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1. DESCRIPCION DEL SERVICIO:

El servicio de Educacion Informal de CAJAMAG, concentra sus esfuerzo en
preparar o capacitar a los trabajadores afiliados, beneficiarios y comunidad
en general, mediante los servicios de calidad que se ofrecen a través del
Centro de Capacitacion y Escuelas de Formacion Deportivas por medio de
las modalidades presencial, virtual, alternancia o E-learning generando el
disfrute de espacio y tiempo para el esparcimiento, la recreacién y el
aprendizaje en disciplinas deportivas que contribuyen a su bienest i
mental de los nifios, nifas y jovenes y superacion personal a_g
de cursos de capacitacion, contribuyendo a generar opo
acceso al mercado laboral y fomentando la creacioR
mediante metodologias y recurso humano acorde con I
servicio.

Es importante resaltar que, ademas, Cajama a e las Escuelas de
i i

Formacion Deportiva tiene en cuenta los chtods establecidos en la
Resolucién No. 001909 de agosto de 1994 el eglamenta las Escuelas

Deportivas. ;
2. DIRIGIDO A: Q
Aplica para afiliados beneficidgios prioritariamente a los de las categorias A
MAG que deseen recibir cursos y capacitaciones a

e Formacion Deportiva y el Centro de Capacitacion
de 160 horas.

través de las Escue
con una duracio

Clientes Int s: son aquellas personas de la misma empresa en la que
trabajas, Que necesitan de tus servicios.

xternos: El cliente externo es toda persona o entidad externa a
que adquiere productos o servicios ofrecidos por esta.

filiados: Se define en términos generales como un acto en mediante el
cual un particular se integra a un correspondiente régimen de seguridad
social.

Empresas Afiliadas: Empresa u organizacion afiliada a una Caja de
compensacion familiar, que aporta unos recursos que son redistribuidos en
cuotas monetaria y servicios a sus empleados afiliados.
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3. LUGAR DE ATENCION Y PRESTACION DEL SERVICIO:

3.1. LUGAR DE ATENCION:

Oficina de Atencion al Cliente.

Sede Administrativa — CAJAMAG

Ubicada en la calle 23 N.© 7-78

Santa Marta — Colombia.

PBX: 605 4237129 Ext: 1142-1200

Call Center: 4365058 Linea Gratuita: 018000955474
E-mail: atencion.cliente@cajamag.com.co
capacitacion@cajamag.com.co

Centro de Capacitacion en Artes y Oficios — CAJAMAG

Avenida Libertador # 19-97
PBX: 605 4237129 Ext: 1091, 1206, 1144, 109
WhatsApp: 3104984889

Call Center: 4365058 Linea Gratuita: 018

Santa Marta — Magdalena

E-mail: capacitacion@cajamag.com.

Unidad Integral de Servicios U '
Calle 12 # 10 -92

PBX: 605 4237129 Ext: 3041,
Call Center: 4365058 LineayGratuita: 018000955474
m

sede.cienaqa@caiar@ .
Unidad Integr os UIS El Banco

Calle 4 # 3-33
PBX: 605 7129 Ext: 3055

tegral de Servicios UIS Plato

% #12 -89
PBX: 605 4237129 Ext: 3050, 1149, 1148

all Center: 4365058 Linea Gratuita: 018000955474
sede.plato@cajamag.com.co

Unidad Integral de Servicios UIS Pivijay

Calle 7 con avenida del Hospital Esquina.

PBX: 605 4237129 Ext: 1146, 1147

Call Center: 4365058 Linea Gratuita: 018000955474
sede.pivijay@cajamag.com.co

>
>
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¢ Unidad Integral de Servicios UIS Fundacion
Calle8 # 6 —17.
PBX: 605 4237129 Ext: 1121, 3045, 3046
Call Center: 4365058 Linea Gratuita: 018000955474
sede.fundacion@cajamag.com.co

¢ Unidad Integral de Servicios UIS Santa Ana
Carrera 7 calle 2 esquina Santa Ana — Magdalena.
PBX: 605 4237129 Ext: 1151, 1216
Call Center: 4365058 Linea Gratuita: 018000955474
sede.santaana@cajamag.com.co

e Infraestructura de Salones y espacios para los

N

3.2. LUGAR PARA LA PRESTACION: y;

Capacitacion.

Sede Administrativa CAJAMAG.

Salones de Capacitacion. (&

Direccién: Calle 23 N.© 7-78

Santa Marta, Magdalena.

PBX: 605 4237129 Ext: 114 -
p1en

E-mail: capacitacion@cajamag. 0

e Centro de Capacitacié Art&s y Oficios — CAJAMAG
Direccion: Aveni Lor # 19-97

Santa Marta,
PBX: 605 42371 xt: 1091, 1206, 1144, 1092

E—mail:gﬁo cajamag.com.co
e Ce % ional Teyuna
Dikecion Km 8 via Gaira Santa Marta
%\ 4237129 Ext: 3001 -3002
FMaMl”:

teyuna@cajamag.com.co

oC)arque Deportivo Bolivariano

Direccion: Cra 19 calle 18
Santa Marta, Magdalena

e Coliseo Mayor Edgardo Vives Campo

Direccién: carrera 19 calle 18 Villa Olimpica Simén Bolivar

Camerino Norte.

e Unidad Integral de Servicios UIS Ciénaga.
Calle 12 # 10 - 92
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PBX: 605 4237129 Ext: 3041, 3042
sede.cienaga@cajamag.com.co

Unidad Integral de Servicios UIS El Banco
Calle 4 # 3-33

PBX: 605 4237129 Ext: 3055
sede.banco@cajamag.com.co

Unidad Integral de Servicios UIS Plato
Calle4 # 12 -89
PBX: 605 4237129 Ext: 3050, 1149, 1148

sede.plato@cajamag.com.co Q Z
Unidad Integral de Servicios UIS Pivijay

Calle 7 con avenida del Hospital Esquina.

PBX: 605 4237129 Ext: 1146, 1147

sede.pivijay@cajamag.com.co Q

Unidad Integral de Servicios UIS Fund %’
Calle 8 # 6 — 17.

PBX: 605 4237129 Ext: 1121, 3043, 3046

S
Carrera 7 calle 2 esquina ta Ana — Magdalena.
PBX: 605 4237129 EXt™151, 1216
sede.santaana@caj gom.co

sede.fundacion@cajamag.com
Unidad Integral de Sewici@ta Ana

4. HORARIOSY»
DE ATENCION:

4.1.
e@a iernes de 8:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 P.m. a 6:00 P.m.

.2. HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

Cursos de Capacitacion: Lunes a Viernes de 8: 00 a.m. a 12: 00 m, de
2: 00 p.m. a 6:00 p.m. ode 6:00 p.m. a 10:00 p.m.

Sabados: de 8:00 a.m. a 12:00 m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Cursos Escuelas de Formacion Deportivas: Lunes a viernes de 7:00
a.m. a 12:00 a.m., de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

Sabados: de 8:00 a.m. a 12:00 a.m.
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e Vacacionales: Lunes, Martes, Miércoles, Jueves y Viernes de 8:00 a.m.
a 12:00 a.m. y 2:00 p.m. a 6:00 p.m.

e Cursos Virtuales: La duracion y frecuencia seran definidas de acuerdo
con las actividades a desarrollar asociados y requerimientos del software
académico Q10 y quedaran establecidos en la respectiva ficha técnica.

5. RESPONSABILIDADES CON EL CLIENTE:

Para la prestacion del servicio, la Caja de Compensacion Familiar del Ma a
“CAJAMAG” debe cumplir con los siguientes aspectos:

e Suministrar la factura de venta o crédito autorizada a
gue éste cancele un servicio.
escripcion clara y

e Solicitar a proveedores de servicios o producie
completa del servicio o bienes a su r y especificarlos
detalladamente en la orden de servicio.

e Cumplir con las especificaciones pacta %pomesa de servicio.
e Atencién oportuna y eficaz a las q reelamos manifestada por el
bre los servicios y la forma de

siempre

cliente.

e Entregar informacion clara y t
utilizarlos o acceder a ellos. Q‘

e Informar al cliente op e sobre los nuevos servicios o
programas que la ordanizagiéon implemente o cambios en la
programacion del s i@ a rido por cualquier eventualidad.

e Es responsabilid e%ytro de Capacitacién y Escuelas de Formacion
Deportiva pro | os medios (infraestructura fisica, maquinas,
equipos tecnoldgicos,” instrumentos, materiales, insumos) para hacer
posible la cuadaejecucioén de las clases.

e Tener %r los espacios de clases en un adecuado ambiente para
bri C idad, con una buena ventilacién, luz, espacio acorde para

rollo de las clases.

. % taso de los derechos de los estudiantes de capacitacion y
< . jelas Deportivas, se tendran en cuenta las establecidas en el

glamento de Educacién Informal. Ver Reglamento de Educacion
'nformal CED-1-DE-2.

6. RESPONSABILIDADES DEL CLIENTE:
Las responsabilidades que deben cumplir los estudiantes de Capacitacion y

Escuelas Deportivas seran las establecidas en el Reglamento de Educacion
Informal. Ver Reglamento de Educacién Informal CED-1-DE-4
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ESPECIFICACIONES:

6.1. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO:

Definicion: El Servicio de educaciéon informal ofertados por el Centro de
Capacitacion y Escuelas de Formacion Deportiva esta enmarcado en las
areas de arte y oficio, tecnologias de la informacion, escuelas de negocios y
formacién deportiva.

Metodologia Presencial: En la cual el instructor imparte las glases de

forma tedrico-practica, valiéndose de los recursos y lo estableci la
Ficha Técnica del servicio correspondiente y al Planeador. | de
Actividades.

Metodologia Virtual: La ejecucion de las sesiones(se redliza de manera
sincrénica y asincronica, en la cual el instructor i 2 lag Clases basados
en la tematica de estudio que fue cargada en are académico Q10
que a su vez es validadas a través de las Fic s de cada curso, las

1810

)

tlados al curso.

Cada curso tendra un minimo de aximo de 35 estudiantes.

Metodologia Alternancia%, Es) una estrategia educativa donde se

combinan el trabajo™wittual™ con encuentros presenciales en los
establecimientos ed %

Cada seccion sincronica tendra una duracion minima de dos horas en las
cuales podra istir 105 estudiantes matriculados al curso.

Cada curs&E n minimo de 10 y un maximo de 35 estudiantes.
Metadologia’E-Learning: Es un método de ensefianza online permite la
interaccion del usuario con el material mediante la utilizacion de diversas

(herramientas informaticas.
cion y frecuencia: Los cursos tienen una duracion inferior a 160

horas cuyas clases se dictan en los horarios establecidos en el item 4.2
Horario de Prestacion. Ver item 4.2.

Capacidad: De acuerdo con la capacidad instalada del salon.
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6.1.1. CURSOS DE ARTES Y OFICIOS

Los cursos de Artes y oficios que ofrece Cajamag buscan ofrecer una alternativa
de formacion diferente, para quienes anhelen desarrollar una actividad
independiente, busquen ampliar su campo de trabajo. Por lo tanto, nuestra
mision es entregar herramientas necesarias para formarse en un oficio e iniciar
Su propio negocio o proyecto personal.

6.1.2. CURSOS DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

Los cursos de Tecnologias de la informacidon brindan al partici la
oportunidad de mejorar sus competencias para el trabajo y pafa 12 a. El
programa brinda al alumno los conocimientos basicos y van que le
permiten interactuar con especialistas técnicos (profe es” 0 nho),
capitalizando los conocimientos especificos de cada unq@s N su propia

area de incumbencia.
6.1.3. CURSOS DE ESCUELA DE NEGOCIOS%Q
K&X van desde el dinamismo

que el mercado mundial exige a las organizaciones, el mejoramiento continuo

de sus procesos, procedimientos y estrate ue le permitan competitividad y
calidad de sus productos y servici j

g, por medio de su Escuela de
Negocios, ofrece una gran varie S0s, seminarios y conferencias, cuyo
propdsito es contribuir al desarrdllo y ¢recimiento socioecondmico de la region.
Mediante la capacitacion yjo=actualizacion del talento humano, como elemento
primordial de la dinamic riaI.

6.1.4.VACACIONAL

APACITACION

Los cursos Vacac de capacitacion de Cajamag, a los nifios, nifias y
jovenes p& ploren durante la época de sus vacaciones en diversos
ch

temasy al maximo el tiempo libre.
6.1.5. ELAS DE FORMACION DEPORTIVAS
Las elas Deportivas son un proyecto educativo, implementado como

estrategia extraescolar para la orientacion, aprendizaje y practica de las
actividades fisicas, recreativas y ensefianza del deporte en las nifas y los nifos,
buscando su desarrollo fisico, motriz, socio-afectivo, mediante procesos
pedagdgicos y técnicos que le permitan la incorporacion progresiva al deporte
para el mejoramiento de la salud, la calidad de vida e incorporar a los jovenes a
la competencia y rendimiento.
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6.1.6. VACACIONALES DE ESCUELAS DE FORMACION DEPORTIVAS

Cajamag ofrece el programa Vacacional de Escuelas de Formacion Deportivas el
programa como una opcion para que los nifios, nifias y jovenes se apropien,
desarrollen sus aptitudes motrices, fisicas y deportivas a través de estas
actividades que conllevan a la instauracion de habitos de vida saludable y a la
construccion de un proyecto de vida, asi como disfrutar de espacios de

sociabilidad, integracién y autoafirmacion.

6.1.7.CURSOS DE GESTION DOCUMENTAL

Una iniciativa del Centro de Capacitacién pensada para brindar
que permitan organizar, cuidar y dar un manejo adecuado a tqda Ia
que las empresas generan y reciben durante sus actividade
permitira tener documentos mas accesibles, mejora
cumplir con las normas que regulan el manejo de archi

6.1.8.CURSOS DE ENTRENADORES PERSO

Este programa estda disefado para

entrenamiento fisico,

cliente, combinando teoria con practi

anatomia, nutricio

jentos
grmacion
programa

rocesos’ internos y

nocimientos solidos en
ion de rutinas y atencién al
arios reales.

PRO D RMACION EN ARTES Y OFICIOS
SERVICIO A \ METODOLOGIA CONTENIDO
CURSOS DE BELLEZA ologia para utilizar es el|De acuerdo con lo especificado

Comprende los siguientes servicios:
e Nuevas Tendencias de Mani
pedicure (P) (V) Y (A)
e Maquillaje profesional
(A)

e Peluqueria Basica

[

e

re

e y | pragticas de manera presencial, virtual y en

alternancia, con el acompafiamiento del

(VXY |docente aconsejando durante el proceso de
n

aje demostrativo con clases teorico-

aprendizaje de una forma dinamica y con la
participacion de los estudiantes. Se llevara a
cabo Fichas Técnicas y se llevara un informe
detallado de las actividades realizadas en
cada sesion.

Metodologia Virtual: La ejecucion de las
sesiones se realiza de manera sincronica y
asincronica, en la cual el instructor imparte
las clases basados en la tematica de estudio
que fue cargada en el software académico
Q10 que a su vez es validadas a través de
las Fichas Técnicas de cada curso, las cuales

seran ejecutadas mediante las aulas
virtuales.
Metodologia  Alternancia: Es una

en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en
Artes y Oficios
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estrategia educativa donde se combinan
estrategias de trabajo virtual con encuentros

presenciales en los establecimientos
] educativos.
CURSOS DE ESTETICA Y| lLa metodologia para utilizar es el|De acuerdo con lo especificado

SALUD. Comprende los siguientes
Servicios:

e Madero terapia y miorrelajante (P)
V) (A)

e Cuidado integral del rostro (P) (A)

e Técnicas Masoterapeuticas (P) (V)
(A)

e Talleres y seminarios

aprendizaje demostrativo con clases tedrico-
practicas de manera presencial, virtual y en
alternancia con el acompanamiento del
docente aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacién de los estudiantes. Se llevara a
cabo Fichas Técnicas y se llevara un informe
detallado de las actividades realizadas en
cada sesion.

Metodologia Virtual: La ejecucion de las
sesiones se realiza de manera sincronica y
asincronica, en la cual el instructor impéyte

las clases basados en la tematica de
que fue cargada en el software ac co
Q10 que a su vez es validada ravgs de

C

las Fichas Técnicas de cada

seran ejecutadas me aulas
virtuales.
Metodologia ncia: Es una

londe se combinan
tual con encuentros

estrategia educ
estrategias §
en

en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en
Artes y Oficios

presenciale 0s establecimientos
educativos.
CURSOS DE CULINARIA La gia a utilizar es el aprendizaje | De acuerdo con lo especificado

Contiene los siguientes cursos:

e Cocina Basica Colombiana(P) (A)

e Reposteria Basica (P

e Cocina Nacional E Internaciopal(P- | ac

V-A) aprendizaje de una forma dinamica y con la
e Panaderia (P) articipacion activa de los estudiantes. Se
e Panaderia y repo P-

)
i

sica’ (

acion  de

e Talleres y seminarios

» con clases tedrico-practicas de
résencial, virtual y en alternancia
acompafiamiento del docente
ejando durante el proceso de

llevard a cabo Fichas Técnicas y se llevara
un informe detallado de
realizadas en cada sesion.

las actividades

Metodologia Virtual: La ejecucion de las
sesiones se realiza de manera sincronica y
asincrénica, en la cual el instructor imparte
las clases basados en la tematica de estudio
que fue cargada en el software académico
Q10 que a su vez es validadas a través de
las Fichas Técnicas de cada curso, las cuales

seran ejecutadas mediante las aulas
virtuales.
Metodologia Alternancia: FEs una

estrategia educativa donde se combinan
estrategias de trabajo virtual con encuentros

en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en
Artes y Oficios
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presenciales los  establecimientos

educativos.

en

CURSOS DE CORTE Y
CONFECCION

Prestando los siguientes servicios:

La metodologia a utilizar es el aprendizaje
demostrativo con clases tedrico-practicas de
manera presencial, virtual y en alternancia

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal

con el acompafamiento del docente| Programa de Formacion en
e Patronaje y escalado de falda(p) |aconsejando durante el proceso de | Artes y Oficios
(V)(A) aprendizaje de una forma dindmica y con la
e Patronaje y escalado de participacién de los estudiantes. Se llevara a
blusas(p)(V)(A) cabo Fichas Técnicas y se llevara un
e Patronaje y escalado de pantaldon |informe detallado de las actividades
femenino(p) realizadas en cada sesion.
e Lenceria para el hogar(p) (V)(A)
o Taller Lenceria navidefia(p)(V)(A) | Metodologia Alternancia: Es una
» Patronaje de ropa exterior estrategia educativa donde se combinan
masculina y femenina(p) (V) (A) | estrategias de trabajo virtual con encuentros
presenciales en los establecimientos
educativos \

CURSOS DE MANUALIDADES
Conteniendo los siguientes
servicios:

e Decoracion navidefa. (p) (V)(A)

¢ Patchwork e imitaciones (p)
(V)(A)

e Técnica Mixta (p)(V)(A)

e Pintura en Tela (p) (V)(A)

e Artesanias (p)(A)

» Mufequeria y Lenceria (p) (V)(A).

e Talleres y seminarios

S

con el acompafiamiento
aconsejando  durante
aprendizaje de una form
participacion activa de
llevard a cabo Fich 5

un informe detaftado
realizadas en .% .

al: La ejecucion de las
de manera sincronica y
en la cual el instructor imparte
asados en la temdtica de estudio
argada en el software académico
0 que a su vez es validadas a través de

las Bichas Técnicas de cada curso, las cuales
ran ejecutadas mediante las aulas
\ virtuales.

Metodologia Alternancia: Es una
estrategia educativa donde se combinan
estrategias de trabajo virtual con encuentros
presenciales en los establecimientos
educativos.

Dé acuerdo con lo especificado

as |‘en la Ficha Técnica. Ver Fichas

Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en
Artes y Oficios

CURSOS DE MANTENIMIENTO
Y REPARACION
Contiene los siguientes servicios:

« Refrigeracion Basica Domiciliaria y
Comercial. (P-V)

e Talleres y seminarios

e Electricidad (P-V-A)

e Electronica basica (P-V-A)

La metodologia a utilizar es el aprendizaje
demostrativo con clases tedrico-practicas de
manera presencial, virtual y en alternancia
con el acompafiamiento del docente
aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacién activa de los estudiantes. Se
llevard a cabo Fichas Técnicas y se llevara
un informe detallado de las actividades
realizadas en cada sesion.

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en
Artes y Oficios
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Metodologia Virtual: La ejecucion de las
sesiones se realiza de manera sincronica y
asincronica, en la cual el instructor imparte
las clases basados en la tematica de estudio
gue fue cargada en el software académico
Q10 que a su vez es validadas a través de
las Fichas Técnicas de cada curso, las cuales

seran ejecutadas mediante las aulas
virtuales.
Metodologia Alternancia: Es una

estrategia educativa donde se combinan
estrategias de trabajo virtual con encuentros

presenciales en los  establecimientos
educativos.
CURSOS DE HOTELERIA La metodologia para utilizar es el U con lo especificado

e Recepcion hotelera (p)

e Etiqueta Y protocolo en Servicio
de arreglo de habitaciones (P-V-A)

e Organizacién de Eventos (P)

e Servicio de Alimentos y bebidas.
(P-V-A)

e Administracion
Servicio.

e preparacion de Cocteles (P-V-A)

e Talleres y seminarios

y Control del

N

aprendizaje demostrativo con clases tedrico-
practicas de manera presencial, virtual n
alternancia con el acompafiamie
docente aconsejando durante el pra
aprendizaje de una forma dinapi

detallado de las activi

cada sesion.
Metodologia V Ly~ ejecucion de las
sesiones se i anera sincronica y
asincronica,\en la cudl el instructor imparte
las clases basadoss/en la tematica de estudio
que dargada en el software académico
0 su vez es validadas a través de
ichas=Fécnicas de cada curso, las cuales

ejecutadas mediante las aulas
les.

Vi

etodologia Alternancia: Es una
estrategia educativa donde se combinan
estrategias de trabajo virtual con encuentros

a Técnica. Ver Fichas

jcas Educacion Informal

grama de Formacion en
rtes y Oficios

e
T4
P

PROGRAMADE F CIONY

CULTIVO D NANO.

e Seleccion y Empaque de la fruta
de Banano (P)

» Manejo de Densidad de Poblacién
en el Cultivo de Banano segun

Normas Técnicas (p)
e Cosecha de racimos de banano(p)

presenciales en los establecimientos
educativos.
La metodologia para utilizar es el|De acuerdo con lo especificado

aprendizaje demostrativo con clases tedrico-
practicas de manera presencial, virtual y en
alternancia con el acompafamiento del
docente aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacion activa de los estudiantes. Se
llevard a cabo Fichas Técnicas y se llevara
un informe detallado de las actividades
realizadas en cada sesidn.

en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en
Artes y Oficios

PROGRAMA DE FORMACION EN TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
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TECNOLOGIA
INFORMACION
Comprende los siguientes servicios:

DE LA

e Informatica Basica (P-V- A)

e Excel Basico (P-V- A)

e Excel avanzado (P-V- A)

e Excel financiero (P-V-A)

¢ Microsoft Proyect (P)

e Ensamble y Mantenimiento de
computadores (P-V-A)

e Excel Intermedio

e Cableado estructurado y medios
tecnoldgicos. (P-V-A)

e Competencias Tics (p)

e Power BI (P-V-A)

e Andlisis de datos con Microsoft
Excel (P-V-A)

¢ Herramientas Tecnoldgicas

e Competencias Informaticas para
la Proyeccion Laboral

La metodologia que utilizar es el aprendizaje
demostrativo con clases tedrico-practicas de
manera presencial, virtual y en alternancia
con el acompafamiento del docente
aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacién activa de los estudiantes. Se
llevara a cabo un micro disefio o
cronograma de los temas del curso y se
llevara un informe detallado de las
actividades realizadas en cada sesion.

Metodologia Virtual: La ejecucion de las
sesiones se realiza de manera sincronica y
asincrénica, en la cual el instructor imparte
las clases basados en la tematica de estudio
gue fue cargada en el software académico

virtuales.
Metodologia Altern una
estrategia educativa ombinan

estrategias de trabajoy con’encuentros
presenciales e ablecimientos
educativos.

Q10 que a su vez es validadas a travésfde
las Fichas Técnicas de cada curso, las-cuale
seran ejecutadas mediante la %

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal

Programa de Formacion en
Tecnologias de la
Informacion

PROGRAMA DE FOR AC13

ESCUELA DE NEGOCIOS

ESCUELA DE NEGOCIOS
Comprende los siguientes servicios:

Emprendimiento (P-V- A)
Mercadeo y Ventas(P-V-A)
Atencion al Cliente(P-V-A)
Liquidacion de Némina y ta
Sociales (P-V- A)

Operador Logistico (P-
Economia Familiar,
Talleres de Oi

e

laboral (P-V) en cada sesion.
Habilidades ra kel Liderazgo vy
Desarrollo Labo -V-A) Metodologia Virtual: La ejecucion

Desarrollo del Liderazgo Personal y
Organizacional Basado en Eneagrama

(P-V-A)

Coaching y Desarrollo Organizacional

(P-V-A).

Buenas Practicas de Manufactura
Competencias Claves y Transversales
Impulso y Mercadeo
Exito Laboral
Autorrealizacion

y Personal

D
% otivacion

pdologia a utilizar es el
demostrativo con clases
cticas de manera
cial, virtual y en alternancia

el acompafiamiento del docente
aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y
con la participacion de los
estudiantes. Se llevara a cabo Fichas
Técnicas y se llevara un informe
detallado de las actividades realizadas

de las sesiones se realiza de manera
sincrénica y asincronica, en la cual el
instructor imparte las clases basados
en la tematica de estudio que fue
cargada en el software académico
Q10 que a su vez es validadas a
través de las Fichas Técnicas de cada
curso, las cuales seran.

Metodologia Alternancia: Es una

De acuerdo con lo especificado en la
Ficha Técnica. Ver Fichas Técnicas
Educacion Informal Programa de

Formacion en Escuela de
Negocios.
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Formacion Psicopedagdgica para Pre
Pensionados Gerencia de la Felicidad.

estrategia educativa donde se
combinan estrategias de trabajo
virtual con encuentros presenciales
en los establecimientos educativos.

PROGRAMA DE FORMACION VACACIONALES DE CAPACITACION

VACACIONALES DE
CAPACITACION
Contiene los siguientes servicios:

e Cocineritos(p)

e Reposteritos(P)

e Letra Timoteo (P)
e Robodtica (P)

La metodologia para utilizar es el
aprendizaje demostrativo con clases tedrico-
practicas con el acompafiamiento del
docente aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacion de los estudiantes. Se llevara a
cabo Fichas Técnicas y se llevara un informe
detallado de las actividades realizadas en

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion
Vacacionales

e Arte Pop cada sesion.
PROGRAMA ESCUELA DE FORMACION DEP RTIV? ) 4
\
6.1.8.1. CURSO DE|La metodologia para utilizar /€ acuerdo con lo especificado
ESCUELAS DEPORTIVAS aprendizaje demostrativo con clases o |’en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Conformado por los s servicios que | practicas de manera presencia uaby en | Técnicas Educacion Informal
Se enumeran a continuacion: alternancia con el acom del | Programa Escuela de
docente aconsejando dur el so de | Formacion Deportiva

e Futbol(P-V) aprendizaje de una fornfa_dinamica’y con la

 Natacion(P) participacion activa estudiantes. Se

e Taekwondo(P-V) llevara a cabo Fi y se llevara

e Patinaje(P)

¢ Baloncesto(P)
e Gimnasia (P-V)
e Voleibol(P)

e Arquero(P-V)

e Ajedrez(P-V)

e Crossfit Kids

e Dance Sport

e Atletismo

e Voleibol

for

estudiantes.

resencial y virtual en la cual se subirdn en
Q la plataforma YouTube premium unos

las actividades

D

edrico-practicas con el
iento del docente aconsejando

el proceso de aprendizaje de una
dinamica y con la participacion de los
Mediante las modalidades

ra

talleres los cuales tendran una duracion
aproximada de 1 hora y se podran visualizar
de manera asincronica. El instructor
planeara las sesiones de aprendizaje a
través del Planeador y Control de
Actividades a desarrollar CED-1-FO-8 en
donde realizara un seguimiento detallado de

las actividades realizadas en cada sesion.

PROGRAMA

DE FORMACION VACACIONALES DE ESCUELA DEPORTIVA

VACACIONALES DE ESCUELAS
DEPORTIVAS
Contiene los servicios mencionados
a continuacion:

e Natacion(p)
e Taekwondo(P-V)

La metodologia a utilizar es el aprendizaje
demostrativo con clases tedrico-practicas de
manera presencial, virtual y en alternancia
con el acompafiamiento del docente
aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacidn de los estudiantes. Se llevard a

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion
Vacacionales
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e Patinaje(P)

e Ajedrez(P-V)

e Futbol (P)

e Gimnasia (P)
¢ Baloncesto (P)
e Voleibol

e Crossfit Kids

e Dance Sport

cabo Fichas Técnicas y se llevara un informe
detallado de las actividades realizadas en
cada sesion.

La metodologia a utilizar es el aprendizaje
demostrativo con clases tedrico-practicas
con el acompafamiento del docente
aconsejando durante el proceso de
aprendizaje de una forma dindmica y con la
participacion de los estudiantes. Mediante
las modalidades presencial y virtual en la
cual se subiran en la plataforma YouTube
premium unos talleres los cuales tendran
una duracion aproximada de 1 hora y se
podran visualizar de manera asincrénica. El
instructor planeara las sesiones de
aprendizaje a través del Planeador y
de Actividades a desarrollar CED-1-
donde realizara un seguimientg
las actividades realizadas en

ESCUELA DE ENTRENADQ

ESCUELA DE ENTRENADORES
PERSONALES

» Personal Trainer(P-V)
e Fitness — Enfasis I(P-V)

« Fitness Enfasis II(P-V)
e Personal Trainer

QQQ\

prendizaje
0-practicas de

manera presencija tual y en alternancia
con el Pa ento del docente

proceso de

aprendizaje
participaeid s estudiantes. Se llevara a
Técnicas se llevara un informe

2 las actividades realizadas en

Metodologia Virtual: La ejecucion de las

siones se realiza de manera sincrénica y
asincronica, en la cual el instructor imparte
las clases basados en la tematica de estudio
gue fue cargada en el software académico
Q10 que a su vez es validadas a través de
las Fichas Técnicas de cada curso, las cuales
seran ejecutadas mediante las aulas
virtuales.

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa Escuela de
Entrenadores Personales.

8.2 PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

e Redaccion de Documentos(P-V)

e Organizacién de Archivos (P-V)

» Digitacién y Transcripcién (P-V)

e Recibo y despacho de
correspondencia(P-V)

e Redaccién y Manejo de Archivo(P-
V)

e Gestién Documental y Desarrollo

La comunicacion escrita es imprescindible en
la vida comercial y, puede afirmarse que sin
este elemento no existirian ni los negocios ni
las empresas. La cantidad de operaciones
que se maneja y resuelven exclusivamente

por medio de la correspondencia, es
enorme, y cada dia son muchas las
empresas que mantienen  relaciones

comerciales, conociéndose solo a través de

De acuerdo con lo especificado
en la Ficha Técnica. Ver Fichas
Técnicas Educacion Informal
Programa  de  GESTION
DOCUMENTAL.
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Empresarial (P-V-A) ella.
e Gestion Administrativa (P-V-A)

La correspondencia comercial es un factor
insustituible para el progreso econdémico, lo
gue hace necesario preparar el personal, asi
como, secretarias (0s) expertos, capaces de
redactar en cualquier momento, cualquier
comunicacioén escrita.

Metodologia Virtual: La ejecucion de las
sesiones se realiza de manera sincronica y
asincronica, en la cual el instructor imparte
las clases basados en la tematica de estudio
gue fue cargada en el software académico
Q10 que a su vez es validadas a través de
las Fichas Técnicas de cada curso, las cuales
seran ejecutadas mediante las aulas

virtuales.

Metodologia  Alternancia: EQ
estrategia educativa donde om n
estrategias de trabajo virtual con tros
presenciales en lo establedimientos
educativos ;\

Nota: Convenciéon modalidad d Ia;a presencial (P) y virtual (V)

Alternancia (A) E-Learning (E).

7. REQUISITOS PARA E SERVICIO
Para acceder a los cuksos acitacién que ofrece el servicio a los afiliados o
particulares se informa el area de Atencion al Cliente, sedes municipales,

pagina web Corperativa, >fedes sociales o publicidad impresa la informacién
general de la.afer

e los adultos que quieran acceder al servicio, deberan realizar el
apacitacion de interés, en caso de que no esté disponible deben
y ficha de prescripcibn que se encuentra en la pagina web

Para el
pago ¢
dilige
corporativa.

Para los menores de edad deberan diligenciar Ficha de matricula software
académico Q10, ademas de entregar copia del registro civil o tarjeta de
identidad, certificado de EPS, consulta Adress y copia del documento de
identidad del acudiente.

Los menores de edad se reciben a partir de 5 hasta 17 anos.

Una vez la persona interesada haya cancelado de acuerdo con los diferentes
medios de pagos establecidos por la Corporacién (PSE, consignacion, crédito o
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pago en efectivo), se solicitard para adultos la factura del curso cancelado y
para los menores de edad ademas de la factura, fotocopia del documento del
acudiente, padre o madre y copia del documento del menor, certificacion de
afiliacion a EPS. La legalizacién de la matricula se realiza cuando se reciba la
factura de parte de los usuarios, en el Software Académico Q10, en donde se
diligencian los campos requeridos y solo podran ser consultadas con sus
respectivos soportes, no impresos.

e Envio de certificado de asistencia al curso de capacitacion, si cuando
haya asistido minimo al 80% de las clases desarrolladas.
e Para los cursos dictados en la modalidad virtual$1b Alternancia el

estudiante aprueba cada curso teniendo en cuenja=e imiento del 80
% en la entrega de las actividades cargadas en el w académico Q10.

8.1 POSTVENTA DEL SERVICIO (@'
MACI

Luego de culminada la prestacién de icio %l subproceso de educacién

informal realizara las siguientes activ%
e Envio de Certificados relagiona con la asistencia bajo modalidad

8. GARANTIA CON EL CLIENTE:
e Recibo de pago del valor del servicio a recibir. @ Z
em

presencial, alternancia o virtual, entrre los que estan: Correo Electrdnico.

n ion de los estudiantes/egresados a través del
isternCia de Educacion Informal, asi mismo queda
are académico Q10.

e Administracion de |
formato Control
registrado en el So

e Medicion I%!acién del servicio de acuerdo con lo establecido en el

subpro medicion de la satisfaccion INTERACCION CON EL
SU ESO MEDICION DE LA SATISFACCION.
9. S Y FORMA DE PAGO:

restacion del servicio relacionado con el programa de capacitacion la
matricula tiene un costo asociado a unas tarifas anuales definidas por
programas, aprobadas por el Consejo Directivo de CAJAMAG, segun
categoria de afiliado, con respecto a ello se hara la asignacion de subsidio
como se describe a continuacion.

Nota: Para las tarifas de los cursos o talleres solicitados por empresas pueden
variar de acuerdo con lo solicitado, ya que son ellos quienes solicitan lo que
quieren que incluya la capacitacion y de acuerdo con su solicitud se cotiza,
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buscando siempre ofrecer las mejores opciones para nuestros clientes ya sean
empresas afiliadas o no afiliadas.

« Categoria A: Hasta 246.45 UVB, lo que equivale a un maximo de dos
salarios mensuales legales vigentes.

o Categoria B: Desde 246.46 UVB hasta 492.90 UVB, es decir, mas de dos
salarios minimos legales mensuales vigentes y hasta cuatro salarios minimos
legales mensuales vigentes.

e Categoria C: Mas de 492.91 UVB, lo que corresponde a mas de cuatro

salarios mensuales legales vigentes.
o Categoria D: Particular — No afiliado.
o Categoria Empresa: Las empresas cancelan el servicio con @ ria E
Para la prestacion del servicio, CAJAMAG, ofrece a sus afiliadOsslas¥siguientes

\

con tarjeta, efectivo, PSE, Efecty 6 Baloto), crédito % za y crédito por
O1(

pignoracion del subsidio familiar. Para los No Afili
de contado o pago con tarjeta debido o créditos
(&

10. CONDICIONES Y RESTRICCIONES RVICIO.

e La fecha de inicio y la continuido programas de educacion informal
(capacitacion y escuelas de f 8ion deportivas) esta sujeta a cambios, de

acuerdo con el numero de pefsonas matriculadas (punto de equilibrio).

¢ No se hacen reembolsos-de di después de cancelado el valor del curso
y/o inscripcién sin ju % alguna.

e El alumno apruebg_ca el con un porcentaje de asistencia minimo del
80% en modalidad pte ial.

Para los cursosydictados en la modalidad virtual el estudiante aprueba cada
curso tenignd enta el cumplimiento del 80 % en la entrega de las
actividg gadas en el software académico Q10.

se Peserva el derecho de cerrar un curso cuando el numero

mplir con el punto de equilibrio, para la continuidad de dichos médulos en
C de que no cumplan con el punto de equilibrio requerido su realizacién
dependera del visto bueno del Jefe de FOSFEC Y CENTRO DE EMPLEO a
través de un correo electrdnico).

e El alumno puede, sin costo adicional, cambiarse a otro horario ¢ solicitar
cambio de curso sdlo si el curso tiene cupos disponibles 6 solicitar la
devolucién del dinero pagado por medio de una carta en la cual exprese el
motivo justificado de esta devoluciéon y cuenta a partir de entonces con 5
dias habiles para recibir su dinero CAJAMAG, no se responsabilizard por los
alumnos menores de edad ni antes, ni después de terminado el tiempo de
las clases, actividades y eventos relacionados con el programa.

05 Mmodulos de capacitacion de FOSFEC y CENTRO DE EMPLEO deben
Qu 9
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No se garantizan resultados de aprendizaje, si el alumno ha fallado al 20 %
de las clases.

Es necesario que los alumnos lleven a cada una de las clases los materiales
y recursos requeridos de acuerdo con el curso para el desarrollo de cada
actividad de manera satisfactoria.

Es obligatorio que los alumnos de Capacitacion empleen adecuadamente los
elementos de proteccién personal en los cursos que lo requiera por la
naturaleza y riesgos de las actividades a desarrollar:

» Cursos de cocina: deben presentar zapatos cerrados con suela
antideslizante, delantal, gorro, tapaboca y no llevar accesorigs como:
aretes, anillos y pulseras.

> Cursos electricidad: deben presentar guantes, gafas dtegtoras,
zapatos cerrados.

> Cursos de pintura: deben presentar tapaboca, delant

> Cursos de Belleza: tapabocas, guantes, vestimenta aprapiada.

Es obligatorio que los alumnos de la escuelcién deportiva
empleen adecuadamente los elementos de pr: )0 personal en los cursos

que lo requiera por la naturaleza y riesgos jvidades a desarrolla:
Escuela de patinaje: casco, rodilleras, co vesgimenta apropiada.

Escuela de natacidn: gafas acuaticas, pretectores auditivos, vestido de

bano.

Escuela de futbol: canilleras, guayp i
Escuela de taekwondo: sudadera; Ga ta.

Escuela de Gimnasia: vestimenta apropiada, calleras para barras asimétricas

Escuela de Baloncesto: s .: der miseta, rodilleras, calzado apropiado.

Escuela de Ajedrez: vest l@ apropiada
Escuela de Voleibol; vegl epta apropiada, rodilleras, calzado apropiado.
Escuela de Atletism imenta apropiada, calzado apropiado.

El pago de la ualidad para las Escuelas de Formacion Deportiva debe
10) primeros dias de cada mes.
ursos virtuales o en alternancia el estudiante debe adquirir

ser los.di
Para C
| 0 y manejo del Software Académico Q10 y de la herramienta

b conferencias zoom en su rol como estudiante, contar con un
equipo tecnoldgico tipo computador, Tablet, é celular con conexion a
abetnet, buena presentacion personal, apagar micréfono y video, una vez
ingresado en la plataforma en el chat decir presente cuando el profesor
solicite su asistencia, el profesor empleara un espacio para que empleen el
chat y coloquen sus inquietudes.

1. Cuando tenga una duda favor utilizar el chat.
2. Realizar todas las actividades colaborativas propuestas en el curso
dentro de la plataforma




SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD | Cédigo: CED-1-DE-7

4 .
)?(Ca]amag PROMESA DE SERVICIO
- EDUCACION INFORMAL Version: 15

3. Cualquier duda e inquietud del estudiante referente a la planeacion,
organizacion y desarrollo del curso, el estudiante puede contactarse
con el docente y/o el administrador de la plataforma.

4. El usuario y contrasefia de acceso es de caracter personal e
intransferible.

Nota: Los elementos mencionados anteriormente deben ser adquiridos por el
padre de familia o acudiente, el instructor no debe permitir el ingreso del
estudiante si no cumple con estos requisitos.

e La duracion de los cursos de capacitacion es de minimo de 20 horas.

e La duracion de los seminarios, talleres y charlas es de minimad nokas

e En el caso que el instructor no pueda dictar su clase por_alg
alumno sera notificado con anticipacion a través de una lla

glefonica y
esa clase sera reprogramada.

e Para los cursos de capacitacion los estudiantes debe ner un minimo de
edad de 14 afos y en vacacionales 5 afios, para %o e las Escuelas de
Formacion Deportivas y Vacacionales se recibi %08’ de 5 anos hasta los
17 afos, lo cual se verificarda en ca C rrespondiente con la
presentacion del documento de identificaio

11. DEBERES Y DERECHOS DEL C

11.1 DEBERES DEL CLIENTE.

Para el caso de los debereS™de |0S”estudiantes de capacitacion como de las

Escuelas de Formacion e, se tendran en cuenta las establecidas en el

Reglamento de Educagio ofmal. Ver Reglamento de Educacion Informal

CED-1-DE-2.

11.2. DER o CLIENTE.

Para el cg e |16s derechos de los estudiantes de capacitacién como de las
Escuel % ivas, se tendran en cuenta las establecidas en el Reglamento de
Ed pformal. Ver Reglamento de Educacién Informal CED-1-DE-2.




