str2
Capacitaci | Capacitacio s para el Matriculados)*1
on ID- n afno en 00
304 vigencia
Medir el
1D .
.. | cumplimien (Ingresos
Cumplimi )
ento de . to de e](_acutados / . Jefe de
iNaresos ingresos del | 80%-100% ingresos Trimestral Capacitacion
deg servicio de proyectados)*10 D32z d31s P :
Ed . Educacion 0 h1b3I2s
ucacion | -y eormal c5Im3n1d4
Informal

tr3m2str2
Q\) ,
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