NOMBRE DEL SUBPROCESO: Educacion Informal Codigo: CED-1-CAR-1

flcaj
l\calamag PROCESO AL QUE PERTENECE: Educacion Version: 20

OBJETIVO: Desarrollar los cursos de Educacién Informal (Capacitacion y Escuelas dg
criterios de calidad, permitiendo que los usuarios aprovechen el tiempo libre para el sano espa
formacién educativa, desarrollo de habilidades, destrezas y adquisicion de nuevos conocimi

nacion Deportiva), garantizando
anto, el bienestar psicomotriz, la
#ndo cumplimiento a los requisitos

legales aplicables.

ALCANCE: Aplica a los trabajadores, beneficiarios, empresas afiliadas y ¢ M general CAJAMAG, que deseen recibir
cursos de educacion informal (Cursos de Capacitacion y Escuelas de Formagi va) con una duracion inferior a 160 horas. El
servicio se presta en Santa Marta, UIS Municipales y en el departamentc& na donde Cajamag no tiene Unidades Integrales
de Servicios.

ENTRADAS DADES RESULTADOS

LIMITES

Responsable del Proceso Documentacion Generada

Procesos con los cuales Intera?\
Q Requisitos Registros

Plan de Continuidad C)
Recursos Medicion /Sequimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS PROCESO /PROVEEDOR REQUISITOS
Requisitos legales Acciones Juridicas Vigentes
aplicables
Necesidades y Anual y Sistematicamente a todos los
Expectativas de Mercadeo grupos de interés de la Caja
Afiliados y No
Afiliados

Plan Operativo.

Direccionamiento
estratégico.

Vigente y debidan

e%obado.

Presupuesto anual
de las actividades

Planificacion Financiera

Resultados Informe
de Investigacion e
Inteligencia de
Mercado.

Mercadeo

Informe de
Resultados de
medicion de la

satisfaccion

Gestion de Atencion
Cliente

VigBado.
Anualmente con los resultados

aros, y abjetivos antes de la
%. n del Programador de

50s Educacion Informal.

aforme de Satisfaccién Semestral
para el servicio de Capacitacion y
Escuela de Formacién Deportiva
con la medicién clara y objetiva.

Informe de
Atencion a PQRSF.

Gestion defAte i‘ég,al

,eu e

Entregado trimestralmente.

Aval deportivo a la
Escuela de
Formacion
Deportiva

(Resolucién)

AQ

DEPORTES

Resolucion Vigente.

Resultados de las bproceso de Planeacion | Anualmente con la evaluacion de
revisiones Estratégico. los requisitos de la Norma NTC ISO
gerenci d 9001:2015.
Educaci l.
M Calidad | Subproceso de Gestion de Aprobado y vigente.
Corperativo Calidad.




ACTIVIDADES

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

responsable del subproceso cumpla con las
politicas establecidas.

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

Administrativa.

2. Identificar y analizar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al
servicio de Educacion Informal:
Anualmente y cada vez que se requiera el

requisitos legales aplicables al servi
acuerdo a lo establecido en el procedi
de Control de la legislacién APO-

viéndose evidenciado en el subrtiég

de requisitos legales del a 'c
En el caso de presentarseyun cambio en los
requisitos legales qu€ afgctena planificacion
y prestacion de I Jefe de Area de
Capacitacion diligenciar el formato

Planificacion dexcambios GER-4-01-FO-1 y a

su vez realizar la agtualizacion de la n)atriz en
el Aplicat ak. INTERACCION CON

ie
O-

ESO DE ACCIONES
S APO-5-01.

Jefe de Area de Capacitacidn en conjunto co
la oficina de juridica identifica y actualiz %
d

¢

Jefe de Area de
Capacitacion

S.I Submodulo
Matriz de

requisitos legales

App Kawak

entificar, analizar y evaluar los
Sgos y oportunidades aplicables al
proceso: Para el caso de los Riesgos

C_)que afectan negativamente el Jefe de Area

de Capacitacion con la ayuda del
Administrador de operaciones de riesgo
analizan los objetivos del proceso, los
factores externos e internos, las necesidades
y expectativas de las partes interesadas e
identifican los riesgos que puedan interferir
en el desempeno de los procesos, y cuando
sea necesario tomar acciones para abordar
estos riesgos de acuerdo a la metodologia

Jefe de Area de
Capacitacion/
Administrador de
Operaciones de
Riesgo/
Colaborador de
la Unidad de
Planeacion

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




establecida en el subproceso de Gestidn de
riesgos GER-3-02.

Para el caso de los Riesgos que afectan
positivamente el Jefe de Area de
Capacitacion junto con un Colaborador de la
Unidad de Planeacién identifican las
oportunidades segun lo establecido en la
caracterizacion de Planeacién Estratégica y
cuando sea necesario tomar acciones para
abordar estas oportunidades de acuerdo a lo
establecido en el procedimiento de
mejoramiento continuo.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE RIESGOS GER-3-02, Y
PLANEACION ESTATRETAGICA GER-1 -01,
GESTION DE CALIDAD GER-4.

4. Identificar las necesidades
expectativas de las partes interesa
El Jefe de Area de Capacitacion anualmignte
identifica y realiza los seguimiento
partes interesadas propias de ERYiCi
internas y externas, necesi
expectativas las cuales deben %‘ radas
en el submodulo de parteS intetesadas en el

aplicativo de Kawak.

servicio.
DE GES

Jefe de Area de
Capacitacion

S.I Partes
interesadas en
el aplicativo de

5.

de gestionar la renovacién del aval
< ortivo emitido por el Instituto

de los programas, dejandolos en tramites.
Posteriormente se recibe de INDEPORTES el

Kawak.
Nota: La ide ti de las partes
interesadas pue akial de acuerdo a las
necesidades ios del entorno del
INTE CION SUBPROCESO
E CALIDAD GER-4-01.
la renovacion del aval
de la Escuela de Formacion e
. 7 s P.I: oficio
iva: El Jefe de Area de Capacitacion o
remisorio
)Departamental de Deportes INDEPORTES - )
. DE: Aval
Magdalena, teniendo en cuenta que su : .
L, o . Jefe de Area de deportivo
duracion es de 5 anos, para realizar el s o
. . . ) Capacitacion emitido por el
tramite de renovacion se requiere enviar la ;
. . - o Instituto
solicitud a traves de un oficio remisorio
o : . ; Departamental
emitido por el Director Administrativo,
) . de Deportes
anexando fichas tecnicas de los programas y
: , : INDEPORTES —
fichas de matricula de algunos estudiantes
Magdalena




Aval deportivo. En el caso de incluir una nueva
disciplina en las Escuelas de Formacion
Deportivas, este tramite se realizard ante
INDEPORTES.

6. Analizar los resultados de Estudios
de Inteligencia de Mercado, la medicion
de la satisfaccion y la cobertura
ejecutada de la Poblacion Afiliada y no
afiliada de los ultimos dos afios: De
acuerdo al informe de Resultados estudio de
inteligencia de mercado, los resultados de
medicion de la satisfaccion, cobertura
ejecutada de los ultimos dos afios, el Jefe de
Area de Capacitacion teniendo en cuenta
esto, analiza los resultados y disefa la oferta
de los cursos y programas para ser incluidos
en la programacion del préximo afo. Esta

INTERACCION CON LOS SUBPROCE.
DE MERCADEO CCC-1 Y G.
EXPERIENCIA DEL CLEINTE.

€s.
D

actividad debe realizarse el dltimo trimestr;
del afio viéndose reflejada en
programacion de las activi

Jefe de A
CE@

de:> Programacion

de Cursos CED-
1-FO-6

7. Establecer las especificaciones del
Servicio: Establece las especi ones del
servicio de Educacion In al)teniendo en
cuenta las necesigadés, y expectativas del
cliente identific %: matriz de partes
interesadas, jtods~y algunos de los
siguientes aspectos: resultados estudio
inteligeneig de mércado, resultados estudio
inteligenc edicion de la satisfaccion,
pl M del servicio, ajustes detectados
vésy’de la matriz de riesgos vy
idades, los resultados de la liberacion
de ‘servicios, cambios en los requisitos y
stacion del servicio, entre otros.
C_)
Estas especificaciones del servicio se dejan
registradas en la Promesa de Servicio, la cual
debe actualizarse cada vez que se requiera
teniendo en cuenta los parametros
anteriormente definidos, ajustando también
la pagina Web/Servicio de Capacitacién en
caso de requerirse y socializando los cambios

al personal involucrado a través de correo
electrénico. Ver Promesa del Servicio de

Jefe de Area de
Capacitacion

S.I: Correo
electronico

Fase del Disefio
Educacion
Informal CED-1-
FO-41




Educacion Informal CED-1-DE-7 e
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
COMUNICACIONES ccc-5.

Para el caso del subproceso de Educacion
Informal, la especificacion del servicio,
ademas del protocolo, se basa en las Fichas
Técnicas de los cursos de Capacitacion y/o
formacion deportiva dejando evidencia a
través de los formatos Fase del Disefio
Educacién Informal CED-1-FO-41. Ver
Fichas Técnicas Educacion Informal
Programa de Formacion en Artes y
Oficios CED-1-DE-11, Fichas Técnicas
Educacion Informal Programa de
Formacion Tecnologias de la
Informacion CED-1-DE-8, Fichas
Técnicas Educacion Informal Programe
de Formacion Vacacionales CED-1

Educacion Informal
Formacion Escuelas
Deportiva CED-1-DE-

Nota 1: Las actiyidades solicitadas por las
empresas no requieten ser actualizadas en la
Promesa del Servici

incumplimiento de las

tos para su tratamiento se

ntran establecidos en el procedimiento de

Tr iento y Control de Salidas No Conforme y

n ¢l Protocolo de Servicio. INTERACCION

) N EL SUBPROCESO DE GESTION DE
CALIDAD. GER-4-01.

8. Planificar, Aprobar y Socializar la
Programacion de Cursos de Educacion
Informal CED-1-FO-6 anualmente: Al
finalizar el afo, el Jefe Area de Capacitacion,
con apoyo de su equipo, planifica los cursos
de Educacion Informal (capacitacién vy
escuelas deportivas) que se ofreceran en
Santa Marta y UIS Municipales. Esta
planificacion esta alineada con el Plan

Jefe Unidad de
Servicios
Socjales/

Jefe Area de
Capacitacion

Programacion
de Cursos CED-
1-FO-6




Operativo, la cobertura ejecutada del aho
anterior y presupuesto proyectado, el
cumplimiento de metas del afio anterior, la
Promesa de Servicio, resultados de
satisfaccion, demanda de FOSFEC
(incluyendo cursos no programados) vy
estudios externos que se realicen.

Una vez estructurada la programacion de
Cursos Educacion Informal (CED-1-FO-6), se
envia al Jefe de la Unidad de Servicios
Sociales para su aprobacion mediante firma
y fecha. Luego, el documento se digitaliza y
se diligencia con las actividades solicitadas
por empresas afiliadas y observaciones
pertinentes.

Finalmente, la programacion aprobada se
socializa por correo electrénico con los
responsables de las UIS Municipales y
personal administrativo, asegurando
adecuada implementacion.

Nota 1: La planificacion de lo

Educacion Informal correspondieritéa,las UIS de
los municipios, se hace ¢o 2 ‘en la
informacion que suministra los réspomsables de

las mismas la demanda de [&,ejecuicion anual.
los cursos que se

] Cl
% anda deben ser

ato Control de Ejecucién
de Cursos, como hQ programados y a su vez son
tomados cuentd para la realizacion de la

préxina p cion.
3:9"Es fundamental considerar las

es climaticas, especialmente
nos como lluvias intensas y eventos
ionados con el cambio climatico, al momento
)de planificar actividades, en particular aquellas
que se desarrollan en espacios abiertos

Nota 2: Para el c
requiere abrir
identificados

fen

¢

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

$Correo
Q ectronico

9. Solicitar la publicidad de los cursos
de capacitacion: El Jefe de Area de
Capacitacion con apoyo del Auxiliar
Administrativo I o Auxiliar de Apoyo solicita al
Jefe Unidad de Cultura y Comunicaciones
trimestralmente para los cursos de
Capacitacidon y semestralmente para los curso
de las Escuelas de Formacién Deportiva o

Jefe de Area de
Capacitacion
Auxiliar
Administrativo I/
Contratista de
capacitacion/
Auxiliar
Administrativo I/

Ver registros
generados en el
Subproceso de
Comunicaciones

y Ventas

S.I Correo
electronico:




cuando hayan cambios significativos en la
oferta del servicio, el disefio publicitario de
los cursos a ofrecer en el formato de
Solicitud de Disefio Publicitarios y
Comunicaciones  CCC-5-FO-2 con las
especificaciones requeridas de los cursos a
ofertar en el trimestre o semestre segun
corresponda. Esta solicitud se realizara 30
dias antes del inicio del proximo periodo y
también contempla la solicitud de su
publicacion en la pagina Web corporativa,
redes sociales cumpliendo lo establecido en
el Subproceso de Comunicaciones cada vez
que se requiera o halla cambios significativos
en el servicio. INTERACCION CON LOS
SUBPROCESOS DE COMUNICACIONES
CCC-5

compras de la publicidad los
dias del mes anterior del pxé

cumpliendo las es ciones entregadas
por el personal Ae . INTERACCION
CON LO. B3PROCESOS DE
COMUNICACIE Y COMPRAS Y

CONTI CION'APO-1-10.

El Auxiliar jnistrativo I de Capacitacion o
iMadok, efectla seguimiento a las

icagiones a fin de validar que se haya
n cuenta las notas de aplicabilidad de
condiciones y restricciones y que se haya
ado en la Pagina Web Corporativas y en
)Redes Sociales oportuna y correctamente.

La publicidad de los cursos ofertados sera
enviada por correo electrénico al area de
Ventas y al Centro de Experiencia y
Outsourcing con el fin que sean
comercializados y vendidos.

NOTA: Para los cursos solicitados por empresas,
clientes internos y Fosfec, estan sujetos a

Aucxiliar de Apoyo
de Escuelas de
Formacion
Deportiva

Solicitud de
diseno
publicitarios y
comunicaciones
CCC-5-FO-2




cambios en su programacion y ejecucion y no
requieren publicidad.

10. Identificar los recursos y equipos
necesarios para la apertura de los
cursos de educacion informal (Cursos
de capacitacion y escuela de formacion
deportiva) ofertados en el afho: Se
identifican los recursos humanos, técnicos,
tecnologicos, financieros, insumos vy
materiales de tal manera que se garantice su
disponibilidad y buen estado antes de ofrecer
el servicio, tal como se establecid en el
Protocolo de Educacion Informal CED-1-DE-
6, y Promesa del Servicio CPS-1-DE-19.

Nota 1: Para el caso de los instructores a
contratar se debe tener en cuenta los perfiles

definidos en las fichas técnicas y el proceso d
seleccion del proveedor. %
Nota 2: Se debe actualizar el organigr a

proceso de contratacion.

Nota 3: En el caso de arren

para ejecucion de las activi
servicio, se realizara el seguifaientq de acuerdo a
lo establecido en el cofitf@hde proceso servicio de
Educacién Inform 0-11.
Nota 4: Para | en los que se soliciten
servicios internos Megdiante el formato Solicitud
Intern ervicios CSS-FO-01 y estos
corr: ndan a’proveedores no certificados, el
p era validar que el proveedor
leegionado cuente con los  soportes
a dos, conforme al tipo de servicio a
restar, segun lo establecido en el Subproceso de
pras y Contratacion. Los proveedores
nternos seran evaluados conforme a lo
estipulado en el procedimiento de Inscripcion,
Seleccién y Evaluacion de
Proveedores. INTERACCION CON EL
SUBPROCESO COMPRAS Y CONTRATACION
APO-3-01.

Nota 5: Para las solicitudes internas realizadas al
Centro Recreacional Teyuna se realizara con el
formato Centro Recreacional Teyuna — Orden de
Servicio CSS-2-FO-14.

Jefe de Area de
Capacitacion.
Responsable de
las UIS de los
Municipios

D del Personal.

Ver registros
enerados en el
roceso de

svinculacion

Ver registros
generados en el
Subproceso de

Compras y

Contratacion.

S.I Solicitud de
cambio
(Organigrama)

Control de
Proceso servicio
de Educacion
Informal CED-1-
FO-11

Solicitud Interna
de Servicios
CSS-FO-01

Centro
Recreacional
Teyuna — Orden
de Servicio CSS-
2-FO-14




Ver Protocolo Educacion Informal CED-
1-DE-6, Promesa del Servicio Educacién
Informal CED-1-DE-7 e INTERACCION
CON LOS SUBPROCESOS DE COMPRAS
Y CONTRACION APO-3-01,
PLANEACION FINANCIERA APO-1-01 y
VINCULACION DESVINCULACION DEL
PERSONAL APO-2-01.

11. Realizar la planeacion
Curricular: Anualmente realiza Ia

planeacidon curricular evidenciandolo en
el formato Fases del Disefo Curricular
Educacién Informal CED-1-FO-41.
En esta planificacion se debe considerar: w; !
a) La verificacidon de las entradas requeridas
desde el disefio y desarrollo.
b)La naturaleza, duracién y complejida

las actividades de disefo y de lo.
Para lo cual tiene en cu
caracteristicas cada progr su

referente desde el marco

c) Las etapas del disefiofy desafreflo de los

- Fases del
programas de acuerdONg sus objetivos y Disefo
metas, entre e debe tener en ; :

s . Jefe de Area de Curricular
cuenta las De revision aplicables ey .
Capacitacion Educacion
de acue programado desde el
. Informal CED-1-
programadorde actividades. FO-41

d)Las eta queridas para la verificacion
Nﬁ ion del disefio y desarrollo,
ardando coherencia con la periodicidad
los indicadores de gestién, para
Cgarantizar asi, la integridad de Ia
informacion y unos resultados adecuados

) para los posibles disenos o redisefios

e)Las responsabilidades y autoridades
requeridas para el disefo, bajo el marco
de los procedimientos internos, la matriz
de responsabilidad y autoridad y la oferta
del servicio.

f) Determinar las necesidades de recursos
para el disefio y desarrollo de los




programas. Para lo cual debe tener en
cuenta la naturaleza de los mismos y la
asignacion de recursos establecida desde
la organizacion. Ver Protocolo del servicio

g) Los mecanismos requeridos para controlar
las interfaces entre las personas que
participan activamente en los procesos
de disefo.

h)Las necesidades y expectativas de los
usuarios del servicio y el nivel de control
esperado por las mismas (especialmente
las establecidas desde el marco legal
vigente), las cuales estan establecidas
desde el modulo de partes interesadas
KAWAK

i) Los requisitos para la posterior revisig
provision de los programas

j) La legislacion vigente con a
servicio y la informaciéon/dde ntada
necesaria para % ar el
cumplimiento de los rgquisitos-del disefio

y desarrollo (a traves, del control de

proceso).

k) Los requisi osterior prestacion
del serviciode acuerdo a lo establecido

en lasfichas tétnicas.
12. Revi justar el Reglamento de
E % Informal CED-1-DE-2: Se
q

Ver solicitud en

correcciones y modificaciones a : el Aplicativo
. Jefe de Area de .
a lugar de acuerdo a actualizaciones o Kawak Modulo
e ) Capacitacion .y
de hormas legales o politicas internas. Ver Gestion
glamento de Educacion de Educacion Documental
Informal CED-1-DE-2.
13. Efectuar las actividades de Auxiliar

inscripcion a cursos de educacion
informal: Esta actividad se realiza de
acuerdo con lo establecido en el
Procedimiento de Gestion Académica.

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

Administrativo I,
Auxiliar de Apoyo
de Capacitacion y
Escuelas
Deportivas/
Responsable en
UIS Municipales

Ver registros
generados en el
Procedimiento
de Gestion
Académica CED-
3-PRO-1




C

14. Aprobar la liberacion de los
servicios asociados a la ejecucion de las
actividades del servicio de Educacion
Informal: Luego de la verificacion de las
actividades definidas en el control del
proceso en el apartado que corresponde
“antes de la prestacion del servicio”, se
procede a la liberacion de la prestacion del
servicio, siempre y cuando cumpla con todos
los requisitos establecidos en la promesa de
servicio. Para el caso de las actividades que
no cumplan al 100%, el Jefe de Area de
Capacitacion procede a autorizar la
prestacion del servicio siempre y cuando se
de tratamiento a las inconsistencias
presentadas de acuerdo a lo establecido en

el Protocolo de Servicio de Educacion

Informal CED-1-DE-6, dejando evidencia
lo anterior en el formato Control del pr
1

Jefe de Area de

Capacitacion Normal CED-1-
FO-11.

Q\E*

Control del
roceso servicio
cacion

Técnica del curso: Esta activid

de acuerdo con lo establecido € i

Técnica del curso ofe ,ador y
Control de Actividad a , Désarrollar-
Educacién Informal 1-FO-8 vy

Procedimiento d Académica
Educacion Infor

stion

control de las actividades
jecutadas, el Auxiliar

planead VS

Admi 'st% I o Contratista de

C itaciow y el Auxiliar Administrativo I o

% Apoyo de Cursos Deportivos, lo
I

C n a través del programador de
Cursos de Educacién Informal y Control de
)eJecucién de cursos, el cual solo debe ser
diligenciado cuando se defina la ejecucion de
una actividad. Ver Fichas Técnicas
Educacion Informal Programa de
Formacion en Artes y Oficios CED-1-DE-
11 y  Fichas Técnicas Educacion
Informal Programa de Formacion
Tecnologias de la Informacion CED-1-
DE-8  Fichas Técnicas Educacion
Informal Programa de Formacion

Para el caso d

servicio de educacién informal CED-1- 1Y
15. Ejecutar las clases segin Ia\Fic

Vacacionales @ CED-1-DE-9, Fichas

Instructores/
Contratista de
Educacion
Informal/ Auxiliar
de Apoyo de
Cursos
Deportivos

Ver registros
generados en el
Procedimiento
de Gestion
Académica CED-
3-PRO-1

Programacion
de Cursos CED-
1-FO-6

Control
Ejecucion de
Cursos




Técnicas Educacion Informal Programa
De Formacion Escuela De Negocios
CED-1-DE-10, Fichas Técnicas
Educacion Informal Programa De
Formacion Escuelas De Formacion
Deportiva CED-1-DE-12, Planeador y
Control de Actividades a Desarrollar-
Educacion Informal CED-1-FO-8 y
Procedimiento de Gestion Académica
CED-1-PRO-1.

Nota: Se deben analizar las actividades no
ejecutadas de acuerdo a lo planificado y sus
motivos para establecer si se incluyen o no en la
proxima programacion del afo siguiente.

Educacion
Informal
CED-1-FO-29

N

16. Efectuar control y seguimiento al iliar ¥
desarrollo de las clases: Esta actividad se | A jsteativo I, Ver registros
realiza de acuerdo con lo establecido en de Apoyo | generados en el
Procedimiento de Gestion Académica. e Capacitacion y | Procedimiento
Ver Procedimiento de  Gestion Escuelas de Gestion
Académica CED-1-PRO-1. Deportivas/ Académica CED-
Responsable en 3-PRO-1
UIS Municipales
17. Controles del Diseii %rb’llo:
Una vez realizada la planificaci
disefo y desarrollo se de ejecutar los
controles para garg
a) Losre
b) Las revi i
c) La, verific
di
Fases del
LaWvalidacion del disefio y desarrollo ] Disefio
a toma de acciones necesarias en el | Jefe de Area de Curricular
diseno de acuerdo a lo verificado Capacitacién Educacion
Los controles para las salidas del Informal CED-1-
) disefo y la aprobacion requerida de FO-41

los mismos

g) El control de cambios del disefio de
acuerdo a lo establecido en el
procedimiento de control de
informacion documentada del SGC

Todos estos controles se registran en el
formato fases del disefio de educacion

informal control de proceso de cada




programa al
desarrollo.

que aplique el disefio y

18. Aplicar lineamientos establecidos

Jefe de Area de

se realiza de acuerdo al Procedimiento de
Gestion Académica Ver Procedimiento de

Administrativo I,
Auxiliar de Apoyo

en el Reglamento de Educacion | Capacitacion / No Aplica
Informal. Ver Reglamento de| Responsables

Educacion Informal CED-1-DE-4. UIS Municipales

19. Entregar certificados: Esta actividad Auxiliar

Ver registros
enerados en el

Se realiza de acuerdo a lo establecido en el
Procedimiento de Gestion Académica.
Ver Procedimiento de
Académica CED-1-PRO-1.

Gesti aC|taC|on
& Auxiliar

vo I/
e Apoyo

dministrativo I/
Auxiliar de Apoyo
Escuelas
Deportivas.
Colaboradores
UIS Municipales

Gestidon Académica CED-1-PRO-1. de Capacitacion y dimiento
Escuelas de ‘Gestion
Deportivas cadémica CED-
Respons en 3-PRO-1
UIS Mun%
20. Evaluar la satisfaccion del cliente: X|Ii \'

Ver registros
generados en el
Procedimiento
de Gestion
Académica CED-
3-PRO-1

&

21. Realiza Seguin

Peticiones, @ . Reclamos,
Sugerencias felicitaciones
Manifestada la Comunidad
Educativa: Se eden recibir mediante
buzén ¢ -' gerencias, e-mail, llamada
telefOnica, Carta o personalmente.

@ R DN CON EL SUBPROCESO DE

TON DE ATENCION AL CLIENTE

Jefe de Area de
Capacitacion

Ver registro
generados en el
Subproceso de

Gestion de

Atencion al

Cliente.

correctivos a la infraestructura fisica y

C a 4
< &zJSolicitar mantenimientos

tecnolégica segun se requiera.
INTERACCION SUBPROCESO DE
GESTION DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA APO-4-02 Y

ADMINISTRICI ON DE RECURSOS
FISICOS APO-3-02.

Jefe de Area de
Capacitacion /
Responsables

UIS Municipales

Ver registro

generados en
los Subproceso
de Gestidn de la
Infraestructura
Tecnoldgica y
Administracion

de Recursos

Fisicos

informe

23. Elaborar y entregar el
Area de

estadisticas mensuales al

Jefe de Area de
Capacitacion /

Ver registros
generados en el




Gobierno de Datos. INTERACCION ON

Responsable en

Subproceso de

INTERACCION  SUBPROCESO  DE
GESTION DE ATENCION AL CLIENTE
CEC-4.

Administrativo I/
Auxiliar de Apoyo
de las Escuela

de Formac

EL SUBPROCESO DE GESTION DE LA Sede de UIS Gestién de la
INFORMACION GER-1-02. Informacién
24. Enviar base de datos: Auxiliar

Trimestralmente envia por correo electronico | Administrativo I/

la base de datos de personas atendidas al | Auxiliar de Apoyo

Jefe Area de Atencién al Cliente, para la | de Capacitacién/

mediciéon de la satisfaccion del servicio. Auxiliar SI: Correo

electronico

>~

25. Medir la promesa de servicio: A
través del Formato “Control del Proceso
Educacién Informal” CED-01-FO-04
se mide la promesa de servicio de los cursos
de capacitacion y escuela deportiva en |
frecuencias  establecidas  (Cursos
capacitacion: Trimestralmente; Escu
Formacion Deportiva: Semestralment

O

Ad

%itacién

[Auxiliar
ministrativo I/
Auxiliar de Apoyo
Escuelas
Deportivas.
Colaboradores
UIS Municipales
donde se preste
el servicio.

Control del
Proceso
Educacion

Informal
CED-01-FO-04

6n, Seguimiento
icadores de Educacion

Informal: El NAuxiliar Administrativo 1,
iar de Apoyo del Area de

Coordln o Auxili A
Cap Escuelas de Formacién
responsable de alimentar los

Jefe de Area de
Capacitacion/
Auxiliar
Administrativo I,

Ver Moddulo de
Indicadores del

de gestion del area.| Coordinadoro -
. - Aplicativo
rmente el Jefe del Area de | Auxiliar de Apoyo
s ; KAWAK,
Ca citacion realiza el andlisis de estos del Area de :
. , . s Indicadores del
indicadores a traves del Modulo de| Capacitaciony
) A subproceso de
)Indlcadores del aplicativo Kawak. En cuanto Escuelas de i
i N : i . Educacion
al diligenciamiento de la informacion Formacion Informal
correspondiente a las Unidades Integrales de Deportiva/
Servicios (UIS), esta sera responsabilidad de | Responsables
los encargados en cada municipio, y su | UIS Municipales
analisis también estara a cargo del Jefe del
Area de Capacitacion.
27. Seguimiento y Control de Cursos Auxiliar Programacion
Ejecutados: El Auxiliar Administrativo I, | Administrativo I, | de Cursos CED-
Coordinador o Auxiliar de Apoyo del Area de | Coordinador o 1-FO-6




Capacitacion y Escuelas de Formacion
Deportiva  realizaran un  seguimiento
trimestral de la Programacion de Cursos
CED-1-FO-6 a través del Control de Ejecucion
de Cursos CED-1-FO-29, con el fin de evaluar
el comportamiento de los cursos y asi
determinar cuales seran tenidos en cuenta
para la programacion del afo siguiente.

Auxiliar de Apoyo
del Area de
Capacitacion y
Escuelas de
Formacion
Deportiva

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

28. Verificar Que la Matriz de Criticidad
se encuentra actualizada de acuerdo a los
productos y servicios del Subproceso.

Ver Procedimiento de Seleccion,
Evaluacion y  Reevaluacion de
Proveedores APO-1-10-PRO-4 e

INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE COMPRAS Y CONTRATACION APO-
3-01.

Jefe de Area

Capacit%

Ver registros

erados en el
imiento
Seleccion

Evaluacion y
Reevaluacion de
Proveedores
APO-3- 01-PRO-
4.

29. Verificar el cumplimiento de
requisitos legales y reglament
aplicables al servicio de Ed
Informal: De acuerdo a lo estableci
subproceso de Acciones juridica
Area de Capacitacion revisa

[

o1
en

de

Submodulo Matriz de los rée
el aplicativo Kawa

Nota: El Jef Capacitacion realiza
la medicién | Cumplimiento de los

requisito ales ’a través del indicador del
cumplimi de la promesa.
I ON CON EL SUBPROCESO

CIONES JURIDICAS APO-5-01.

&:{},

O

Jefe de Area de
Capacitacion

Mddulo: Matriz de
Requisitos legales

lizar seguimiento de las partes
interesadas: Anualmente el Jefe de Area de
apacitacion realiza seguimiento a las partes
)interesadas y estrategias definidas desde su
identificacion de acuerdo los parametros
establecidos en el submoddulo de partes
interesadas en el aplicativo de calidad.

Jefe de Area de
Capacitacion

Mddulo: Gestion
de partes
interesadas

31. Efectuar seguimiento y control de
los riesgos identificados y valorados en
el subproceso, a través del monitoreo
de la matriz de riesgos establecida.
INTERACCION  SUBPROCESO
GESTION DE RIESGOS.

DE

Jefe de Area de
Capacitacion y
Escuelas de
Formacion
Deportiva/

Ver Registros
generados en el
Subproceso de

Gestion de
Riesgos




Responsable en
UIS de Municipio

32. Realizar seguimientos trimestrales
al Subproceso: Este seguimiento se realiza
trimestralmente y se hace a través de la
verificacion del cumplimiento del Plan
Operativo GER-1-01-FO-4 para el
Subproceso del Educacion Informal, recibido
por correo electronico.

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

33. Dar tratamiento a salidas no
conforme: Cuando en la prestacion del
servicio no se cumple con |las
especificaciones de la promesa de servicio,
se debe dar el tratamiento a salidas no
conforme de acuerdo al “control de las
salidas no conforme establecido en |
protocolos de servicios de Educ
Informal”, registrandolo, ademas, el

Conforme. Ver
tratamiento y contro
conforme GER
Interaccion Proceso

Calidad.
w borador involucrado

con la prest icio que identifique
algun evento de no conforme” en su area

o fuera de,ella, debg-informar al responsable del
servicip la ion para tomar el correctivo

e.

Nota: Todo funci

efe Unidad de
0s Servicios
Sociales/
Jefe de Area de
Capacitacion.

Plan Operativo
GER-1-01-FO-4

SI: Correo
Electrdnico

%
Q»
\)3

Ver Mddulo de
Salida No
Conforme en el
Aplicativo
Kawak.

¥ acciones correctivas,
ntivas y de mejoras: El Jefe de Area
acitacion y equipo de trabajo con la

de
< Gcipacién del Jefe Unidad de los Servicios

Sociales, analizan y emprenden las Acciones
Correctivas, Acciones Preventivas y Acciones
de Mejora que conlleven al mejoramiento
continuo del servicio. INTERACCION
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD
GER-4-01.

Jefe de Area de
Capacitacion




RESULTADOS

y festivales
realizados.

deportivos

SALIDAS PROCESO /CLIENTE REQUISITOS

Cobertura del servicio: | Direccionamiento Presentarlo Trimestralmente en
Cursos de capacitacion vy | Estratégico. los formatos establecidos por la
Escuelas de formacion Caja y la Superintendencia del
deportiva. Subsidio Familiar.

Alumnos certificados en | Afiliados y | Haber cumplido con los requisitos
cursos de capacitacion y | Comunidad en | minimos de aproba xigidos.
ganadores de competencias | general.

Resultados de medicion de
la satisfaccion del cliente

Subproceso Gestion
de Atencidn al Cliente

stablecido en el
actualizado y de
na.

Conforme

Resultados de PQRSFD

Subproceso Gestion

de Atencion al Clie Q S

a lo establecido en el
ceso, actualizado y de
\. Forma oportuna.

LIMITES

Inicio: Efectuar las actividades d

informal.

Fin: Enviar base de datos

PROCESOS C

Subproceso

Subpro

® o o o o

<

Ay

y matricula a cursos de educacion

rsonas atendidas a Atencion al Cliente.

UALES INTERACTUA.

de Gestion de Calidad.
de Gestion de Atencion al Cliente

ercadeo.
Subprocesp de\€ompras y Contrataciones.
Subp% municaciones.
o

RESPONSABLE DEL PROCESO.

o Jefe de Area de Capacitacion.

\ 250 de Gestion de Infraestructura Tecnoldgica.
Subproceso de Administracién de Recursos Fisicos.
pproceso Gestidn de la Informacion.
Subproceso de Venta de Servicio.
Subproceso de Gestidn de Riesgos.
Subproceso de Planeacion Financiera.
Subproceso de Vinculacion y Desvinculacion de Personal




DOCUMENTACION GENERADA.

Informacion

Negocios

Politicas Subproceso de Educacion Informal.
Reglamento de Educacién Informal.
Procedimiento de Gestion Académica Educacion Informal.
Induccion Instructores Educacion Informal.
Induccién Estudiantes Educacion Informal
Promesa del Servicio de Educacion Informal
Protocolo de Educacién Informal.
Fichas Técnicas Educacion Informal Programa de Formacion en Artes y
e Fichas Técnicas Educacion Informal Programa de Formacion Tec s @e |
e Fichas Técnicas Educacién Informal Programa de Formacion ﬁs

i

e Fichas Técnicas Educacién Informal Programa De Formac

e Fichas Técnicas Educacién Informal Programa D

Formacion Deportiva.
e Fichas Técnicas Educacién Informal Programa
e Fichas Técnicas Educacién Informal Progra

e

es Documental.

ela de Entrenadores.

uela De

Escuelas De

e Fichas Técnicas Educacion Informal Cur inar.
- SITIO DE TIEMPO DE METODO DE
IDENTIFICACION | RESPONSA 10 ARCHIVO ACCESO CONSERVACION| DESCARTE
Ava] .deportivo \' Oficina de 5 afos archivo
emitido por el e . L,
Instituto Capacitacion/Archi ) de gestion.
Jefe de"Area de Fisico vador No. 1 Jefe de Area de| Eliminar
acitacion " |/gaveta 1/Carpeta/| Capacitacion |Archivo Central:

Aval Deportivo

no aplica




Ofici Jefe de Area de|
\ciha de Capacitacion
Capacitacion/Archi IAuxiliar
dor No ‘
1\'/% o 1 Contratista-
) c ¢ a}\lge a Capacitacion
Jefe de Area de | Fisico. |~@rpeta’rrograma
Capacitacion cion de Cursos-
- Capacitacion
/Auxiliar
Administrativo | 1 afio archivo de
CED-1-FO-6 Capacitacion/ - ) gestion.
Programacion de Contratista/ OflcmAarg:I dJ : fe defefe de Area de Eliminar
Cursos Admlnl_sl_tratl(;/o W Capacitacion Ca/p;\auc)l(i;ﬁglron Archivo Central:1
Auxiiar de /Computador del | Aqministrativo Anos
Apoyo-Escuela i
= Jefe de Area de Auxiliar d
de formacion o s I/ Auxiliar de
. .. Capacitacion
deportiva Digital /Usuario y Apoyo -
Clave/Carpeta Mis Escuelg ’de
Documentos/Carp grmarct:.lon
eta por Aho eportiva
Vigente.
Oficina de
Capacitacion/
Computador/equi
of carpe.ta de Area de
Qapacitacion /
. uxiliar
Ad Al.‘lxt'“at.r W dministrativo
lentls [? t'VO / Contratista —
ontratista — Capacitacion
Capacitacion
CED-1-FO-8 Archivo de
Planeador y control gestion: No aplica
de. Actividades a Digital Ofiina de Jefe de Area de Eliminar
Desarrollar- Auxiliar apacitacion/ Capacitacion /
Educacién Informal JAdministrativo omputador / F,)Auxiliar
Auxiliar de ApD equipo carpeta Administrativo |
— Escuelds de compartida JAuxiliar d
formacio educacién uxiliar de
d informal/ escuela | _ APOYO —
formacion Escuela.s’de
deportiva/ carpeta| formacion
planeadores/carpe| deportiva.
ta afo/carpeta
mes/ planeadores
por instructor
Jefe de Area de|
Capacitacion /
Auxiliar Auxiliar
Administrativo I/ C;);:(I:r'lzggn/ I? %rglmntlrse’zttriztglo
iata itaci - . o
Contratista Computador/equip| Capacitacion |  Archivode ~f - Eliminar
Capacitacion P quip gestiéon: No aplica
CED-1-FO-04 o/carpeta )
Control del Proceso compartida B
de Educacién Auxiliar Digital educacion Jefe de Area de|
Informal Administrativo | / (;nformtallc_;grs)eta Cap:g(tmg?n/
. apacitacién/carp _ .
Auxiliar de eta afio/ Carpeta | Administrativo 1 afio archivo de o
IApoyo—Escuelas mes / Auxiliar de gestiéon Eliminar
de formacién Apoyo
deportiva Escuelas de
formacion
deportiva




CED-01-FO-11.
Acta de Reuniones

Jefe de Area de
Capacitacion

Fisico.

Oficina de
Capacitacion/Archi
vador No. 1/
gaveta 1 /Carpeta/
Acta de Reunién

Jefe de Area de|
Capacitacion

1 afio archivo de
gestion.
Archivo Central: 2
afos

Eliminar

GER-1-01-FO-4
Plan Operativo

SI: Correo
Electronico

Jefe de Area de
Capacitacion

Digital

Oficina de
Capacitacion/Com
putador Jefe de
Area de
Capacitacion
/Correo
Corporativo
Educacion
Informal/Usuario
/correo bandeja
de entrada/Plan
operativo

Jefe de Area de|
Capacitacion

Archivo de
gestion: No aplica

Eliminar

S.I Correo
electronico:
Solicitud de disefio
publicitarios y
comunicaciones
CCC-5-FO-2

Jefe de Area de
Capacitacion

Digital

Oficina de
Capacitacion/Com
putador Jefe de
Area de
Capacitacion
/Correo
Corporativo
Educacio

Archivo de
gestiéon: No aplica

Eliminar

SI: Correo

Electrénico
(Ventas)

Jefe de Aréa
Capacitaci

>

apaeitacion/Com
putador Jefe de
Area de
Capacitacion
/Correo
Corporativo
Educacion
Informal/Usuario
/correo bandeja
de entrada/
carpeta/ ventas

Jefe de Area de|
Capacitacion

Archivo de
gestion: No aplica

Eliminar

Y

Jefe de Area de
Capacitacién

Digital

Oficina de
Capacitacion/
Computador/equip
o/carpeta
compartida
educacién
informal/carpeta
Capacitacion

Defe de Area de|
Capacitacion

Archivo de
gestion: No aplica

Eliminar

S.| Registro de
cambio generado en
el Aplicativo Kawak

Jefe de Area de
Capacitacién

Digita

Aplicativo
KAWAK/Usuario y
clave/Médulo
Contexto de la
Organizacion/Sub
modulo de Matriz
de Requisitos
Legales/Subproce
sos Recreacion

Jefe de Area de
Capacitacién
Auxiliar
administrativo
I/Auxiliar
Contratista

Base de datos

Historial de
Aplicativo
Kawak




Jefe de Area de Aplicativo  lefe de Area de
Capacitacion KAWAK/Usuario y [Capacitacion
clave/Médulo  [/Auxiliar
Sl. Submodulo Matriz Contexto de la |administrativo Historial de
de requisitos legales Digital [ Organizacion/Sub |I/Auxiliar Base de datos Aplicativo
App Kawak moddulo de Matriz |Contratista Kawak
de Requisitos
Legales/Subproce
sos Recreacion
Jefe de Area de Aplicativo Jefe de Area de
Capacitacion KAWAK/Usuario y |Capacitacién
clave/Médulo Auxiliar
. . Contexto de la |administrativo Historial de
dS.I. Modqlo Gestion Digital | Organizacion/Sub (I/Auxiliar Base de da Aplicativo
e partes interesadas| . e i
modulo de Gestion|Contratista awak
Partes Interesadas
Legales/Subproce
sos Recreacion
Carpeta Jefe de Area de
. . . Compartida Capacitacion ~ ;
Egglstr(_)’Asstenc:la Jefe de Area de - Educacion /E)Auxi 1o arghwo de L
ucacion Informal Y Digital Inf e t S gestion Eliminar
CED-1-FO-36 Capacitacion nformal/Carpeta
Soporte de
Indicadores

PLAN DE CONTINUIDAD

No aplica.

REQUISITOS

CLIENTE:

o Cumplimiento Promesa

LEGALES:

Codigo del Buen Gobierno.
odigo de Etica

IS0 9001: 2015

REQUISITOS GENERALES:

e Numerales 4.1, 4.2, 4.4, 4.3, 7.5

e (5.1)5.1.1,53,74,6.1,7.1
e Numerales 9.1, 8.6, 8.7, 9.1.3, 10.

servicio Educacion Informal.

requisitos legales en el Modulo de Contexto de la
del Aplicativo Kawak.




e Capitulo 9.
Requisitos Especificos:

e Numeral 8.5

RECURSOS

e Talento humano: Personal Competente que cumpla con el perfil defini

la Corporacion

Software: Paquete Office, Aplicativo Q10, Médulo de Servicios.
Hardware: Computadores, impresoras, escaner, videobeam.
Financieros: Disponibilidad presupuestal aprobado por el Con
la Superintendencia del Subsidio Familiar.

Fisicos: Equipo de oficina, salones, maquinas ,

materiales e insumo requeridos en cursos de capacit

r

irectivo y

sas, tablero,
scuela deportiva.

0N

MEDICION Y SEG NTO DE INDICADORES
Tiempo Unidad
. - . . Limite Responsable
Indicador Objetivo Meta Formu ecuencia dili o de
iligenciamie -
nto Medida
Cumplimient | Cumplir con 100%
odela la cobertura de |0° Digz _dias
Cobertura de anual establec habiles Jefe de Area de
Escuelade | establecida | .o ° | nA Trimestral después de (%) Capacitacion
formacion segin plan | ef culminado
deportiva operativo P cada
ID-76 anual. ° trimestre
(Controles de
servicio que
i alcanzaron las
gun metas Diez dias
Meta | establecidas de habiles
N e_stablec Escuelas de despges de
ida en Formacién culminado
cumplimient - los Deportiva cada
dela Cumplir con Objetivo ) ) Semestre ,
romesa de romesa S /(Total de Semestral (%) Jefe de Area de
% s d de servicio | > . controles de ° Capacitacion
scuela de | ara Escuela | =50A%9 | Servicio) *100
Formacion - icos
. de Formacion
Deportiva Deportiva Corpora Nota: Se
ID-154 tivos considera Servicio
para el | satisfactorio aquel
afio en que cumple al
vigencia 100% con el
control del
servicio.




(Controles de
3 servicio que
Sequn | aicanzaron las
Meta metas
establec | egtaplecidas de
_ ida en Cursos de o
vagl (_:le _ I_os_ Capacitacién) D|e; .d|as
cumplimiento | Cumplir con | Objetivo /(Total de habiles
de la la promesa s controles del Trimestral despues de (%) Jefe de Area de
promesa de de servicio | Estratég servicio) *100 culminado Capacitacion
Capacitacion para los icos _cada
ID-155 cursos de | Corpora | nota: Se considera trimestre
Capacitacion. tivos | servicio
para el | satisfactorio aquel
anoen | que cumple al
vigencia | 100% con el
control del m
servicio. P
Cumplir con 100% ,
Cumplimient | la cobertura de |0° (Cobertura
o de la anual establec ejecuta Jefe de Area de
Cobertura de | establecida | . /Cobertura Trimestr (%) My
o . ido plan Capacitacion
Capacitacion segun plan operativ Proyectada) i
ID-156 operativo P R *100 rimestre
anual. p
Segun
Meta Quince dias
establec No d habiles
. . ida en (No de después de
_ - Medir el nivel los Encue culminado
Satisfaccion de L Satisfechas y cada
. s Objetivo .
de los cursos | satisfaccion Altamente trimestre .
S . Jefe de Area de
de de los . Trimestral (%) o
o - Estratég Capacitacion
capacitacion usuarios de icos
ID - 157 los Cursos de e
N Corpara
Capacitacion .
tivos
para el
fig en
Diez dias
eta habiles
establec después de
ida en culminado
] ObJethO Encuestas Semestre
Satisfaccion satigfaccion S Satisfechas y Jefe de Area de
0,
de la EFD e_Ios Estratég _AItamente Semestral (%) Capacitacion
ID - 199 usuarios de icoS Satisfechas de la
Escuelas de Corpora EFD/ Total
Formacion P Encuestas) *100
. tivos
Deportiva
para el
afio en
vigencia
Cumpllmlent Garantizar la Segun (Ingresos ;
0 de ingresos sostenibilidad Meta ejecutados/Ingr Trimestral (%) Jefe de Area de
educacion f : establec | & 9 Diez dias 0 Capacitacion
. Inanciera . €s0s habiles
informal ida en a




ID.350 los Proyectados) después de
Objetivo *100 culminado
S cada
Estratég trimestre
icos
Corpora
tivos
para el
afo en
vigencia
Cumplir con
el nimero de
cursos d.e, Segun (N° de cursos
capacitacion Meta de o
y de Escuela | establec | o oo e Diez dias
de Formacién | idaen P I habile
Deportiva los fue as de despues
Cumplimient | programados | Objetivo ormacion cyiminado
deportivas da ;
ode en el S . . Jefe de Area de
s .| ejecutados en el Trimestral (%) e
Programacio semestre. Estrateg . Capacitacion
. trimestre/N° de
n de icos CUFSOS
educacion Multiserie: Corpora rogramados)
Informal Indicador tivos P 9*100
ID: 381 con las para el
variables de | afoen
de vigencia
Capacitacion
y EFD

S

N




