NOMBRE DEL SUBPROCESO: Educacién para el Trabajo y
Desarrollo Humano

e Cadigo: CED-2-CAR-1
A .

)(C a[amag PROCESO AL QUE PERTENECE: Educacion. Version: 14

N

OBJETIVO: Ofrecer programas de educacion para el trabajo y desarrollo humano en términos de calidad, pertinentes a las
necesidades del sector productivo y de la region de acuerdo a las politicas organizacionales, la promesa de servicio y las normas de
educacion nacional vigente y demas requisitos legales aplicables para el logro de la satisfaccion de la comunidad educativa y las
partes interesadas.

ALCANCE: Aplica a la prestacion del servicio de educacién para el trabajo y el desarrollo humano dirigido a los trabajadores
afiliados, beneficiarios dando prioridad a las categorias A y B y comunidad-en general del Municipio de Santa Marta.

ENTRADAS Actividades RESULTADOS

- ( AP e
VI|H

Procesos con los cuales Interactua Responsable del Proceso Documentacion Generada

Plan de Continuidad Requisitos Registros

Recursos Medicion/Sequimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO /PROVEEDOR

REQUISITOS

Plan Operativo

Direccionamiento
Estratégico.

Vigente y debidamente
aprobado

Resultados de las
encuestas de gustos y
preferencias

Subproceso de Mercadeo

Anualmente con los
resultados claros vy
objetivos antes de |la
elaboracion del
Cronograma de

Actividades.

Plan Estratégico de
Educacion para el
Trabajo Y desarrollo
Humano

Planeacién Estratégica

Vigente vy _debidamente
aprobado

Vigente y debidamente

Publicidad, Divulgacién Mercadeo.

aprobado.

Recurso Humano

- requeridos, calificado

Ordenes de servicios Compra y querncos, y
. ) g material que cumpla con
instructores y bienes. contrataciones. .

las especificaciones

solicitadas

Disefio curricular de los
programas de Educacion
para el Trabajo y el
Desarrollo Humano.

Subproceso Planificacion
del servicio.

Aprobada y actualizada.

Protocolo del servicio.de
Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Subproceso Planificacion
del servicio.

Aprobada y actualizada.

Promesa de Servicio de
Educacion para el
Trabajo y el Desarrollo
Humano.

Subproceso Planificacion
del servicio.

Aprobada y actualizada.

Resultados de las
revisiones gerenciales

Direccionamiento
estratégico

Anual y con la evaluacion
de todas las entradas del
numeral 5.6.2 de la NTC
5555 y la Norma NTC
5581

Listado de Alumnos
Matriculados.

Comercializacion y
Ventas.

Que la informacion sea
confiable y oportuna.




Subproceso de Gestion

Manual de Calidad de Calidad Aprobado y vigente.
Proyecto Educativo Subproceso de Aprobado v vigente
Institucional Planificacion del Servicio | P yvig '
Informe de Subproceso de Que cumpla con los
Autoevaluacion Educacion para el _ cump

requisitos del decreto

institucional del afo
anterior

Trabajo y Desarrollo
Humano

1075 del 2015.

Resultado de la medicion
de la Satisfaccion del
cliente

Subproceso de la
medicion de la
Satisfaccion

Entregado de~acuerdo a
lo establecido en’ el
subproceso. de ‘Medicion
de la satisfaccién.

ACTIVIDADES:

CICLO
(PHVA)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

1. Definir y aprobar las politicas de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano: Define e imparte los lineamientos
para el control y regulacion del’ servicio de
Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano. Vigila ‘que . el ' responsable del
subproceso cumpla.. con las politicas
establecidas. Ver “Politicas del Subproceso
Educacion ‘para el Trabajo CED-2-DE-1.
Proyecto Educativo Institucional (PEI) CPS-1-
DE-1-Manual de convivencia CED-2-MAN-1 vy el
Plan estratégico GER-1-01-DE-26.
INTERACCION CON EL PROCESO DE
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

Jefe de Division
Administrativa
Cajamag

No Aplica

2. Actualizar y/o renovar los registros de
programa de educacion para el trabajo y
desarrollo humano, acta de inspeccion,
vigilancia y control sanitario y el visto
bueno de seguridad humana y proteccion
contraincendios publicos y comerciales:
El Profesional Universitario IFT  gestiona
renovacion, actualizacion y solicitudes de
registros de nuevos programas de educacion
para el trabajo y desarrollo humano ante la
Secretaria de Educacién cumpliendo los

Profesional
Universitario IFT

D.E
Registros de
Programas
Secretaria de
Educacion

Acta de
inspeccion,
vigilancia y




lineamientos del decreto 1072 de 2015,
Articulo 2.6.4.6 y 2.6.4.7 cada 5 afos y/o 7
afos para los programas certificados en
calidad.

Para el caso de la actualizacidon anual del acta
de inspeccidn, vigilancia y control sanitario este
se realiza a través de la Secretaria de Salud y
el visto bueno de seguridad humana vy
proteccion  contraincendios  publicos vy
comerciales se realiza a través del Cuerpo de
Bomberos. Ver INTERACCION CON EL
SUBPROCESO DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO APO-2-06-CAR-1.

control
sanitario

Visto bueno
de seguridad
humana y
proteccion
contraincendi
os publicos y

comerciales
3. IDENTIFICAR Y ANALIZAR LOS
REQUISITOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOS APLICABLES AL
SERVICIO DE EDUCACION PARA EL
TRABAJO: Anualmente el  Profesional
Universitario IFT en conjunto con la oficina de
juridica identifica y actualiza los .requisitos
legales aplicables al servicio de acuerdo a lo S.1
establecido en el Subproceso de Acciones Submodulo
Juridica, viéndose evidenciado ‘en el sub- Matriz de
médulo Matriz de requisitos legales del requisitos
aplicativo Kawak. Ver-INTERACCION CON _ legales
EL SUBPROCESO DE ACCIONEs| Profesional Aplicativo
JURIDICAS APO-5-01. Universitario IFT Kawak

En el caso de presentarse un cambio en los
requisitos legales.que afecten la planificacion y
prestacion. del servicio, el Profesional
Universitario =~ IFT  diligencia el formato
Planificaciéon de cambios al Sistema GER-4-01-
FO-1 y a su vez realizar la actualizacion de la
matriz en el Aplicativo Kawak. INTERACCION
CON EL SUBPROVCCESO DE GESTION DE
CALIDAD GER-4-01.

Planificacion
de cambios al
Sistema GER-

4-01-FO-1

4. Identificar, analizar y evaluar los
riesgos y oportunidades aplicables al
subproceso: El Profesional Universitario IFT
identifica los riesgos y oportunidades que debe
abordar con el fin de asegurar que el sistema
de gestion de calidad pueda lograr sus
resultados previstos, aumentar los efectos

Profesional
Universitario IFT

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Gestion de
riesgos,
Planeacién
Estratégica y




deseables, prevenir o reducir efectos no
deseados y lograr la mejora, los riesgos se
evallan y controlan segun lo establecido en el
procedimiento de administracion de riesgos
GER-3-02-PRO-1 y las oportunidades segun lo
establecido en el subproceso de Planeacion
Estratégica, cuando sean necesario tomar
acciones para abordar estos riesgos y
oportunidades se realizan segun lo establecido
en el procedimiento de mejoramiento continuo
GER-4-01-PRO-3. Ver Procedimiento de
Mejoramiento Continuo GER-4-01-PRO-3
e INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE RIESGOS GER-3-02, Y
PLANEACION ESTATRETAGICA GER-1-01

Gestion de
Calidad

5. Analizar la encuesta de gustos y
preferencias de la poblacion afiliada: De
acuerdo a los resultados del informe de gustos
y preferencias El Profesional Universitario IFTy
el supervisor de mercadeo se reunen -para
analizar los resultados de la encuesta y tomar
las acciones pertinentes. INTERACCION CON
EL SUBPROCESO DE MERCADEO.

Profesional
Universitario IFT

Registro
generado en
el Subproceso
de Mercadeo

6. Elaborar el cronograma de actividades Cronograma
y el calendario académico: El. Profesional de
Universitario IFT elabora el cronograma de . Actividades y
- : N . Profesional .
actividades y calendario-academico CED-2-FO- Universitario IFT Calendario
01, de acuerdo con' las fechas definidas vy Académico
establecidas por cada uno. de los coordinadores CED-2-FO-01
de la institucion.
7. Aprobar_el cronograma de actividades Cronograma
y el calendario académico: El Profesional de
Universitario IFT aprueba el cronograma de Actividades y
actividades y. calendario académico CED-2-FO- Calendario
01, elaborado por el Profesional Universitario Académico
IFT, teniendo en cuenta las fechas establecidas CED-2-FO-01
por.cada uno de los coordinadores; este es
enviado a la Jefe de Promocion y Ventas con el S.I. Correo

fin de dar inicio a las actividades de mercadeo,
venta y  comunicacion  del  servicio.
INTERACCION 5UBPRO§’E505 DE MERCADEQ,
VENTA Y COMUNICACION.

Nota 1: El cronograma de actividades sera
diligenciado también en digital en donde se
registraran las observaciones correspondientes de
cada actividad si por algn motivo no se realiza una
actividad debe quedar explicito en el Cronograma

Profesional
Universitario IFT

Electrdnico




en digital en la columna de Observaciones las
razones por las cuales no se realizo.

Nota 2: Luego de ser aprobado el cronograma de
actividades debe ser enviado por correo electronico
o fisicamente al subproceso de ventas la copia en
fisico para la socializacion de las actividades a
ejecutar en el transcurso del afho.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
VENTAS.

8. Identificar las necesidades y
expectativas de las partes interesadas: El
Profesional Universitario IFT anualmente
identifica las partes interesadas internas y
externas, necesidades y expectativas en el
submodulo de partes interesadas en el
aplicativo de Kawal.

Nota: La identificacién de las partes interesadas
puede variar de acuerdo a las necesidades vy
cambios del entorno del servicio.

Profesional
Universitario IFT

S.I
Submodulo
de partes
interesadas
en Kawak

9. Identificar y definir las necesidades y
recursos: El Profesional UniversitarioIFT de
acuerdo al cronograma de actividades vy
calendario  académico  CED-2-FO-01, el
protocolo de educacidn para el trabajo CPS-1-
DE-55 y la promesa—de servicio de los
programas de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano “CPS-1-DE-57, analiza e
identifica las necesidades y los recursos
humanos, técnicos, - financieros, insumos Yy
materiales necesarios para la prestacion del
servicio tal. como se establecid en el Protocolo
de educacion 'para el trabajo CPS-1-DE-55
teniendo. en cuenta lo definido en la Promesa
del Servicio y gestionados desde el Subproceso
de Vinculacion y Desvinculacion, Compras Yy
Contratacién vy Planeacion Financiera
requeridos para la prestacion del servicio.
INTERACCION SUBPROCESO DE
PLANIFICACION FINANCIERA.

Profesional
Universitario IFT

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Compras y
Contratacion,
Planeacién
Financiera y
Vinculacion y
Desvinculacié
n

10. Revisar y ajustar el manual de
convivencia CED 2-man 1, cada vez que
se requiera segun necesidad.

Gobierno Escolar

Acta De
Reunion
Gobierno
Escolar de
Educacion
para el
Trabajo




11. Revisar y ajustar el PEI -MAN 1, cada
vez que se requiera segin necesidad.

Gobierno Escolar

Acta De
Reunién
Gobierno
Escolar de
Educacion
para el
Trabajo

12. Realizar la planeacion curricular: El
Profesional Universitario IFT anualmente realiza
la planeacion curricular segun lo definido en el
“Procedimiento de disefio curricular educativo
CPS-1-PRO-1." INTERACION CON  EL
SUBPROCESO PLANIFICACION DEL SERVICIO.

Profesional
Universitario IFT

Registros
Generados en
procedimient

o de Disefo

Curricular

CPS-1-PRO-1

13. Notificar a la Secretaria de Educacion
las tarifas de los programas técnicos
laborales y académicos: Una vez el consejo
de la Corporacién, aprueba las tarifas anuales,
estas son notificadas por el Coordinador de
Gestion  Administrativa con Vo/Bo  del
Profesional Universitario y enviadas a la
Secretaria de Educacion a través de oficio de
notificacion de las tarifas de los programas de
formacion ~ Académica y laboral.
INTERACCION SUBPROCESO
PLANEACION FINANCIERA.

Nota: Esta Notificacion se presenta al'cambio de afio de
expedida la resolucion.

Profesional
Universitario IFT
/Coordinadora de

Gestion
Administrativa

Oficio de
notificacion
Secretaria de
Educacion

14. Establecer la programacion
semestral: De acuerdo con el nimero de
cursos proyectados en el semestre y el

Registros
Generados en
procedimient

cronograma ‘de ' actividades vy calendario o de Gestion
académico . CED-2-FO-01, el Profesional Académica
Universitario IFT realiza la programacion de de Profesional CED-2-PRO-
clase del semestre lectivo teniendo en cuenta | Universitario IFT 4.
los..recursos necesarios y aprobados para la

prestacion del servicio y de acuerdo con lo

establecido en el procedimiento de gestion

académica CED-2-PRO-4. Ver Programacion de

Clases CED-2-FO-44

15. Aprobar la liberacion de los servicios Control del
asociados a la ejecucion de las servicio
actividades del servicio formacion para el CED 2- FO-9

trabajo: Profesional Universitario IFT verifica
que todas las actividades planificadas vy
requeridas para la prestacion del servicio se
encuentren al 100%, Una vez cumplidas las

Profesional
Universitario IFT




actividades planificadas y requeridas
previamente para la prestacion del servicio,
aprueban la liberacion de las mismas a través
del control de servicio CED 2- FO-9.

Para el caso que alguna de las actividades
previstas para la prestacién del servicio no
cumple al 100% con lo especificado, el
Profesional Universitario IFT procede a
autorizar la liberacion de las mismas, dejando
las observaciones correspondientes el control
de proceso, siempre y cuando se realice el
tratamiento de las inconsistencias presentadas
de acuerdo a lo establecido en el protocolo de
servicio, dejando evidencia de lo anterior en el
formato Control del proceso.

16. Efectuar Ilas actividades de
inscripcion, admision y matricula: De
acuerdo con el cronograma de actividadesy
calendario académico CED-2-FO-01 y. lo
establecido en el procedimiento de Inscripcion,
Admision, matricula y registro _y. control
académico CED-2-PRO-1, el Coordinador de
gestion académica, en compafiia de los
auxiliares administrativos 1I, de. Mercadeo,

Coordinador de
Gestion
Académica

Cronograma
de
actividades y
calendario
académico
CED-2-FO-01

Ver registros
procedimient

facturacion y registro y control,| realiza las o de
actividades de inscripcién;.admisién y matricula Inscripcidn,
para el periodo educativo en vigencia. Admision,
Matricula,
Registro y
Control
Académico
CED-2-PRO-1
17. Realizar las actividades relacionadas Registros
conla gestion administrativa: En esta| Coordinador de | Generados en
actividad -~ el Coordinador de  Gestidn Gestion el

Administrativa es el responsable de gestionar la
compras de bienes y servicios, contratacion de
instructores, supervisar el control a los
Mantenimientos correctivos y preventivos de
los recursos fisicos y de tecnologia y apoyar
cuando se requiera en las actividades de
gestion humana  (vinculacion, induccion,
evaluacion de desempefio y capacitacion)
segun lo descrito en el procedimiento de
Gestion Administrativa. INTERACCION CON
LOS SUBPROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACION, ADMINISTRACION DE

Administrativa

procedimient

o de Gestion

Administrativ

a CED-2-PRO-
6




RECURSOS FISICOS, GESTION DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
VINCULACION Y DESVICULACION,
EVALUACION DE DESEMPENO,
FORMACION Y < DESARROLLO DE
COMPETENCIAS.

8. Realizar induccion y reinduccion: De
acuerdo con lo planificado en el cronograma de
actividades y calendario académico CED-2-FO-
01 y segun lo descrito en el procedimiento de

Registros
Generados en
procedimient
o de Gestion

gestion académica, el Profesional Universitario Profesional Académica
IFT realiza la induccion y reinduccion de los | Universitario IFT . CED-2-PRO-
instructores y el coordinador de gestidn 4.
académica se realiza la induccidén estudiantes

nuevos. Ver Induccidon de Instructores CED-2-

DE-5 y Induccion de estudiantes

18. Efectuar las actividades de formacion Registros

Académica: Estas actividades se realizan
teniendo en cuenta el cronograma de
actividades y calendario académico CED-2-FO-

Generados en
procedimient
o de Gestion

01, la programacién de clases CED-2-FQ-44, el Académica

planeador del moédulo CED-2-FO-04, y.segun lo CED-2-PRO-

descrito en los procedimientos~de “Gestidn 4,

Académica CED-2-PRO-4, el protocolo” de

educacion para el trabajo CPS-1-DE-55 y la

promesa del servicio de los programas de Instructor

educacion para el trabajo CPS-1-DE-57; de

acuerdo a lo establecido. en el Proyecto

Educativo Institucional (PEI) CPS-1-DE-1 y el

Manual de convivencia‘CED-2-MAN-1.

Nota: Para caso.de contingencia en la prestacion

de servicio:se realizaran las actividades académicas

teniendo en cuenta lo establecido en el Protocolo

de..Contingencia Modelo Flexible de Asistencia

Remota IFT CED 2- DE-8.

19. Realizar las actividades de Registros

cancelacion de programa y/o Generados en

aplazamiento de modulos. Se realiza segun procedimient

lo establecido procedimiento  Admision, Auxiliar o de

Registro y Control Académico CED-2-PRO-1. Administrativo II Admision,

Registro y Control Registro y
Control
Académico
CED-2-PRO-
1.
20. Efectuar las actividades asociadas a la | Coordinador de Registros

practica empresarial. Se efectia segun lo

practica

Generados en




establecido en el procedimiento de Gestidn
Practicas Empresariales CED-2-PRO-5.

empresariales

el
procedimient
o de Gestidn
Practicas
Empresariales
CED-2-PRO-
5.

21. Realizar las actividades relacionadas
al seguimiento de egresados. Segun lo
establecido en el procedimiento de Proyeccién
a la Comunidad CED-2-PRO-2.

Coordinador de
Practicas
Empresariales

Registros
Generados en
el

Procedimient
o de
Proyeccién a
la Comunidad
CED-2-PRO-
2.

22. Efectuar las actividades de bienestar
institucional: Estas actividades se realizan
teniendo en cuenta lo establecido en el
cronograma de actividades y calendario
académico, el plan de bienestar institucional

Coordinador de
proyeccion a la

Registros
Generados en
el

Procedimient

CED-2-DE-4 y segun lo descrito “en el : ode
o s . comunidad ,
procedimiento de Proyeccion a la Comunidad Proyeccion a
CED-2-PRO-2. la Comunidad
CED-2-PRO-
2.
23. Efectuar seguimiento y control a la Control de
prestacion del servicio: En esta actividad se Servicio
controla y se verifica“el cumplimiento de las CED-2-FO-09
etapas de _pre-evento, durante el evento p :
: . rofesional
(teniendo en cuenta las especificaciones . o
- .y Universitario IFT
definidas en la promesa del servicio) y post-
evento semestralmente por programa de
formacion. Ver el formato de Control de
servicio CED-2-FO-09.
24. . . ‘Realizar las actividades de Registros
certificacion y promocion: Estas actividades generados en
se realizan teniendo en cuenta el cronograma el
de actividades y calendario académico CED-2- Procedimient
FO-01 y segun lo descrito en el procedimiento | Coordinador de o de
Admision, Registro y Control Académico CED-2- Gestion Admision,
PRO-1. Académica Registro y
Control
Académico
CED-2-PRO-

1.




25. Realiza seguimiento a las peticiones,

Registros

quejas, reclamos Y sugerencias Generados
manifestadas por la comunidad en
educativa: Se pueden recibir mediante buzén subproceso
de sugerencias, e-mail, llamada ,telefénica, Atencion a
carta o personalmente. INTERACION CON EL Profesional Peticiones,
SUBPROCESO ATENCION A PETICIONES, | Universitario IFT Quejas,
QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS Y Reclamos,
FELICITACIONES CSC-1. Sugerencias
Y
Felicitaciones
CSC-1
26. ENVIAR BASE DE DATOS: Registros

Semestralmente envia la base de datos de
personas atendidas al Supervisor de Atencidn

generados en
el subproceso

al Cliente, para la medicion de la satisfaccion Profesional de Medicién

del servicio Universitario IFT de la
Satisfaccién
CSC - 3-CAR-

1

27. Efectuar la autoevaluacion Registros

institucional. Se lleva a cabo -segun Io generados en

establecido  procedimiento  Autoevaluacion el

institucional CED-2-PRO-7.

Profesional

Universitario IFT

Procedimient
o de
Autoevaluacio
n institucional

CED-2-PRO-7
28. ELABORAR INFORME ESTADISTICO Formato
MENSUALES. Soporte de
INTER/!CCION CON EL SUBPRQCESO DE Profesional Estadisticas
GESTION.  DE LA INFORMACION GER-1-| Universitario IFT | GER-1-02-FO-
02-CAR-1. 2
29. ALIMENTAR LOS INDICADORES DE Modulo:
LOS . SUBPROCESOS: El  Profesional Profesional indicadores/
Universitario IFT, Los Coordinadores y el . o Sub-modulo
- . . .. Universitario IFT/ .
Auxiliar Administrativo II de Admision, son os . Alimentar
: o Coordinadores/ .
encargado de alimentar los indicadores Ausiliar Indicador el
Administrativo 11 aplicativo
L, KAWAK
de Admision
30. VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE LA Profesional Control de
PROMESA DE SERVICIO. Universitario IFT Servicio
Académica CED-2-FO-09




31. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL

Cronograma

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES. de
Actividades y

Nota 1: Verificar el seguimiento que se hace al Calendario

cronograma de actividades de forma digital. académico

Nota 2: Verificar la convencion de los colores del U P rofego_n al CED-2-FO-01

i - niversitario IFT

cronograma, ya que cuando se realiza una actividad

el color azul (Programadas) cambia a verde

(Ejecutadas) y cuando la actividad no se realiza

cambia a color rojo (No ejecutadas). Esta

convencidon de colores solo se vera aplicada en el

cronograma de actividades en Digital. ]

32. VERIFICAR LA SATISFACCION DEL Ver Mddulo

CLIENTE: Realizando la respectiva tabulacién de

y andlisis de los resultados a las encuestas Indicadores

aplicadas en la prestacion del servicio de Profesional del Aplicativo

acuerdo con lo establecido en el Subproceso de | Universitario IFT Kawak

Medicion de la Satisfaccion. INTERACCION

CON EL SUBPROCESO DE MEDICION DE

LA SATISFACCION CSC-3-CAR-3.

33. ANALIZAR V' MONITOREAR Ver Mddulo

INDICADORES DEFINIDOS PARA ' LA de

MEDICION DEL PROCESO: Verificando que Profesional Indicadores

se estén midiendo adecuadamente, que se | Universitario IFT | del Aplicativo

estén cumpliendo y efectuar el. respectivo Kawak

analisis que permita la toma de decisiones.

34. REALIZAR SEGUIMIENTO AL Plan

SUBPROCESO: Este' seguimiento se realiza Operativo

trimestralmente y se hace a través de la GER-1-01-FO-

verificacion  del . cumplimiento del Plan Profesional 4

Operativo para el servicio, recibido a través de | Universitario IFT

correo electronico. INTERACCION CON EL

SUBPROCESO DE PLANEACION

ESTRATEGICA GER-1-01-CAR-1.

35. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE S.I Mddulo:

LOS REQUISITOS LEGALES Y Matriz de

REGLAMENTARIOS APLICABLES AL Requisitos

SERVICIO DE RECREACION: De acuerdo a legales

lo establecido en subproceso de Acciones
juridicas el jefe general de los servicios sociales
revisa que se esté cumplimiento los requisitos
legales aplicables al servicio en la frecuencia
establecida en el Sub-médulo Matriz de los
requisitos legales en el aplicativo Kawak.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

Profesional
Universitario IFT




Nota: El Profesional Universitario de Gestion
Administrativa y Académicas realiza la medicion del
cumplimiento de los requisitos legales a través del
indicador del cumplimiento de la promesa.

36. Realizar seguimiento de las partes
interesadas: El Profesional Universitario IFT
realiza seguimiento de acuerdo a la frecuencia
definida en el submddulo de partes interesadas
en el aplicativo de calidad.

Profesional
Universitario IFT

S.I: Registros

generados en

el Submodulo
de partes
interesadas

37. Efectuar Seguimiento Y Control De
Los Riesgos Existentes Identificados Y
Valorados En El Subproceso, A Través Del
Monitoreo De La Matriz De Riesgos

Profesional
Universitario IFT

Ver Registros
Generados en
el'Subproceso
de Gestidn de

Establecida. INTERACCION SUBPROCESO Riesgos

DE GESTION DE RIESGOS GER-3-02. GER-3-02-
CAR-1

38. Dar tratamiento a la salida No Ver Modulo

conforme: Cuando en la prestacion del
servicio no se cumple con las especificaciones

de Producto
No Conforme

de la oferta de servicio, se debe dar el del Aplicativo
tratamiento al servicio no conforme de acuerdo . Kawak
) . e Profesional
al control de salida no conforme identificado en Universitario IFT
el Moddulo de Salida no conforme.  Ver
“procedimiento tratamiento y control a la
salida No conforme GER-4-01-PRO-5".
INTERACCION CON EL PROCESO DE
GESTION DE CALIDAD.
39. Tomar acciones correctivas, Ver Médulo
preventivas y ' de mejoras: Ver de
procedimiento acciones de mejora. GER- Profesional Mejoramiento
4-01-PRO-3 e _ INTERACCION | Universitario IFT | Continuo del
SUBPROCESO DE GESTION DE CALIDAD Aplicativo
GER-4-01. Kawak
RESULTADOS
PRODUCTO PROCESO /CLIENTE REQUISITOS
. Conforme a lo establecido
Resultados de medicion de .
i s . Subproceso Medicion de la | en el subproceso,
satisfaccion del cliente X . .
Satisfaccion actualizado y de forma
oportuna
Subbroceso Atencion Conforme a lo establecido
Resultados de PQRSFD proc y en el subproceso,
tratamiento PQRSFD .
actualizado y de forma




oportuna

Autoevaluacion Institucional

Direccionamiento
estratégico

Conforme a lo establecido
en el procedimiento y de
forma oportuna

Alumnos que optaron
certificacion de aptitud
ocupacional en los
diferentes programas
técnicos laborales.

Estudiantes certificados

Haber cumplido con los
requisitos minimos de
aprobacion, con los logros
y evaluaciones exigidas.

LIMITES

Inicio: Efectuar las actividades de inscripcion, admision y matricula.

Fin: Efectuar la autoevaluacion institucional.

PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

Estos son tercerizados con el sistema de gestion de calidad de la Caja de
Compensacion Familiar de Magdalena, Cajamag.

Subproceso de.Ventas.

Subproceso de-‘Mercadeo.

Subproceso de Planeacion Estratégica.
Subproceso de Auditoria Interna.
Subproceso de Planificacion Financiera.
Subproceso de Facturacion.

Subproceso de la infraestructura tecnoldgica.
Proceso de Gestion Humana.

Proceso de Gestion de Calidad.

Subproceso de Gestion de la Informacion.
Subproceso de Gestidn Riesgos

Subproceso de Vinculacién y Desvinculacion.

Subproceso de Compras.y Contratacion.
Subproceso de Planificacion del servicio.
Subproceso de Administracion de recursos fisicos.

RESPONSABLE DEL PROCESO.




e Profesional Universitario IFT

DOCUMENTACION GENERADA.

Politicas del servicio.

Inducciones de Instructores

Procedimiento de Gestion Académica.

Procedimiento de Inscripcién, Admisidon, Matricula Registro y Control
Académico.

Procedimiento de Practica empresarial y seguimiento a Egresados
Procedimiento Proyeccidn a la comunidad.

Procedimiento de Gestidn Administrativa.

Procedimiento de Autoevaluacion Institucional.

Protocolo de contingencia modelo flexible de asistencia remota IFT

PLAN DE CONTINUIDAD

No Aplica

REQUISITOS

Cliente: Cumplimiento de.la Promesa de Servicio.
Legales:

Ver Matriz-de requisitos legales en el mddulo contexto de la organizacion del
Aplicativo Kawak.

Organizacion:

o Caodigo del Buen Gobierno.
e Cddigo de Etica.

Estandar NTC ISO 9001: 2015

4.1 Comprensioén de la organizacién y de su contexto

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

8.1 Planificacion y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios



Estandar NTC 5555: 2011

4.1 Requisitos generales.

4.2 requisitos de la Documentacion
5. Responsabilidad de la Direccién.
8.2.3 Seguimiento y medicidn de los procesos
8.4 Andlisis de datos.
8.5 Mejora.

Estandar NTC 5581: 2011

e Requisitos NTC 5581

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios
8.5 Produccion y Provision del servicio

8.6 Liberacion de los productos y servicios
8.7 Control de la salida no conforme

REGISTROS
METODO
< SITIO DE TIEMPO DE
IDENTIFICACION|RESPONSABLE|MEDIO ARCHIVO ACCESO CONSERVACION DE
DESCARTE
Fisico:
Profesional
Oficina de Universitario IFT,
Coordinacion Coordinadores
CED-02-FO-01 Academica/ AZ  |Gestion.
Cronograma Académica, ~ .
Cronograma de . - 2 .2 1 ano archivo de
L Profesional Fisico/ Digital Gestion de -, ~ .
actividades . o - . A gestion, 2 anos Eliminar
. Universitario IFT| Digital PC Profesional [practicas ;
calendario - o . Inactivo.
L Universitario de  [empresarial Vi
académico. " "
Gestion proyeccion a la
Administrativay |jcomunidad V]
Académica /Mis  |Gestion
documentos/SGC/Re [Administrativa.
gistros
Acta De Reunidn Of'c'.”a d_e,
: . Coordinacion .
Gobierno Escolar de]  Profesional - - Profesional .
-, ) o Fisica Académica/ AZ . L Permanente No aplica
Educacion para el |Universitario IFT Universitario IFT
y Actas/ Ordenadas
Trabajo ~
por afo.
Profesional Oficina Profesional
Universitario IFT Administrativa/ Universitario IFT/ 1 afio archivo de
GER-1-02-FO-2 cubiculo de registro y Auxiliar estion. 2 afos Inactivo
Formato Soporte de Fisico | control / AZ copia | Administrativo II gestion.
. " archivo central
Estadisticas. recibido de
estadistica/ ordenada
por afio.
GER-1-01-FO-4 Profesional | Digital | PC Jefe Dpto. de Profesional 1 afo archivo de
Plan Operativo |Universitario IFT| Educacién /Mis Universitario IFT gestion. Inactivo

documentos/Plan
Operativo

Archivo Central:




No Aplica

Control de servicio Profesional Fisico Oficina de Profesional 1 afo archivo de
CED-2-FO-09. |Universitario IFT| Coordinacion Universitario IFT | gestion. 2 afios Eliminar
Académica/ AZ archivo central
S.I: Registros Profesional | Digital | Aplicativo de Calidad Profesional
generados en el |Universitario IFT Kawak/Usuario y | Universitario IFT
Submodulo de Clave/Modulo de
partes interesadas Contexto de la P .
L . ermanente No aplica
Organizacion/Subm¢
dulos Partes
Interesadas/Por
Subproceso
Acta de Gobierno Profesional Fisico Oficina Profesional
Escolar Universitario IFT Administrativa/ Universitario IFT/ 1 afio archivo de
cubiculo Coordinador de - o .
. . iy gestion. 2'anos | No aplica
administrativo/ Acta Gestion archivo central
de Gobierno escolar/| Administrativa y
ordenada por afio Académica
Acta de inspeccion,| Profesional Fisico | Oficina Profesional Profesional
vigilancia y control |Universitario IFT Universitario de IFT/ | Universitario IFT/
sanitario AZ documentos Coordinadorde | 1 afo archivo de N .
legales Gestion estion. 0 aplica
g g
Administrativa y
Académica
Visto bueno de Profesional Fisico | Oficina Profesional Profesional
seguridad humana |Universitario IFT)| Universitario de IFT/| Universitario de
y proteccion AZ documentos Gestion
contraincendios legales Administrativa y 1 afo archivo de
publicos y Académica/ iy No aplica
comerciales Coordinador de gestion.
Gestion
Administrativa y
Académica
RECURSOS

¢ Talento humano: Instructores con el perfil y competencias requeridas.

e Software de administracion académica, aplicativo de servicio, paquete

Office.

e Hardware (computadores, televisores, impresoras, escaner, videobeams,

grabadoras, camaras, filmadoras).

e Financieros (Asignacion de recursos econdmicos definidos en el presupuesto

aprobado).

e Fisicos (infraestructura, salones, banos, pupitres, divisiones de oficina area

administrativa, papeleria, productos de higiene).




MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Fecha de Unidad
Indicador Objetivo Meta Formula Frecuencia | Diligenciami de Responsable
ento Medida
Cumplimie (Cobertura dl'asDrllea'T)iIes Profesional
P Cumplir con | >=100% de Ejecutada / . Universitario
nto de . Culminado el -
la cobertura la meta Cobertura Trimestral : % de Gestion
Cobertura . trimestre . .
) proyectada establecida Proyectada) ) Administrativa
ID: 302 " Diez P
100 y Académica
(No de
especificaciones Diez
cumplidas en la dias habiles
Cumplimie | Controlar el promesa por Culminadoiel Profesional
L Meta . o
nto de la cumplimien . programas/Total Semestre Universitario
establecida o .
promesa todela de Semestral Yo de Gestion
o en plan - L .
de servicio | promesa de estratéaico especificaciones Administrativa
ID : 80 servicio 9 establecidas en y Académica
la promesa por
programas) x
100.
Satisfaccio . (N° de Veinte
Medir el , i .
n de los . encuestados dias habiles Profesional
- nivel de Meta - . . o
estudiantes X o . satisfechos y Culminado el Universitario
satisfaccion | establecida -
frente a los altamente Semestral Semestre % de Gestion
i de los en plan : . .
instructore . L. satisfechos/ Administrativa
usuarios del | estratégico P
S servicio total y Académica.
ID: 81 ) encuestados)
Satisfaccio
n de los (N° de Veinte
estudiantes Medir el dias habiles .
. encuestados . Profesional
frente a la nivel de Meta - Culminado el . o
-, X y . satisfechos y Universitario
gestion satisfaccion | establecida Semestre L
L altamente Semestral % de Gestion
académica de los en plan : e .
. ;. satisfechos/ Administrativa
y usuarios del | estratégico P
L . total y Académica
administrat servicio.
X encuestados)
iva
ID : 82
Medir-el
Porcentaje | porcentaje Veinte
de de (Egresados dias habiles
Vinculados al .
egresados | | egresados Culminado el
; ; Sector Anual ~
vinculados | vinculados . . Ano
Productivo Nota: Este .
al sector al sector Meta L Coordinador
) . . Programa indicador es L
productivo | productivo establecida : . . o de Gestion de
seguridad diligenciado Yo :
del del en plan . Practicas
L Ocupacional) en enero del -
programa programa estratégico = Empresarial
X /(Total ano
seguridad salud L
: . Egresados siguiente.
ocupaciona | ocupacional ;
; seguridad
I Nota: Ocupacional )
ID: 83 Indicador P
Multiserie
Porcentaje Medir el Meta (Egresados Anual Veinte Coordinador
de porcentaje | establecida Vinculados al Nota: Este dias habiles % de Gestién de
egresados de en plan Sector indicador es | Culminado el Practicas




vinculados | egresados estratégico Productivo diligenciado Afio Empresarial
al sector vinculados Programa en enero del
productivo al sector Logistica aio
del productivo Portuaria) / siguiente.
programa del (Total Egresados
logistica programa Logistica
portuaria logistica Portuaria)
ID :83 portuaria
Nota:
Indicador
Multiserie
Medir el Veinte
Porcentaje | porcentaje dias habiles
de de (Egresados Anual Culminado el
egresados | egresados Vingula dos al Ano
V;TCSZE&) ors V;r;cslg?g) ?s Meta Sector Nota: Este Coordinador
X : establecida Productivo indicador es o de Gestion de
productivo | productivo " . Yo .
en plan Programa diligenciado Practicas
del del . > -
programa programa estratégico | contabilidad)/(T | en enero del Empresarial
contabilida | contabilidad otal Egr_e.sados _ano
. contabilidad) siguiente.
d Nota:
ID : 83 Indicador
Multiserie
Medir el Veinte
Porcentaie porcentaje dias habiles
de ) de (Egresados Culminado el
egresados Vinculados al Afo
egresados ; Anual
; vinculados Sector .
vinculados . Nota: Este .
al sector Meta Productivo /o Coordinador
al sector : . indicador es .,
. productivo | establecida Programa o . o de Gestion de
productivo diligenciado Yo :
del en plan mercadeo.y. Practicas
del . en enero del -
rograma programa estrategico ventas)/(Total afio Empresarial
prog mercadeo y Egresados L
mercadeo siguiente.
ventas ventas. mercadeo y
yID .83 Nota: ventas)
) Indicador
Multiserie
Medir el
Promedio
de > de Veinte
Calificacion calificacione calificaciones de dias habiles
romedio sdela la etapa practica Culminado el
dF()a la etapa etapa por semestre del Semestre
ractica cIIJeI practica por Meta programa Coordinador
P semestre establecida | seguridad Salud . de Gestién de
programa . Semestral Unidad )
seguridad del en p!alj Ocupacional/Tot Practlca§
ocupaciona programa estratégico al de Empresarial
P | seguridad Estudiantes
D :118 Ocupaciona Calificados del
) I programa en
Nota: etapa practica
Indicador
Multiserie
Calificacion Medir el Meta > de Coordinador
promedio Promedio establecida | calificaciones de Semestral Veinte Unidad de Gestion de
de la etapa de en plan la etapa practica dias habiles Practicas




practica del | calificacione | estratégico | por semestre del Culminado el Empresarial
programa sdela programa Semestre
contabilida etapa contabilidad/Tot
d practica por al de
ID: 118 semestre Estudiantes
del Calificados del
programa programa en
contabilidad etapa practica
Nota:
Indicador
Multiserie
Medir el Veinte
Promedio dias habiles
de > de Culminado el
Calificacion calificacione calificaciones de Semestre
promedio sdela la etapa practica
de la etapa ré?:?cza or Meta por sreomfi:; del Coordinador
practica del P P establecida prog , de Gestién de
semestre mercadeo y Semestral Unidad X
programa en plan Practicas
del ;. ventas/Total de )
mercadeo estratégico Estudi Empresarial
ventas programa s_,t_u iantes
}ID . 118 mercadeo y Calificados del
) ventas programa en
Nota: etapa practica
Indicador
Multiserie
Medir el Veinte
Promedio dias habiles
de >de Culminado el
Calificacién calificacione calificaciones de Semestre
bromedio sdela la etapa practica
de la etapa ré?:Eiacza or Meta por sfomfjgg gel Coordinador
practica del P P establecida progra . de Gestién de
semestre Logistica Semestral Unidad .
programa en plan / Practicas
2 del . Portuaria/Total )
logistica estratégico X Empresarial
ortuaria programa de Estudiantes
?D . 118 Logistica calificados en
’ Portuaria practicas del
Nota: programa.
Indicador
Multiserie
/ >de Veinte
Megir los calificaciones de dias habiles
Resultados | Resultados | .
de de a,et_apa Culminado el
. A . académica por Semestre
aprendizaje | aprendizaje
semestre del
de los oS Meta rograma
estudiantes | estudiantes . progre Coordinador
establecida seguridad . -y
de de ) Semestral Unidad de Gestion
i X en plan Ocupacional/Tot .
seguridad seguridad estratéaico al de Académica
ocupaciona | ocupacional 9 .
| etapa _ Estudla.mtes
académica. Nota: oscig:rclic!)anil
ID:116 | Indicador P
Multiserie etgpa?
académica.
Resultados Medir los Meta >de Semestral Veinte Unidad Coordinador
de Resultados | establecida | calificaciones de dias habiles de Gestion




aprendizaje de en plan la etapa Culminado el Académica
de los aprendizaje | estratégico académica por Semestre
estudiantes de los semestre del
de logistica | estudiantes programa
portuaria | de logistica Logistica
etapa portuaria Portuaria/Total
académica Nota: de Estudiantes
ID :116 Indicador logistica
Multiserie portuaria.
Medir los sde Veinte
Resultados | Resultados O dias habiles
calificaciones de .
de de Culminado el
. . la etapa
aprendizaje | aprendizaje L Semestre
Meta académica por .
de los de los establecida semestre del Coordinador
estudiantes | estudiantes Semestral Unidad de Gestion
de de en p!an programa Académica
contabilida | contabilidad estratégico contabilidad/Tot
. al de
d Nota: Estudiantes
ID: 116 Indicador -
o contabilidad.
Multiserie
Medir los Sde Veinte
Resultados S dias habiles
Resultados calificaciones de :
de Culminado el
de . la etapa
.__. | aprendizaje s Semestre
aprendizaje académica por
de los Meta .
de los . . semestre del Coordinador
. estudiantes | establecida . -
estudiantes de en plan programa Semestral Unidad de Gestion
de paar mercadeo vy, Académica
mercadeo y | estratégico
mercadeo ventas/Total de
ventas .
y ventas ; Estudiantes
] Nota:
ID :116 . mercadeo y
Indicador
o ventas.
Multiserie
. (No de Veinte
L, Medir el . , .
Desercion , estudiantes que dias habiles
Numero de .
de X desertan en los Culminado el
) estudiantes ;
estudiantes Meta diferentes Semestre .
que . Coordinador
de establecida programas de o .y
L desertan y Semestral Yo de Gestion
Educacion en elplan formacion para L
los cursos P o ) Académica
para el d estratégico el trabajo/ total
. e k
trabajo formacion de estudiantes
ID : 303 matriculado en
ofertados
el semestre)
Medir el Diez
Cumplimie | Cumplimien dias habiles
nto to de Culminado el Profesional
Meta (Ingresos . . o
Ingresos Ingresos . . trimestre Universitario
- establecida | ejecutado/Ingre . ) -
de del servicio Trimestral Diez % de Gestion
Ly en el plan sos Proyectado) . .
Educacion de : Administrativa
. estratégico *100 -
para el Educacion y Académica
trabajo para el
ID:351 trabajo
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