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Agenda:

Sistema de Gestion de Calidad
Componentes Misionales del
Modelo de Formacion por Competencia.

Evaluacion en la formacidn por competencias.

n e

Organizacion Curricular en Coherencia con el PEl y
Modelo Educativo.

Diligenciamiento del formato programacion del modulo.
Sistema de Gestion Académica Q10.
Sistema de Gestion de Calidad Kawak

A A 4

Programacion de actividades académicas.
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1. Sistema de Gestion de
Calidad: Instituto de
Formacion Técnico -

CAJAMAG

VIGILADO SuperSubsidio @)

VIGILADO SuperSubsidio @



ﬁCajamag

Sistema de Gestion de Calidad

Es una Decision estratégica de la organizacion que permite:

1. Proporcionar productos y servicios que satisfagan los
requisitos del cliente, legales y reglamentarios aplicables.

2. Facilitar oportunidades para aumentar la satisfaccion del
cliente

3. Abordar los Riesgos y Oportunidades referente al contexto y
a la organizacion

4. Capacidad de evidenciar Conformidad
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PRINCIPIOS DE LA CALIDAD
ISO 9001-2015

7 PRINCIPIOS DE CALIDAD
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PARTES INTERESADAS - INSTITUTO DE FORMACION TECNICO -
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Enfoque basado en procesos
ISO 9001-2015

41,42, 43 Estabiecer @ FUENTE: DIS/ISO
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NOVEDADES ISO 9001-2015
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ESTANDARES DE CALIDAD

ISO 9001: 2015 Base del sistema de gestion de la calidad ya que es una norma
internacional empleando un enfoque de proceso, que incorpora el ciclo PHVA y
el pensamiento basado en riesgos..

NTC-5555: 2011 Norma que establece los requisitos que deben tener en cuenta
las instituciones de formacion para el trabajo para la implementacion de un
sistema de gestion de la calidad que armonice con los proyectos educativos
institucionales, la practica educativa y los requerimientos del entorno
productivo, econdmico y social.

NTC-5581: 2011 Norma sectorial especifica los requisitos de calidad que deben

tener los programas de formacion para el trabajo, acorde con la legislacion
vigente de educacion.
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IMPACTO DE LOS INSTRUCTORS FRENTE
AL SGC

1. Como contribuye el instructor al SGC

2. Implicaciones de incumplimiento de los
requisitos del SGC

3. Necesidades y Expectativas frente al SGC
4. Satisfaccion del Servicio n
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HACEMOS

RESOLUCION N2
(6 FEB20

“pOR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE LA SOLICITUD DE RENOVACION DE LOS REGISTROS DE LOS
PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESAROLLO HUMANO DENOMINADOS TECNICO
LABORAL POR COMPETENCIAS EN CONTABILIDAD, TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN LOGISTICA
Y CADENA DE SUMINISTROS, TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN ADMINISTRACION DE
PRODUCTOS TURISTICOS, TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN MERCADEO Y VENTA DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS, PARA SER OFRECIDOS EN EL DISTRITO TURISTICO CULTURA E HISTORICO DE
SANTA MARTA POR EL INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL IFP DE CAJAMAG”

LA SECRETARIA DE EDUCACION DEL DISTRITO TURISTICO CULTURAL E _HISTORICO DE SANTA MARTA, en
ejercicio de las facultades legales, en especial las conferidas por la ley 115 de 1994 y el Decreto 4904 del 16
de diciembre de 2009, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 3.1 del Decreto 4904 de 2009 establece que las instituciones de educacién para el trabajoy el
desarrollo humano podran ofrecer programas de formacién laboral y de formacion académica, para lo cual
deben previamente contar con Licencia de Funcionamiento y/o Reconocimiento Oficial.

Que de acuerdo a lo desarrollado en el articulo 3.6 del Decreto 4904 de 2009, para ofrecer y desarrollar un
programa de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, la institucién educativa prestadora del
servicio debe contar con el respectivo registro, que es el reconocimiento mediante acto administrativo que
hace la secretaria de educacién de la entidad territorial certificada, del cumplimiento de los requisitos
basicos para el funcionamiento adecuado de un programa de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano, correspondiéndole a cada secretaria de educacién ingresar en el Sistema de Informacion de la
Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano SIET, los programas a los que se les haya otorgado el
registro

Que el registro tiene una vigencia de cinco (5) aflos contados a partir de la ejecutoria del acto administrativo
que lo otorga y su renovacién se debe solicitar ante la respectiva secretaria de educacién con una
antelacion de seis (6) meses antes de su vencimiento. Cuando para la renovacién del registro, la institucion
acredite certificacion de calidad otorgada por un organismo de tercera parte, la vigencia del registro sera de
siete (7) afos, conforme a lo previsto en el articulo 3.7 del Decreto 4904 de 2009.Una vez expirada |a
vigencia del registro, la institucion no podra admitir nuevos estudiantes en el correspondiente programa y
garantizard a los estudiantes de las cohortes ya iniciadas, el desarrollo del programa hasta la terminacion del
mismo,

Que el sefior HAROLD CASTANEDA ROBLES identificado con la cédula de ciudadania N® 85.463.571 expedida
en Ciénaga, Jefe Departamento Educacion del INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL IFP DE CAJAMAG,
solicité la Renovacién de Registro para los programas de FORMACION LABORAL EN TECNICO LABORAL EN
CONTABILIDAD, TECNICO LABORAL EN LOGISTICA Y CADENA DE SUMINISTROS, TECNICO LABORAL EN
ADMINISTRACION DE PRODUCTOS TURISTICOS, TECNICO LABORAL EN MERCADEO Y VENTA DE
PRODUCTOS Y SERVICIOS, para ser ofrecidos en‘la metodologia presencial

Que el Instituto de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano denominado INSTITUTO DE
FORMACION PROFESIONAL IFP DE CAJAMAG cuenta con Licencia de Funcionamiento otorgada por medio
de la Resolucién N2 0155 del S de febrero de 2015, la cual aclaré a la Licencia de Funcionamiento concedida
a través de la Resolucion N¢ 1270 del 9 de septiembre de 2009.

Que las areas de Calidad e Inspeccion y Vigilancia de la Secretaria de Educacion del Distrito Turistico Cultural
e Histérico de Santa Marta, en el informe producto del estudio de la Renovacion de Registro de los
Programas de FORMACION LABORAL EN TECNICO LABORAL EN CONTABILIDAD, TECNICO LABORAL EN
LOGISTICA Y CADENA DE SUMINISTROS, TECNICO LABORAL EN ADMINISTRACION DE PRODUCTOS
TURISTICOS, TECNICO LABORAL EN MERCADEO Y VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, cumplen con los
requisitos bdsicos de calidad para su oferta y desarrollo.

“Equidad Para Todos, Primero los nifios y las nifias”
Carrera 8 N° 28 A — 60 Taminaca Conmutador: + 57 (5) 43822979 y 4382777 Ext 280
www.santamarta-magdalena.gov.co o
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“CONTINUACION DE LA RESOLUCION N¢_- o 2 9 5 POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE LA
SOLICITUD DE RENOVACION DE LOS REGISTROS DE LOS PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y
EL DESAROLLO HUMANO DENOMINADOS TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN CONTABILIDAD,
TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN LOGISTICA Y CADENA DE SUMINISTROS, TECNICO LABORAL
POR COMPETENCIAS EN ADMINISTRACION DE PRODUCTOS TURISTICOS, TECNICO LABORAL POR
COMPETENCIAS EN MERCADEO Y VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, PARA SER OFRECIDOS EN EL

DISTRITO TURISTICO CULTURA E HISTORICO DE SANTA MARTA POR EL INSTITUTO DE FORMACION
PROFESIONAL IFP DE CAJAMAG"”

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO.- RENOVAR por el término de cinco (5) afios, los registros de los siguientes programas
de formacién laboral, por las razones expuestas en la parte motiva de esta resolucion

NOMBRE DEL DURACION EN JORNADA METODOLOGIA | VALOR DEL
PROGRAMA HORAS PROGRAMA
TECNICO LABORAL 1760 DIURNA, |  PRESENCIAL $903.525
EN  LOGISTICA Y NOCTURNA o

| cADENA DE SABATINA

SUMINISTRO ’

TECNICO LABORAL 1760 DIURNA, PRESENCIAL $903.525
EN NOCTURNA o

ADMINISTRACION SABATINA

DE PRODUCTOS

TURISTICOS }

ARTICULO SEGUNDO.- RENOVAR por el término de siete (7 ) afios, los registros de los siguientes programas
de formacién laboral, por las razones expuestas en la parte motiva de esta resolucién.

NOMBRE DEL | DURACION EN | JORNADA METODOLOGIA VALOR DEL
PROGRAMA HORAS | PROGRAMA
TECNICO LABORAL 1760 DIURNA, | PRESENCIAL $903.525
POR NOCTURNA o
COMPETENCIAS SABATINA
EN  SEGURIDAD
OCUPACIONAL
' TECNICO LABORAL | 1760 DIURNA, PRESENCIAL |  $903.525
- 903.
EN LOGISTICA NOCTURNA o ’ o
PORTUARIA SABATINA
TECNICO LABORAL 1760 DIURNA, |  PRESENCIAL $903.525
EN CONTABILIDAD NOCTURNA o
SABATINA
TECNICO LABORAL 1760 DIURNA, PRESENCIAL $903.525
EN MERCADEO Y NOCTURNA o
VENTA DE SABATINA
PRODUCTOS Y
SERVICIOS |
L : =

. “Equidad Para Todos, Primero los ninos y las nifias”
Carrera 8 N° 28 A - 60 Taminaca Conmutador: + 57 (5) 43822979 y 4382777 Ext 280
www.santamarta-magdalena.gov.co s
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Cultural e Histérico

“CONTINUACION DE LA RESOLUCION N2 = 0 2 9 5 POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE LA

SOLICITUD DE RENOVACION DE LOS REGISTROS DE LOS PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y 47'1m -

EL DESAROLLO HUMANO DENOMINADOS TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN CONTABILIDAD,

TECNICO LABORAL POR COMPETENCIAS EN LOGISTICA Y CADENA DE SUMINISTROS, TECNICO LABORAL san'a M‘m' Qlf‘ : ')_'-,0 1 K"ﬂ‘)aoj q

POR COMPETENCIAS EN ADMINISTRACION DE PRODUCTOS TURISTICOS, TECNICO LABORAL POR A2 o B 0 b SRR ."' i
Doctor

COMPETENCIAS EN MERCADEO Y VENTA DE PRODUCTOS Y SERVICIOS, PARA SER OFRECIDOS EN EL
DISTRITO TURISTICO CULTURA E HISTORICO DE SANTA MARTA POR EL INSTITUTO DE FORMACION JAIRO DONADO PINTO

PROFESIONAL IFP DE CAJAMAG” Director Administrativo
Cajamag
Carrera 1c - 10C-17

ARTICULO TERCERO.- La Secretarfa de Educacion Distrital se reserva el derecho de verificar los requisitos de Sa M - Magdabna
funcionamiento de los programas de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humanos.
ARTICULO CUARTO.- Remitir copia de esta resolucién al administrador del SIET para el ingreso en el Sistema
de Informacion de la Educacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano, los programas a los que se les haya Asunto: Solititud de registro en el Sistema
otorgado el registro. de Gestién Virtual de Aprendices
ARTICULO CUARTO.- Notificar, por conducto del drea de Inspeccién y Vigilancia de esta secretarfa, la
presente resolucion al Representante Legal o Director de la Institucién de Educacion para el Trabajo y el Doctor Jairo Donado, reciba un cordial saludo: N
Desarrollo Humano denominado INSTITUTO DE FORMACION PROFESIONAL IFP DE CAJAMAG, haciéndole ‘
saber que contra la presente resolucion procede el Recurso de Reposicion, dentro de los términos 8
establecidos en el Cdigo Contencioso Administrativo. En ; !na“'u:;h a sgiz:d%‘gg]l\m‘m con el No. 1-2013-004699, el Servicio
ARTICULO QUINTO.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su ejecutoria que los Programas: TEIgNK:O M"B’gmelEmagdALaﬁ%absceUg:gplam o Tonmﬂe
g TONAL CNICO
, LABORAL EN LOGISTICA PORTUARIA, solicitados por la VCAJA DE
NG EY CUMBASE 16 FEB 2015 COMPENSACION FAMILIAR DEL MAGDALENA - IFP CAJAMAG, han sido
'

registrados en el Sistema de Gestién Virtual de Aprendices a partir

‘ del 21 de
noviembre de 2013, tal como lo contempla el acuerdo 004 de 201g.aen atenciéon a
que cumplié con todos los requisitos exigidos en dicha norma.

La vigencia de los registros otorgados a Instituciones Educativa i

d ) s de Fi
para el Trabajo y Desarrolio Humano ser4 la sefialada en el articulo 3.7 de?r[')“;:ra:lg
4904 de 2009 o en las normas que lo contemplen.

INGRIS PADJtTA GARCIA

Secretaria de fflucacién Distrital

El registro de programas en el Sistema de Gestién Virtual de i
rendices, le
| a los .alu.mnos de la institucién educativa, beneficiarse /:l’; los oontm;p:sm::
h;';‘{ﬁh};ﬁ;’;‘;ﬂﬁ;ﬁf’; . aptr:nndnza)e dentro de las cuotas de aprendizaje reguladas de las empresas que
Vs 1 i:te o:l};gt::'a: de acuerdoeda la Ley 789 de 2002 a la vinculacién de aprendices. A
" se puede acceder a i
. % http://caprendizaje sena.edu.co. il [l

Supervisor Educativo
Area Juridica SED

Ministerio de Trabajo t
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
B REGIONAL MAGDALENA
“Equidad Para Todos, Primero los nifios y las ninas” Avenida del Fenoas::nz:‘ﬁ; Ps‘_X: (095) 4212065-4212068-4212069-Fax: 4212072- Www.sena.edu.co -
a - Col - Unea gratui ional: 01 8000 9 10 270

Carrera 8 N° 28 A - 60 Taminaca Conmutador: + 57 (5) 43822979 y 4382777 Ext 280
www.santamarta-magdalena.gov.co
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Enfoque basado en procesos en las
organizaciones educativas

iy

o
. .
1= J

% DE GESTION DE
e - CALIDAD

S S
ot S
R

Qué Hacer?
Los Procesos.

Como Hacer?
Los documentos.

Con qué?
LOS recursos.

Quién lo debe Hacer?
La organizacion

VIGILADO SuperSubsidio @

13



El “Ciclo PHVA en las Instituciones de Formacion
Para el Trabajo”

VIGILADO SuperSubsidio @
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MISION

Somos una institucion educativa que brinda
formacion técnico laboral y académico, orientada a
las necesidades del sector productivo local vy
regional, cumpliendo con los lineamientos
establecidos organizacionalmente, la promesa de
servicio, las normativas de educacion nacional
vigente, a traves de la realizacion de actividades
de planificacion, ejecucion, control y mejora
definidas por la institucion para el logro de una
gestion eficiente y eficaz en la prestacion del
servicio.

VIGILADO SuperSubsidio @
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VISION

Ser en el 2021, la institucion educativa mas
reconocida en el Magdalena, en desarrollo de los
programas técnico laborales y de formacion
academica, basados en estandares de alta calidad
formativa, con excelente infraestructura fisica y
tecnologia de punta, enmarcados en politicas de
responsabilidad social, recurso humano
proyecciones de convenios generales.

VIGILADO SuperSubsidio @
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POLITICA DE CALIDAD

ENFOQUE AL CLIENTE (AFILIADOS Y USUARIOS DE LOS SERVICIOS):
Ofrecer servicios que satisfagan las necesidades y expectativas tanto de
usuarios y afiliados como de poblaciéon vulnerable y las partes
interesadas, dentro del marco de la responsabilidad social y el
cumplimiento de los requisitos aplicables.

GESTION POR PROCESOS: Gestionar los procesos para alcanzar el
mejoramiento continuo del sistema de gestion y garantizar asi los
resultados planteados por la Caja.

MEJORAMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA FISICA Y TECNOLOGICA:
Adecuacion de la infraestructura fisica y tecnoldgica para que soporte los
procesos y la estrategia definida por la Caja.

VIGILADO SuperSubsidio @
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POLITICA DE CALIDAD

DESARROLLO HUMANO: Desarrollo de las competencias, sensibilidad social,
la toma de conciencia y el compromiso de todo el personal para generar un
ambiente favorable que se traduzca en una excelente atencién a los
afiliados y usuarios.

EDUCACION: Formar integralmente personas a través de programas
educativos de calidad acordes con las necesidades de la Regidn,
garantizando la pertinencia con el sector productivo o poblacion objetivo.

FINANCIERO: Garantizar la sostenibilidad financiera de la Caja , generando
la estabilidad en los proyectos y programas de la Corporacion

8
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OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Monitorear la pertinencia de la oferta educativa
teniendo en cuenta las necesidades del sector
productivo y los requisitos legales.

2. Formar estudiantes integrales y competentes a
traves  de una formacion pertinente con el sector
productivo.

3. Contar con personal competente en la Institucion
desarrollando las habilidades del Personal.

4. Desarrollar las habilidades del Personal

VIGILADO SuperSubsidio @
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:TIVOS DE CALIDAD

I'I'I!

OBJ

5. Contar con una infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuada, integrada y segura, que garantice un
funcionamiento confiable y oportuno de la Institucion.

6. Asegurar el optimo desempefio de los procesos.

7. Mejorar la Satisfaccion de los Afiliados y Usuarios
de los Servicios.

VIGILADO SuperSubsidio @
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OBJETIVOS DE CALIDAD

8. Cumplir [a promesa del servicio.

9. Incrementar Cobertura desarrollando Programas,
Proyectos y Servicios Sociales orientados a los
afiliados, Poblacion vulnerable y comunidad en general

10. Garantizar la sostenibilidad financiera

VIGILADO SuperSubsidio @
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MAPA DE PROCESO DE LA CAJA DE
COMPENSACION FAMILIAR DEL
MAGDALENA

(Ver en el sistema de informacion de calidad Kawak)

VIGILADO SuperSubsidio @



ﬁCaiam ag

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL
INSTITUTO DE FORMACION TECNICO DE
CAJAMAG

Ver organigrama corporativo vigente
(Intranet)

VIGILADO SuperSubsidio §->
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Autoridad

Matriz de Responsabilidad y

CARGO

PROCESOS
/ISERVICIOS

CLASIFICACION

RESPONSABILIDAD

TIPO DE
RESPONS
ABILIDAD

AUTORIDAD

TIPO DE
AUTORIDAD

Colaborad
ores

TODOS LOS
SUBPROCESOS /
SERVICIOS DEL
SGC DE CAJAMAG

Frente a Calidad

1. Asumir la responsabilidad y la obligacion de rendir
cuentas con relacibn a la eficacia del SGC.
2. Aseguirarse que se cumple la Politicas de Calidad y
los Objetivos de Calidad y que estos sean compatibles
con el Contexto y la direcciéon estratégica de la

organizacion.

3. Asegurarse de la integraciodn de los requitos del
SGC en el negocio de la organizacién.
4. Promover el uso de enfoque a procesos y del
pensamiento basado en riesgos.
5. Asegurarse que los recursos necesarios para el SGC
esten disponibles.
6. Comunicar la impértancia de una gestion de la
Calidad eficaz y cionforme con los requisitos del SGC.
7. Asegurar que el SGC logre los resultados previstos.
8. Dirigir, apoyar a las personas para contribuir a la
eficacia del GSC para garantizar su compromiso .
9. Promover la mejora.
10 Apoyar otros roles pertinentes de la Direccidn, para
demostrar su liderazgo en la forma en la que aplique a
sus areas de responsabilidad

OPERATIVO

No establecida dentro
del Sistema de
Gestion de la Calidad

Bajo

VIGILADO SuperSubsidio @
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PROPIEDAD DEL CLIENTE.

Mediante mecanismos de conservacion fisico y/o digital, se
debe dar cumplimiento a la preservacion de los registros que
evidencien la condicion de matriculado del alumno,
calificaciones, asistencia, y certificado (diploma y acta de
grado) de graduacion del egresado en caso que desee
obtener informacion en cualquier momento que la requieray
archivada bajo las normas generales de archivo, para lo cual,
el Instituto de Formacion Técnico de Cajamag, garantiza que
solo tienen acceso a esta informacion los empleados que
hacen partes de la Institucion.

A continuacion se relacionan los productos que se identifican

como propiedad del cliente en el Instituto de Formacion
Técnico CAJAMAG asociados al instructor:

VIGILADO SuperSubsidio @
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Examenes, Trabajos de
Grado, talleres,
Proyectos Productivos,
Informacién Académica
Propiedad Intelectual
(evidencias de
aprendizajes definidas
por el instructor en la
programacion del
modulo)

Hoja de vida de los
estudiantes

Verificacion de las
condiciones de entrega
de acuerdo a lo
establecido en los
criterios de evaluacion

Verificacion de la
validez de la
informacion — se
protegen a través de lo
definido en el control
de registros del
subproceso de ETDH

Se almacenan en custodia
por el Instructor y este es
Responsable
de su proteccion,

Una vez se definan las
calificaciones se entregan a
los estudiantes con su
retroalimentacion.

Nota: En el caso de pérdida
de las evidencias de
aprendizaje, el estudiante
tiene el derecho de la
maxima nota establecida en
la actividad.

VIGILADO SuperSubsidio @

Se utilizan para establecer

las calificaciones

cuantitativas de acuerdo a

los cohortes establecidos
en el manual de
convivencia

Se emplean las hojas de
vida para enviarlas a las
empresas para activar la
etapa productiva del
estudiante

26



SALIDA NO CONFORME.

La Salida no cumple con algun requisito (legal, calidad,
institucional, etc.) y este antes de que llegue al cliente, es
detectado por algun funcionario de la institucion y pone en
conocimiento a la persona encargada para que le de el
tratamiento correspondiente, con el fin de evitar alguna
inconformidad por parte del cliente.

A continuacion se relacionan los productos o servicio no
conforme que se han identificados en el Instituto de
Formacion Tecnico CAJAMAG asociados al instructor:

27
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Cierre de la plataforma para registro
de las notas por vencimiento del
tiempo maximo para realizar esa

actividad por parte de los
Instructores
No cumplimiento de las

competencias establecidas en el plan

de estudios por parte de los
estudiantes de acuerdo a o
establecido en el manual de
convivencia

A través de correo electrénico
el instructor debe informar al
Coordinador de Gestion
Académica los motivos por los
gue no cargo la informacién de
las notas en las fechas
establecidas. Una vez validada
la informacion el Coordinador
de Gestion Académica
solicitara al Responsable de
Registro y Control la apertura
del sistema de informacion
académica al Instructor

El Instructor genera el plan de
mejoramiento respectivo para
las competencias no aprobadas
por el instructor, especificando

las fechas de presentacion de
las evidencias requeridas.

Una vez presentadas las
evidencias  requeridas, el

instructor realiza la calificacion
respectiva y registra las notas
en el sistema de informacion

Ver Manual de Convivencia.

Coordinador
Gestion Académica

Coordinador

de

Gestion Académica /

Instructor
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SUBPROCESO DE ATENCION A PETICIONES, QUEJAS,

RECLAMOS, SUGERENCIAS, FELICITACIONES Y
DENUNCIAS

PETICION: Derecho fundamental que tiene toda persona a presentar
solicitudes respetuosas por motivos de interés general o particular y a
obtener su pronta resolucion.

QUEJA: Manifestacion de protesta, censura, descontento, inconformidad o
insatisfaccion que formula una persona a causa del incumplimiento de una
norma legal vigente y/o la Promesa del Servicio, afiliada o no a la Caja de
Compensacion Familiar.

RECLAMO: Derecho que tiene toda persona de exigir, reivindicar o
demandar una solucidén o una intencidén no satisfactoria, ya sea por motivo
general o particular, referente a la prestaciéon indebida de un servicio o a la
falta de atencién de una solicitud, afiliada o no a la Caja de compensacién
Familiar.

VIGILADO SuperSubsidio @

29



 SUGERENCIA: Es la manifestacion de una idea o propuesta de un ciudadano
afiliado o no a la Caja de Compensacion Familiar para mejorar el servicio.

* FELICITACIONES: Planteamiento de un cliente (afiliado o no a la Caja de
Compensacion Familiar) que contiene agradecimientos y satisfaccion frente
al servicio recibido o por la buena atencidon prestada por algun personal de
Atencion al Cliente o de otra dependencia.

Los canales de recepcion de requerimientos en Cajamag es a través de los

siguientes: Verbal, llamada telefdnica, oficio, correo fisico, correo electronico,
buzon de sugerencias o encuesta de satisfaccion.

VIGILADO SuperSubsidio @
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ﬂCaiamag

2. Componentes Misionales
del SGC
Instituto de Formacion
Técnico Cajamag.

VIGILADO SuperSubsidio @-)
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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEl)

PEl como producto, es considerado como el conjunto de
documentos estructurados de manera sistémica, articulada y
consistente, mediante los cuales, en un establecimiento
educativo liderado por el gobierno escolar, pero en especial
por sus directivos y docentes, construyen los referentes
tedricos que regularan las practicas administrativas vy
pedagogicas, durante un periodo de tiempo determinado
para el largo, el mediano y el corto plazo; establece los
procesos y procedimientos de actuacion de sus participantes
y programa las acciones, actividades y operaciones del dia a
dia mediante las cuales, les es posible cumplir la mision
dentro de las condiciones establecidas como un derecho
constitucional de esa comunidad.

(Ver sistema de informacién de calidad Kawak y/o pagina web)

VIGILADO SuperSubsidio @
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PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
PEI

Articulo. 73 Ley 115

. Elaborar y poner en practica un
proyecto educativo institucional en el
gue se especifiguen entre otros aspectos
principios vy fines, recursos docentes vy
didacticos disponibles v necesarios, la
estrategia pedagoqgica, el reglamento
para docentes y estudiantes vy el sistema
de gestion con el fin de cumplir la Ley .

VIGILADO SuperSubsidio @
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MANUAL DE CONVIVENCIA

Definicion: Se entiende como una herramienta
educativa y pedagogica, un pacto social para a
convivencia; busca la formacion de la cultura de
la autorregulacion antes de ser un mecanismo
represivo y sancionador, para garantizar el
disfrute de las libertades individuales. El
cumplimiento de los deberes y el respeto de los
derechos de los demas. Este basado en los
principios afectivos, éticos, sociales y culturales
que son punto de partida para a formacion,
orientacion, evaluacion, estimulos Y
correcciones, ajustando la vida institucional al
orden social y juridico.

(Ver sistema de informacion de calidad Kawak y/o pagina web)

VIGILADO SuperSubsidio @
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COMPONENTES MISIONALES
DEL SGC

1. Inscripcién, admision, matricula,
registro y control academico.

2. Gestion académica.

3. Practicas empresariales vy
seguimiento a egresados.

4. Proyeccion a la comunidad.

5. Gestion administrativa.

6. Autoevaluacion institucional.

35
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ACTIVIDADES ASOCIADAS AL INSTRUCTOR
EN EL PROCEDIMIENTO DE GESTION
ACADEMICA DEL SGC

1. Planificar, y elaborar y envia la programacion del modulo
para las sesiones de aprendizaje de los programas de
formacion para el trabajo. (Registro: Programacion del
modulo)

2. Ejecutar las sesiones: de formacion de los programas de
formacion para el trabajo. (Registros: Programacion del
modulo, planilla”de notas, planilla de asistencias, plan de
mejoramiento academico, acta de modificacion de notas)

VIGILADO SuperSubsidio @
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FORMATOS ASOCIADOS AL
INSTRUCTORES DEL SGC

1. Programacion del modulo.

2. Planilla de asistencias.

4. Plan de mejoramiento académico.

3. Planilla de notas.

5. Acta de modificacion de notas.

Recomendaciones:
Pl No dejar espacio en blanco en los formatos.
VIGILADO SuperSubsidio “df}° - Los espacios que no aplique llenar con la sigla {N/A)




ﬂCaiamag

3.Metodologia de Contingencia Modalidad
Flexible de Asistencia Remota

El desarrollo de las actividades mediante la plataforma,
incluye dos etapas:

- Sincrénica: Es la modalidad de aprendizaje en que
el instructor y el alumno se escuchan, se leen y/o se ven
en el mismo momento, independiente de que se
encuentren en espacios fisicos diferentes. Esto permite
que la interaccion se realice en tiempo real, como en una
clase presencial. El sistema de gestion academica Q10
cuenta con salones Virtuales el cual crea un ambiente de
aprendizaje en linea ofreciendo una experiencia
interactiva entre el instructor y los estudiantes en tiempo
real.

VIGILADO SuperSubsidio @)



ﬂCaiamag

- Asincronica: Es la modalidad de aprendizaje en que el
instructor y el alumno interactuan en espacios y momentos
distintos. Esto permite al alumno, a través de documentacion,
material y actividades en linea, desarrollar su propio proceso de
aprendizaje; es decir que, bajo esta modalidad, el alumno es
autéonomo, es quién planifica su ritmo y su tiempo de dedicacion al
estudio y a la participacion en tareas o actividades individuales o en
grupo, sin necesidad de estar en conexidon directa con el 6 los
instructores y los otros alumnos. El sistema de gestion académica
Q10 cuenta con cursos virtuales el cual crea un ambiente de
aprendizaje asincronico ofreciendo al instructor y los estudiantes:
Generacion de Contenido Dindamico: Interactue con sus estudiantes
a través de documentos, imagenes, videos, entre otros recursos que
facilitan el aprendizaje en linea.

VIGILADO SuperSubsidio @)



ﬂCaiamag

* Tareas: El instructor controla el avance de sus estudiantes mediante
la entrega de tareas en linea y realice comentarios en tiempo real.
Cuestionarios: El instructor evalla en linea a sus estudiantes con
fechas y tiempos limite; configura preguntas y opciones de
respuesta a su medida. Foros: La interaccion entre estudiantes y
docentes desde cualquier lugar y realice seguimiento de su
participacion en los foros de discusion. Anuncios: Agregue
notificaciones para cada uno de sus cursos e informe a sus @
estudiantes las novedades que se presenten.

VIGILADO SuperSubsidio



4. Modelo de formacion por
competencias

 Competencias en la educacion.
(video)
* Nuevo rol del instructor.
(video)
 Métodos activos de formacion.
(video)

VIGILADO SuperSubsidio @
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Formacion basada en Competencias

Educacion Basada en Competencias

El aprendizaje esta Los resultados La evaluacion
basado en estan basados en estad basada en la
resultados. Lo que estandares. ratificacion

los estudiantes de que se
pueden hacer, asi han obtenido
como aquello que resultados
saben.

Estructura General de la Educacion Basada en Competencias (Andrew Gonczi y James Athanaso)
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5. Evaluacion en la formacidn por
competencias

* Evaluacion el desarrollo de competencias.
(videos)

* La rubricas como criterios de evaluacion.
(videos)

3
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¢Qué es una evidencia?

» Un conjunto de elementos tangibles que nos
permiten demostrar que se ha logrado cubrir
de manera satisfactoria un requerimiento o
un criterio especifico de desempeno, una
competencia o bien el resultado de un
aprendizaje.

VIGILADO SuperSubsidio @
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Tipos de evidencia

» El alcance del cumplimiento de la

Competencia puede ser observado a través de

la calidad de las evidencias.
» Tipos de evidencias:

Evidencia de Conocimiento: incluye el
conocimiento de lo que tiene qué hacerse,
cOmo debe hacerse, por qué debe hacerse y lo
que tendria qué hacerse si las condiciones
cambian. Implica conocimiento de teorias,
principios y habilidades de orden cognitivo.

EvalUa
Conocimiento

Evidencia de Desempeno: €5 €|
comportamiento en condiciones especificas,
de modo que se puede inferir que el
desempeno esperado se ha logrado de
manera definitiva. En este desempeno debe
hacerse evidente el dominio del conocimiento.

Evalia
COMPETENCIAS

VIGILADO SuperSubsidio @
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Tipos y métodos para colectar evidencias

Evidencia de
conocimiento

Conocimiento

Evidencia de
desempeio
“~--___ Sepuedendividirenlas --"""
Siguientes categorias y
métodos de recoleccion
Evidencia Productos
directa Base

Conocimiento
circunstancial

|

*Observacion
*Simulacién
*Ejemplos en
el contexto de
la practica
profesional
*Testimonios
*Otras

*Proyecto
*Estudio de
Casos
*Resolucion
de problemas
*Otros

*Presentaciones
orales

*Pruebas
objetivas

» Preguntas
orales dentro y
fuera de
desempeno

» Testimonios

» Otros

*Preguntas
fuera de
desempeiio
«Comuicacioén
informal

Nota: tomado de Proyecto del portafolio de evidencias del desempefio y el e-portafolio
Universidad Auténoma de Baja California / Facultad de Contabilidad y Administracion

VIGILADO SuperSubsidio @
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Evidencias y Competencias

Caracteristicas de las Evidencias que evaluan Competencias:

(¢]

Estan relacionadas directamente con la competencia que
evaluan.

Permiten observar el desempeno del alumno aplicando la
competencia desarrollada.

Es posible documentarlas para que pasen a ser parte del
portafolio de evidencias del alumno.

Son de utilidad para el alumno para demostrar
conocimientos y habilidades adquiridos.

Cuentan con criterios de evaluacion especificos.

Los criterios de evaluacion permiten observar diferentes
niveles de desempeno.
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6. Organizacion Curricular en
Coherencia con el PEl y Modelo
Educativo
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Organizacion Curricular

De acuerdo con lo definido en Proyecto Educativo Institucional (PEl) de la
institucion en su literal 3.6 Organizacion del Curriculo; la institucion concibe los
siguientes aspectos:

 El curriculo es: “El conjunto de criterios, planes de estudio, programas y
metodologia y procesos que contribuye a la formacion integral y a la
construccion de la identidad cultural, nacional, regional y local...”.

 Los lineamientos y requisitos generales que deben contener los planes de
estudio se encuentran en Decreto 1075 de 2015, de donde se exige que el
esqguema estructurado de los contenidos de los programas de formacion
cumplan con unos requisitos basicos para obtener el registro ante la Secretaria
de Educacion respectiva.

 Los planes de estudios contienen un esquema estructurado de las areas de
formaciéon fundamentales para el desarrollo integral de los ciclos.

VIGILADO SuperSubsidio @
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Componentes del Curriculo de los
Programas de Formacion

Los componentes del curriculo debe contener los siguientes elementos:

Denominacién del programa.
Justificacion del programa.
Perfil de egreso.
Perfil de ingreso.
Competencias a desarrollar.
Organizacion de las actividades de formacion
e Malla curricular.
* Ciclos de formacion, duracion e intensidad horaria.
e Distribuciéon del tiempo de trabajo formativo.
* Tipos de contenidos de formacidn (créditos, mdédulos o cursos especificos).
* Descripcion de los contenidos de formacion (tabla de saberes)
* Estrategias metodoldgicas (del instructor, estudiante, laborales).
e Criterios e instrumentos de evaluacion y promocioén de los estudiantes
* Escenarios y recursos de aprendizaje

AL e
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Normas de Competencia Laboral - NCL

Los programas de formacion laboral tienen por objeto preparar a las
personas en areas especificas de los sectores productivos y desarrollar
competencias laborales especificas relacionadas con las areas de
desempenio referidas en la Clasificacion Nacional de Ocupaciones.

Los programas de formacion laboral deben estructurarse por competencias
laborales especificas, teniendo como referente las normas técnicas
competencias laborales definidas por las mesas sectoriales que lidera
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

Por regla general para estructurar plan de estudios se tomaran las normas
de competencia de los niveles de cualificacion C y D de la Clasificacidon
Nacional Ocupaciones; si no existen normas en de cualificacidn se pueden
tomar las normas de competencia del nivel de cualificacion B.

Tomado del decreto 1075 del 2015

VIGILADO SuperSubsidio @
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2. Titulo de la norma de
competencia relacionada
al modulo de formacién.

4, Elementos de
competencias/Actividades
claves. “Acciones

fundamentales que se
desarrollan para cumplir
con la funcién”

SERVIOIO NADONAL DE APRENDIZASE SINA
SSTEMA INTEQRADO DE OESTION
FORMATO NORMA SECTORIAL OF COMPETENCIA LASORAL

Cctgo Nl 210201050
Generar nomina de acuerdo con normativa
Veruee NEC 1
Proyents Defrane Aazaso Agronsdo
truec fasars - Facka 07/09/2021
m--mc.q.m 7/10/2010 Mo Acts ge Apeatacion CONS 1530
(Whwns Soctorial WECURIOS HUMANCS Cachgo Mens priTTY
i bt pamao_owa cimaron frovesay
hl‘mudu--mhlmh---wwim
(Dhagrama Wiaga Sencoeal
Administrar el talento Determinar sistemas Generar
humano de acuerdo con — de compensacionde |__| nominade |__ - P
plan estratégico y acuerdo con acuerdo con
normativa normativa normativa
Tarwince Tecmuos Urlizacos
Tervincs Defeisas
Mo agics
Actrvidacer Cow
Lan asziomn nclarmetales qon w teaehen | Comectve e e
et cama ¥ con la trdon s
11 La validacion de novedades cumple con normativa
12 El ingreso de novedades esta acorde con procedimiento técnico y normativa
1 13 La liquidacion de novedades cumple con normativa
Procesar némina
14. |Larevision de la prenomina cumple con procedimientos técnico y normativa
# 15 La elaboracion de soportes cumple con procedimiento técnico y normativa
16 El cilculo de prestaciones sodiales cumple con normativa
21 La verificacion de planilla integrada cumple con procedimiento técnico y normativa de seguridad
T social
2.2. |Laliquidacion de contratos laborales cumple con normativa
2 Reportar pagos
23. La emision de soportes cumple con procedimientos de pago a terceros
24. La remision del valor corresponde con procedimientos de pago a terceros
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1. Cédigo de la norma de
competencia relacionada
al modulo de formacion.

3. Fecha de revisién vy
version de la norma de
competencia relacionada
al modulo de formacién.

L)

5. Criterios de desempefio
y evaluacién. “Resultados
esenciales de la actividad”
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SERVIOD NADONAL DE APRENDIZASE SINA
TETEMA INTEQRADO DE OESTION
FORMATO NORMA SECTORIAL DE COMPETENCIA LASORAL
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2 x
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trabajo 2 x

-

C |Gestion ambsental

2 x
) . 1 1y2 La disposicion de coplas de seguridad cumple con procedimiento técnicos
D [Gestion de la informacian
2 x
Canocrmertss euncisen
Lon I e W HAscciar ko0 TTINI31 €8 JeWTOEAD (09 ke CINOATMME |

Novedades: definicion, tipos, clases, vigendia (1.1, 1.2, 1.3)

Prestaciones sociales: definicion, bases, formulas, periodos (1.1, 1.2, 13,16, 2.2)

Normativa: leyes, decretos , resoluciones, asociados a la generacion de la nomina y seguridad social (1.1, 1.2,13, 14,16, 2.1, 2.2)

6. Conocimientos

Esenciales aplicados en el Pagos laborales: definicion, clasificacion {1.1,1.3,1.4,16,2.1,22,23,24)

Sistemas de informacion: tipos, caracteristicas (1.2, D.1)

desarrollo de la funcion. Seguridad Sodial Integral: sistemas, operadores de pago (1.6, 2.1,2.2,2.3, 2.4)

(Asociar con los criterios Documentos soportes: clasificacion, vigencias, conservacion (1.1, 1.5,2.3,2.4)

de desempefio) o

) Gemarraic competents v % SG33 8 SERAETY 3 TaNts O

Directo: 1.Consolidacion de valores

Evidencias de desempeilo 2.NGmina procesada

De producto:

3.Soportes de pagos a terceros

7. Evidencias de
aprendizaje del desarrollo

1. Novedades: definicion, tipos, dases, visencia

de la funcion.

Evidencias de conocimiento 2. Normativa: leyes, decretos , resoludones, asociados a la seneraddn de la némina y sesuridad social

3. Prestaciones sociales: definicidn, bases, formuldas, periodos

2 bs sadaracan/ scsuiknoion o b Rarma etidpwce:

Dpets Carge mpwna/Orpanicacite Chucad
Martha Cantor Analista de Gestion Humana FRIOGAN S A Bogota
» SENA- Centro de Gestion
Erke Pefia Montafe Astitente Adminestrativo Bogota
Admenistraty
Resporsable de Recursos
Peter Monastoque - Segureapo Bagota
Hamanos
Evaluadora de Competencias SENA- Centro de Gestion
Nathalis Gutierrez ¢ e Bogota
Laborales Administratva
Secretaria de apeccion de
Carmen Alica Pinills Supervisora Viglancia Bogota
Secretaria de Educacion
Ediko Jsime roctor SENA- Centro de Gestion "
Lues Edikio S ot . Bogot
Admirustratie
Hamilton Ramos Profesional de Talento Humano Puerites y Torones SAS Bogota
;. SENA- Centro de Gestico
Ofeima Avellaneds matructora Bogotd
Administrative
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Aspectos Importantes...

La actualizacion permanente de las Normas de Competencias Laborales (NCL)
son insumo importantes para las revisiones del disefio de las estructuras
curriculares de los programas técnicos laborales y por ende de la actividad
académica de la institucion.

Para la planificacidon y el desarrollo de la actividades académicas en los mdodulos
especificos de formacion de los programas técnicos laborales, el instructor DEBE
tomar obligatoriamente como referente las Normas de Competencias Laborales
(NCL) vigentes, de la estructura curricular del programa (Ver sistema de gestiéon
de calidad KAWAK).

Las Normas de Competencia Laboral (NCL), solo aplica para los casos de los
modulos de formacion especificos, para los otros modulo se disefian
competencias propias de la Institucion.

56
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MAPA DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

acuerdo con normativa.

TIPO DE COMPETENCIA NORMA JACTIVIDADES CLAVE MODULOS
BASICAS NA NA Competencias comunicativas.
ESPECIFICAS 210303022 - Reconocer recursos |E1. Organizar soportes, Legislacién comercial.
financieros de  acuerdo  con|E2. Registrar hechos econdmicos
metodologia y normativa. Contabilidad I.
Legislacion tributaria.
Contabilidad II.
210201050 - Generar ndémina de|El. Procesar ndmina. Nomina.

210303023 - Elaborar informes |E1. Organizar elementos. Estados financieros.
flnanzllelros, de ac.uerdo con | E2. Consolidar operaciones. Fundamentos en normas
metodologias y normativa. internacionales de informacidn
financieras — NIIF.
Taller contable.
Contabilidad sistematizada.
TRANSVERSALES N/A N/A Etica y transformacién del
entorno.
N/A N/A Inglés basico.
N/A N/A Emprendimiento empresarial.
N/A N/A Salud Ocupacional.
PRACTICAS N/A N/A Practicas Empresarial.

(Ver sistema de informacién de calidad Kawak)
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MODULOS BASICOS
COMPETENCIAS
COMUNICATIVAS
TH: 60 [ TC: 1
MODULOS ESPECIFICOS
LEGISLACION CONTABILIDAD | NOMINA
COMERCIAL
TH: 60 [ TC: 1 TH: 140 [ TC: 3 TH: 60 [ TC: 2
CONTABILIDAD II LEGISLACION CONTABILIDAD
TRIBUTARIA SISTEMATIZADA
TH: 135 [ TC:3 TH: 100 [ TC: 1 TH: 125 [ TC:3
FUNDAMENTOS EN NORMAS INTERNACIONALES
ESTADOS DE INFORMACION FINANCIERAS — NIIF. TALLER
FINANCIEROS CONTABLE AN
TH: 60 [ TC: 1 TH: 60 [ TC: 1 TH: 80 [ TC: 2 (m
PRACTICAS o
EMPRESARIALES O
TH: 880 [ TC: 18 2]
Kol
=]
MODULOS TRANSVERSALES ‘Q
8
ETICA Y TRANSFORMACION INGLES EMPRENDIMIENTO 3
DEL ENTORNO BASICO EMPRESARIAL )
TH: 44 [ TC: 1 TH: 44 [ TC: 1 TH: 44 [ TC: 1 o
(o)
SALUD TOTAL HORAS 1760 3
OCUPACIONAL o
TH: 44 | TC:1 CREDITOS 40 =

Ver sistema de informacion de calidad Kawak




ﬂCaiam ag

DISTRIBUCION DE HORAS POR MODULOS Y CREDITOS

MODULOS AP AA TOTAL CREDITOS
Competencias comunicativas. 48 12 60 1
Legislacion comercial 48 12 60 1
Contabilidad | 112 28 140 3
Legislacion tributaria 80 20 100 2
Contabilidad II. 108 27 135 3
Nomina. 48 12 60 1
_Fundame.thos. en .normas internacionales de 48 12 60 1
informacion financieras — NIIF.
Taller contable. 64 16 80 2 N\
Estados financieros 48 12 60 1 @
Contabilidad sistematizada. 100 25 125 3 o
SUBTOTAL 704 176 880 18 '§
Etica y transformacién del entorno 0 44 44 1 8
Emprendimiento. 0 44 44 1 3
Ingles basico. 0 44 44 1 @
Salud Ocupacional 0 44 44 1 %
Practicas Empresariales 880 18 (g
TOTALHRS | 1760 40 )
* AP: Aprendizaje presencial / AA: Aprendizaje auténomo ;
(Ver sistema de informacién de calidad Kawak) §



7. Diligenciamiento del
formato programacion del
modulo. (Microdisefios)

(Ver en el sistema de informacion de calidad Kawak)

60
VIGILADO SuperSubsidio @



8.Sistema de Gestion Acadéemica
Q10.

(Ver en la pagina web institucional)

VIGILADO SuperSubsidio @



0. Sistema de Gestion de
Calidad Kawak

Consulta de documentos y descarga de
formatos en el sistema de gestion de
calidad “Kawak” asociados al instructor

(Ver aplicativo Kawak)

62
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10. Programacion de
Actividades Académica

(Ver Cronograma de Actividades y Calendario Académico CED-2-
FO-01 y Programacion de Clases CED-2-FO-44)

VIGILADO SuperSubsidio @ *3



GRACIAS!

VIGILADO SuperSubsidio @
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