NOMBRE DEL SUBPROCESO: Educacion para el Cédigo: CED-2-CAR-1
Trabajo y Desarrollo Humano

ficay
)-\CGI amag PROCESO AL QUE PERTENECE: Educacion. Version: 20

oS, de calidad, pertinentes a las
esa de servicio y las normas

OBJETIVO: Ofrecer programas de educacién para el trabajo y desarrollo humano en
necesidades del sector productivo y de la regidén de acuerdo con las politicas organizacionale
de educacion nacional vigente y demas requisitos legales aplicables para el logro de la sa

partes interesadas. &

ALCANCE: Aplica a la prestacidn del servicio de educacién para el tr esarrollo humano dirigido a los trabajadores
afiliados, beneficiarios dando prioridad a las categorias Ay By comuni(& | del Municipio de Santa Marta.

ENTRADAS

-

Actividade RESULTADOS

R

LIMITES

Procesos con los cuales Interactua ?»Res onsable del Proceso Documentacion Generada
Requisitos Registros

Plan de Continuidad Q
Recursos Q Medicion/Sequimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO /PROVEEDOR

REQUISITOS

Plan Operativo

Direccionamiento
Estratégico.

Vigente y debidamente
aprobado

Informe de Investigacion
e Inteligencia de
Mercado

Subproceso de Mercadeo

Anualmente con los
resultados claros vy
objetivos antes de la

elaboracion

Plan Estratégico de
Educacion para el
Trabajo Y desarrollo
Humano

Planeacién Estratégica

Vigente idamente
ap do

Cronograma ; d:!.
Actividades.
y i

Publicidad, Divulgacién

Mercadeo.

igen
robado.
ecurso

y debidamente

(& Humano
. requeridos, calificado
Ordenes de servicios Com quer ! Y
. ) . material que cumpla con
instructores y bienes. contr, .
las especificaciones
A solicitadas

Disefo curricular de los

programas de Educacion
para el Trabajo y el
Desarrollo Humano. A

Planificacion
del servicio.

ubp

Aprobada y actualizada.

Protocolo del servici
Educacion para el ubproceso Planificacion
Trabajo y el De llo del servicio.

Humano.

Aprobada y actualizada.

icle de

Subproceso Planificacion
del servicio.

Aprobada y actualizada.

Promes
Educacio ra
Tra%l sarrollo

Humano.
Mdos 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 vy vigente.
Proyecto Educativo Subproceso de .
Institucional Planificacion del Servicio Aprobado y vigente.
Informe de Subproceso de Que cumpla con los
Autoevaluacion Educacion para el requisitos  del decreto
institucional del afio Trabajo y Desarrollo 1075 del 2015
anterior Humano ' \
Resultado de la medicién Subproceso de la Fntregado d %
) g o establec el
de la Satisfaccion del medicion d,e la subprocedayde dicién
cliente Satisfaccion de @.
ACTIVIDADES: &r
A
CICLO ' RESPONSABL
(PHVA) ACTIVIDAD $ E REGISTRO
1.Definir y aprobar las politicas de No Aplica
Educacion para el Trabaj esarrollo
Humano: Define e impartg, los lineamientos
para el control y regelacion servicio de
Educacion para el @‘ y el Desarrollo
o i | 2 ce s
) e Administrativa
establecidas. Ver liticas del Subproceso Cajamag
Educacio el Trabajo CED-2-DE-1.
Proyect6Edu€ativo Institucional (PEI) CPS-1-
DE- u convivencia CED-2-MAN-1 vy el
P, estratégico GER-1-01-DE-26.
- CION CON EL PROCESO DE
CIONAMIENTO ESTRATEGICO.
2. Actualizar y/o renovar los registros de
ograma de educacion para el trabajo y D.E
desarrollo humano, acta de inspeccion, Registros de
P vigilancia y control sanitario y el visto Programas
bueno de seguridad humana y proteccion Jefe de Unidad Secretaria de
contraincendios publicos y comerciales: de Educacion Educacion
El Jefe de Unidad de Educacion gestiona
renovacion, actualizacion y solicitudes de
registros de nuevos programas de educacion Acta de
para el trabajo y desarrollo humano ante la inspeccion,
Secretaria de Educacidn cumpliendo los vigilancia y




lineamientos del decreto 1075 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 actualizacion 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 contra incendios publicos 'y
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

roteccién

IRcendios
licos y
omerciales

3. Identificar y analizar los requisitos
legales y reglamentarios aplicables al
servicio de educacion para el trabajo:
Anualmente o cada vez que se requiera, el Jefe
de Unidad de Educacién en conjunto con
oficina de juridica identifica y actualiz
requisitos legales aplicables al servi
acuerdo con lo establecido en el Sub
Acciones Juridica, viéndose evideneia
sub-médulo Matriz de requisit
aplicativo Kawak. Ver INTj eCIC
EL  SUBPROCESO CCIONES
JURIDICAS APO-5-0.

En el caso de pres Q.m cambio en los

requisitos legales cten la planificacion y

prestacion icio, Jefe de Unidad de
Educacion, dil a el formato Planificacion de
cambio GER-4-01-FO-1 y a su vez

alizacion de la matriz en el
Kawak. INTERACCION CON EL

v

X
3
S

Jefe de Unidad
de Educacion

S.I Submaddulo
Matriz de
requisitos

legales
Aplicativo
Kawak

Planificacion de
cambios al
Sistema GER-4-
01-FO-1

subproceso: El Jefe de Unidad de Educacion
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
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

Jefe de Unidad
de Educacion

pIicall

4@‘ CCESO DE GESTION DE

\C DAD GER-4-01.

4. ) Identificar, analizar y evaluar los Ver registros
sgos Yy oportunidades aplicables al generados en

el Subproceso
de Gestion de
riesgos,
Planeacion
Estratégica y
Gestion de
Calidad




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

5. Analizar informe de Investigacion e
Inteligencia de Mercado de la poblacion
afiliada: De acuerdo con los resultados del
informe de Investigacion e Inteligencia de
Mercado, el Jefe de Unidad de Educacion vy el
Profesional Universitario de mercadeo se
rednen para analizar los resultados y tomar las

Jefe de U
de Educaci
P ion

\o

Registro
generado en el
Subproceso de

Mercadeo

6. Elaborar el cronograma de acti
y el calendario académico:

actividades y calendario acadé
01, de acuerdo con las fgc
establecidas por cada uno deylos cqordinadores
de la institucion.

erar los efectos del
as temporadas de
o La Nifa, en Ia
planeacién lividades, especialmente

aquellas

acciones pertinentes. INTERACCION CON
SUBPROCESO DE MERCADEO.

Jefe de Unidad
de Educacion

Cronograma de
Actividades y
Calendario
Académico
CED-2-FO-01

N

v/ \
\d Educacion aprueba el cronograma
de“actividades y calendario académico CED-2-
Q?OL elaborado por el Jefe de Unidad de
ucacion, teniendo en cuenta las fechas
establecidas por cada uno de los
coordinadores; este es entregado al Jefe de
Relaciones Publicas y Promocion con el fin de
dar inicio a las actividades de mercadeo, venta
y comunicacion del servicio. INTERACCION
SUBPROCESOS DE MERCADEO, VENTA Y
COMUNICACION.

Nota 1: El

cronograma de actividades serd

Jefe de Unidad
de Educacion

Cronograma de
Actividades y
Calendario
Académico
CED-2-FO-01

S.I. Correo
Electrdnico




diligenciado también en digital en donde se
registraran las observaciones correspondientes de
cada actividad si por algin motivo no se realiza una
actividad debe quedar explicito en el Cronograma
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 ano.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
VENTAS.

\o¢

8. Identificar las necesidades y
expectativas de las partes interesadas: El
Jefe de Unidad de Educacion anualmente
identifica las partes interesadas internas y

externas, necesidades y expectativas en el
submodulo de partes interesadas en
aplicativo de Kawak.

Nota: La identificacién de las partes J

cambios del entorno del servicio.

v

nidad

glicacion
r%

S.I: Submaédulo
de partes
interesadas en
Kawak

9. Identificar y definir lag
recursos: El Jefe de Unidad

acuerdo al cronograme ividades y
calendario  académi ED-2-FO-01, el
protocolo de educaCi¢ripara el trabajo CPS-1-
DE-55 vy la de servicio de los
programas de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo no ‘CPS-1-DE-57, analiza e
identificaN, las\¢ neCesidades y los recursos

hum Schicos, financieros, insumos vy
gridlés necesarios para la prestacion del
~% tal' como se establecié en el Protocolo
“d&educacion para el trabajo CPS-1-DE-55
tenjendo en cuenta lo definido en la Promesa
Servicio y gestionados desde el Subproceso

de Vinculacion y Desvinculacion, Compras vy

Contratacién vy Planeacion Financiera
requeridos para la prestacién del servicio.

Jefe de Unidad
de Educacion

Ver registros
generados en
el Subproceso
de Compras y
Contratacion,
Planeacién
Financiera y
Vinculacién y
Desvinculacién

INTERACCION SUBPROCESO DE

PLANIFICACION FINANCIERA.

10. Revisar y ajustar el manual de Gobierno Acta De

convivencia CED-2-MAN-1, cada vez que Escolar/ Reunion

se requiera segun necesidad. Jefe de Unidad Gobierno
de Educacién Escolar de




Educacioén para

el Trabajo
11. Revisar y ajustar el PEI CED-2-DE-10, Acta De
cada vez que se requiera segun Gobierno Reunidn
necesidad. Escolar/ Gobierno
Jefe de Unidad Escolar de
de Educacion | Educacién para
el Trabajo
12. Realizar la planeacion curricular: El Registros

;%' en cuenta los recursos necesarios y

de Educacion

Jefe de Unidad de Educacién anualmente nerados en
rea!lz_a la planea“aon c_ur_ncular segun ~Io Jefe de Unidad P |§nto
definido en el “Procedimiento de diseno de Educacid Diseno
curricular educativo CPS-1-PRO-1." ricular CPS-
INTERACION CON EL SUBPROCESO 1-PRO-1
PLANIFICACION DEL SERVICIO.
13. Notificar a la Secretaria de Educacion y\' Oficio de
las tarifas de los programas técnicos / notificacion
laborales y académicos: Una vez el consejo &€ dg Unidad | goretaria de
de la Corporacién, aprueba las tarifas anua c™ticacion Educacion
estas son notificadas por el Coordinadof de rdinadora
Gestion Administrativa con Vo/Bo del de_G_estlon
Unidad de Educacién y enviadas a | ari?] Administrativa
de Educacion a través de oficio de=gotificacion
de las tarifas de los program s ci<,5n
Académica y laboral. RACCION
SUBPROCESO PLANEACION FINANCIERA.
Nota: Esta Notificacion % enta al cambio de
afo de expedida la res
14.Establecer la ‘progtamacion semestral:
nimero de cursos

mestre y el cronograma de
actividade endario académico CED-2-FO- Registros
01, nidad de Educacién realiza la | Jefe de Unidad | Generados en

procedimiento

trabajo: El Jefe de Unidad de Educacién
verifica que todas las actividades planificadas y
requeridas para la prestacion del servicio se
encuentren al 100%, Una vez cumplidas las

St de Gestion
aprobados para la prestacion del servicio y de Académica

cuerdo con lo establecido en el procedimiento CED-2-PRO-4.
de gestion académica CED-2-PRO-4. Ver

Programacion de Clases CED-2-FO-44

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




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 prestacion del servicio no
cumple al 100% con lo especificado, el Jefe de
Unidad de Educacién 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 con lo establecido en el protocolo
de servicio, dejando evidencia de lo anterior en
el formato Control del proceso.

\o

de
De

16. Efectuar las actividades
inscripcion, admision y matricula:
acuerdo con el cronograma de actividade
calendario académico CED-2-FO-01
establecido en el Procedimiento de Ins

dministrativo I

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

evaluacion de desempeiio y capacitacion)
segun lo descrito en el procedimiento de
Gestion Administrativa. INTERACCION CON

Admision, Matricula y Registro de
Académico CED-2-PRO-1, el Coerdi e | Mercadeo/Auxili | Ver registros
Gestién Académica, en comd los ar procedimiento
Auxiliares  Administrativos Mercadeo; | Administrativo | de Inscripcion,
Facturacidon; Registro y cohtrol Admision, II de Admision,
realiza las actividades desinscripeidn, admision | Facturacion/Aux Matricula,
y matricula para Ido educativo en iliar Registro y
vigencia. Administrativo I Control
de Registro y Académico
Control/Auxiliar | CED-2-PRO-1
Administrativo I
\ de Admisién
\&ar las actividades relacionadas
co gestion administrativa: En esta
actividad el Coordinador de  Gestion
ministrativa es el responsable de gestionar la Registros
compras de bienes y servicios, contratacion de Generados en
instructores, supervisar el control a los | Coordinador de el
Mantenimientos correctivos y preventivos de Gestion procedimiento
los recursos fisicos y de tecnologia y apoyar | Administrativa de Gestion
cuando se requiera en las actividades de Administrativa
gestion humana  (vinculacion, induccion, CED-2-PRO-6




LOS SUBPROCESOS DE COMPRAS Y
CONTRATACION, ADMINISTRACION DE
RECURSOS FISICOS, GESTION DE LA

INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
VINCULACION Y DESVICULACION,
EVALUACION DE DESEMPENO,

FORMACION Y < DESARROLLO DE
COMPETENCIAS.

18. Realizar induccién 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
gestion académica, el Jefe de Unidad de
Educacion realiza la induccion y reinduccion de
los instructores y el coordinador de gestion
académica se realiza la induccidén estudiantes
nuevos. Ver Induccion de Instructores CED-2-
DE-5 e Induccidn de estudiantes.

19. Efectuar las actividades de formaci
Académica: Estas actividades se re
teniendo en cuenta el cronogra
actividades y calendario académico

01, la programacién de clases CED=2-

planeador del médulo CED-2-FO e nlo

descrito en los procedimigto;s de /Gestion
C

Académica CED-2-PRO-4, protocolo de
educacion para el trabaj -DE-55 vy la

promesa del servi 'os programas de
dBPa]O

L)

Jefe de Unida
de Educatié

N

Registros

D-2-PRO-4.

Registros
Generados en

; Instructor v
educacion para el CPS-1-DE-57; de procedimiento
acuerdo a lo “establecido en el Proyecto de Gestion
Educativo Institucional (PEI) CPS-1-DE-1 vy el Académica
Manual de coqVivencia CED-2-MAN-1. CED-2-PRO-4.
Not de contingencia en la prestacion
de~servi€io se realizaran las actividades académicas
%~ el cuenta lo establecido en el Protocolo
\dingencia Modelo Flexible de Asistencia
Remota IFT CED 2- DE-8.

. Realizar las actividades de Registros
cancelacion de programa y/o Generados en
aplazamiento de modulos. Se realiza segun Auxiliar procedimiento
lo establecido procedimiento  Admisidn, | Administrativo de
Registro y Control Académico CED-2-PRO-1. II Admisidn,

Registro y Registro y
Control Control
Académico

CED-2-PRO-1.




21. Efectuar las actividades asociadas a la Registros
practica empresarial. Se efectia segun lo Generados en
establecido en el procedimiento de Gestion | Coordinador de el
Practicas Empresariales CED-2-PRO-5. Gestion a la procedimiento
Comunidad de Gestidn
Practicas
Empresariales
CED-2-PRO-5.
22. Realizar las actividades relacionadas Registros

al seguimiento de egresados. Segun lo

Coordinador de

enerados en

establecido en el procedimiento de Proyeccion practicas
a la Comunidad CED-2-PRO-2. empresariales edimiento
Seguimiento royeccion
Egresa a Comunidad
CED-2-PRO-2.
23. Gestionar convenios con Entidades de A%
Educacion Superior: De acuerdo con los
lineamientos del subproceso de Acciones
Juridica el Jefe de Educacion Gesti Registros

convenios con instituciones de edu
superior para la articulacion de los pr

generados en
el Subproceso

Gobierno Escolar, de acuerdo a lo establecido
en el Cronograma de Actividades y Calendario
Académico CED-2-FO-1 en cumplimiento de lo
dispuesto en el Manual de Convivencia CED-2-
MAN-1 y en el Decreto 1075 de 2015.

técnicos laborales. INTERACCIO de acciones
SUBPROCESO = DE co Y Juridicas
CONTRATACION DE BIENE:. T0S
APO -1- 10-CAR-1.
)
24, Efectuar las actividade bienestar Registros
institucional: Est ades se realizan Jefe de Unidad Generados en
teniendo en cuent gstablecido en el de Educacion el
cronograma de idades y calendario /Coordinador de Procedimiento
académico, el plan bienestar institucional Gestién a la de Proyeccion
CED-2-DE-4 gun lo descrito en el comunidad a la Comunidad
procedi to\de” Proyeccidon a la Comunidad CED-2-PRO-2.
CED-2:PRO-
utar las actividades relacionadas
\@ eleccion y conformacion del
G no Escolar segun lo establecido en
el ) Cronograma de Actividades vy . Registros
lendario Académico CED-2-FO-1: El Jefe dz Unidad Generados en
Jefe de la Unidad de Educacioén, en articulacion E ducacign /Coor el
con el Coordinador de Gestion a la Comunidad, dinador de Procedimiento
ejecutan las actividades correspondientes al Gestion a la de Proyeccion
proceso de eleccion y conformacion del comunidad a la Comunidad

CED-2-PRO-2.




Esta actividad debera quedar
manera obligatoria en el

CED-2-FO-01),
responsables y evidencias ge

registrada de

Cronograma de
Actividades y Calendario Académico (formato
especificando

fechas,
neradas, tales

como convocatorias, listados de participacion,
actas de eleccidn y actas de conformacion.

de actividades y calendario académico

oordinador de

26. Efectuar seguimiento y control a la Control de
prestacion del servicio: En esta actividad se Servicio
controla y se verifica el cumplimiento de las -FO-09
etapas de pre-evento, durante el evento .

. . Jefe de Unid
(teniendo en cuenta las especificaciones g

- . de Educacion
definidas en la promesa del servicio) y post-
evento semestralmente por programa de
formacién. Ver el formato de Control de
servicio CED-2-FO-09.
27. Realizar las actividades de Registros
certificacion y promocion: Estas activida generados en
se realizan teniendo en cuenta el crono el

Procedimiento

: ,
al Jefe’de Area de Atencion al
m

ase de datos de personas atendidas

Cliente para la

edicion de la satisfaccion del servicio.

de Educacion

FO-01 y segun lo descrito en el pro Gestion de Admision,
Admision, Registro y Control Académai Académica Registro y
PRO-1. Control
Académico
) CED-2-PRO-1.
28. Realiza seguimi peticiones, | Jefe de Unidad Registros
quejas, recla sugerencias | de Educacién Generados en
manifestadas comunidad subproceso
educativa: Se p cibir mediante buzén Gestién De
de sugerencias, e-mail, llamada ,telefénica, Atencion Al
carta o perso te. INTERACION CON EL Cliente CEC-4-
SUBP ESTION DE ATENCION AL CAR-4
CLI, 4-CAR-4.
5 iar base de datos: Semestralmente | Jefe de Unidad Registros

generados en
el subproceso
de Gestidn de

Atencion al
Cliente CEC-4-
CAR-4
30. Efectuar la autoevaluacion | Jefe de Unidad Registros
institucional. Se lleva a cabo segun lo | de Educacién generados en
establecido  procedimiento  Autoevaluacion el
institucional CED-2-PRO-7. Procedimiento
de

Autoevaluacion




institucional

CED-2-PRO-7
31. Elaborar informe estadistico Formato
mensuales. Jefe de Unidad Soporte de
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE de Educacion Estadisticas
GESTION DE LA INFORMACION GER-1- GER-1-02-FO-2
02-CAR-1.
32. Alimentar los indicadores del Mddulo:

subproceso: El Jefe de Unidad de Educacion
y los Coordinadores son los encargados de
alimentar los indicadores.

Jefe de Unidad
de Educacion /
Coordinadores/

indicadores/

-modulo
tar
ndicador el

Auxiliar
Administrativo aplicativo
II de Admi KAWAK
33. Verificar cumplimiento de la promesa idad Control de
de servicio. cAcion Servicio
CED-2-FO-09
34. Verificar el cumplimiento e Unidad | Cronograma de
cronograma de actividades. Educacion Actividades y
Calendario
Nota 1: Verificar el seguimiento qu a académico
cronograma de actividades de forma CED-2-FO-01

U110,

Nota 2: Verificar la convencion eo s del
cronograma, ya que cuando se fealiza%na/actividad
el color azul (Programadas)§ cambia a verde
(Ejecutadas) y cuando |a=activi o0 se realiza
cambia a color rojo O\ ejecutadas). Esta
convencion de colorés\solg se/vera aplicada en el
cronograma de activi en Digital.

35. Verificar la satisfaccion del cliente:
Realizando spectiva tabulacién y analisis
de los resultagos @ las encuestas aplicadas en
la pr [ | servicio de acuerdo con lo
e e el Subproceso de Medicion de la

cion. INTERACCION CON EL

L i!ﬁ: OCESO DE GESTION DE ATENCION
AL\CLIENTE CEC-4-CAR-4.

Jefe de Unidad
de Educacion

Ver Mddulo de
Indicadores del
Aplicativo
Kawak

Analizar y monitorear indicadores
definidos para la medicion del proceso:
Verificando que se estén  midiendo
adecuadamente, que se estén cumpliendo y
efectuar el respectivo analisis que permita la
toma de decisiones.

En caso de incumplimiento de los Indicadores
de gestion generar las acciones correctivas
correspondientes. Ver procedimiento
acciones de mejora. GER-4-01-PRO-3 e

Jefe de Unidad
de Educacion

Ver Mddulo de
Indicadores del
Aplicativo
Kawak

Ver Mddulo de
Mejoramiento
Continuo.




INTERACCION SUBPROCESO DE GESTION
DE CALIDAD GER-4-01.

37. Realizar seguimiento al subproceso:
Este seguimiento se realiza trimestralmente y
se hace a través de la verificacion del
cumplimiento del Plan Operativo para el
servicio, recibido a través de correo electronico.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO DE
PLANEACION ESTRATEGICA GER-1-01-
CAR-1.

Jefe de Unidad
de Educacion

Plan Operativo
GER-1-01-FO-4

38. Verificar el cumplimiento de los
requisitos legales vy reglamentarios
aplicables al servicio de Educacion Para El
Trabajo y El Desarrollo Humano: De
acuerdo con lo establecido en subproceso de
Acciones juridicas el jefe general de los
servicios sociales revisa que se esté
cumplimiento los requisitos legales aplicables
servicio en la frecuencia establecida en el
mddulo Matriz de los requisitos legales el
aplicativo Kawak. INTERACCION
SUBPROCESO DE ACCIONES J

APO-5-01.
Nota: El Jefe de Unidad de Educe edliza la
medicion del cumplimiento de 10s reqUisites legales

a través del indicador del plimiento de la
promesa.

Jefe.de Unidad
Q)4

\os

S.I Médulo:
Matriz de
Requisitos

legales

de las partes
dad de Educacion

39. Realizar segui
interesadas: El
realiza seguimie
frecuencia

Jefe de Unidad
de Educacion

S.I: Registros
generados en

cucCacl
‘% enios con las instituciones educativas y
evdlsarla continuidad de este.

TERACCION CON EL SUBPROCESO DE
COMPRAS Y CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS APO -1- 10-CAR-1.

acuerdo con la el Submodulo
el submddulo de partes de partes
licativo de calidad. interesadas
eguimiento a los Convenios
iIOn Superior: El Jefe de S.I
verifica anualmente la vigencia de Cuadro de
Jefe de Unidad | Convenios con
de Educacion instituciones
educativas.

41. Efectuar Seguimiento Y Control De
Los Riesgos Existentes Identificados Y
Valorados En El Subproceso, A Través Del
Monitoreo De La Matriz De Riesgos
Establecida. INTERACCION SUBPROCESO
DE GESTION DE RIESGOS GER-3-02.

Jefe de Unidad
de Educacion

Ver Registros
Generados en
el Subproceso
de Gestion de
Riesgos
GER-3-02-CAR-




1
42, Dar tratamiento a la salida No | Jefe de Unidad | Ver Mddulo de
conforme: Cuando en la prestacion del | de Educacion Producto No
servicio no se cumple con las especificaciones Conforme del
de la oferta de servicio, se debe dar el Aplicativo
tratamiento al servicio no conforme de acuerdo Kawak
con el control de salida no conforme
identificado en 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.
43. Tomar acciones correctivas, er Mddulo de
preventivas y de mejoras: Ver Mejoramiento
procedimiento acciones de mejora. GER-| Jefe d&Unigad Continuo del
4-01-PRO-3 e _ INTERACCION | d ion Aplicativo
SUBPROCESO DE GESTION DE CALIDA Kawak
GER-4-01. (&
RESULTADOS QQ
)
PRODUCTO Q CESO /CLIENTE REQUISITOS
s Conforme a lo establecido
Resultados de medicio .
: s . Subproceso Gestion de en el subproceso,
satisfaccion del clie 7 . .
Atencion al Cliente actualizado y de forma
oportuna
Conforme a lo establecido
N ED Subproceso Atencion y en el subproceso,
tratamiento PQRSFD actualizado y de forma

oportuna

;esmm§
utoe cion 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

Compensacion Familiar de Magdalena, Cajamag.

Subproceso de Ventas.

Subproceso de Mercadeo.

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

Subproceso de la infraestructura i
Proceso de Gestion Humana. @
Proceso de Gestion de Calidadl.
Subproceso de Gestidn de la Informacion.

Subproceso de Gestion/Riasgos
Subproceso de Vincula % Desvinculacion.
Subproceso de Gestioh, de=Atencion al Cliente.

Subproceso de Compras y Contratacion. v
Subproceso de Administracion de recursos fisicos. w

RESPONSA DEL PROCESO.

Je Qd de Educacion

OCUMENTACION GENERADA.

Politicas del servicio.

Inducciones de Instructores

Procedimiento de Gestion Académica.

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

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

Procedimiento de Gestion Administrativa.

Procedimiento de Autoevaluacion Institucional.



¢ Manual de Convivencia Instituto de Formacion Técnico CAJAMAG.

PLAN DE CONTINUIDAD

No Aplica

REQUISITOS

Cliente: Cumplimiento de la Promesa de Servicio. Q
Legales: x?; )
Ver Matriz de requisitos legales en el modulo contea rganizacion del

Aplicativo Kawak. %

Organizacion: &

o Codigo del Buen Gobierno.

e Cddigo de Etica.

Estandar NTC ISO 9001: 201@

e 4.1 Comprension de la grgahizacion y de su contexto

4.2 Comprension dedasWecesidades y expectativas de las partes interesadas
6.1 Acciones par €sgos y oportunidades

8.1 Planificacion y cogtrol operacional
roductos y servicios

8.2 Requisitosspara lo
8.3 Diseng y llo de los productos y servicios
8.5 P%’ Provision del servicio

. [

onXde los productos y servicios
rolde la salida no conforme

NTC 5555: 2011

4.1 Requisitos generales.

4.2 requisitos de la Documentacion

5. Responsabilidad de la Direccion.

8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.4 Analisis de datos.

8.5 Mejora.

Estandar NTC 5581: 2011



e Requisitos NTC 5581

REGISTROS

Administrativa y
Académica

gestion.

. TIEMPO DE |METODO DE
IDENTIFICACION | RESPONSABLE |MEDIO| SITIO DE ARCHIVO ACCESO CONSERVACION | DESCARTE
Jefe de Unidad de Fisico:
Educacion )
Oficina de Coordinacion %zfsca(i%nUmdad de
ICED-02-FO-01 Académica/ AZ S
.. Coordinadores
Cronograma de Fisico/ Cronograma L - -
L - L= Gestion Académica, Eliminar
actividades vl Digital Digital Gestion a Ia
calendario académico. PC Jefe de Unidad de . L,
, . comunidad y on
Educacion /Mis Administrati
documentos/SGC/Regis
tros
Acta De Reunion  pefe de Unidad de . .,
. Ly Oficina de Coordinacion
Gobierno Escolar de [Educacion - A de .
-, Fisica | Académica/ AZ Actas/ Permanente No aplica
Educacion para el "
' Ordenadas por ano.
Trabajo pi
Jefe de Unidad de
Educacion efe’de Unidad de o )
o . 1 ano archivo de
cacion / Andliar estion. 2 afios Inactivo
GER-1-02-FO-2 Administrativo I | 95>ON-
. archivo central
Formato Soporte de Fisico
Estadisticas.
GER-1-01-FO-4  [lefe de Unidad de| Digital Jefe de Unidad de 1 afo archivo de
Plan Operativo  [Educacion /Mis Educacion gestion.
cumentos/Plan Inactivo
Operativo Archivo Central: No
Aplica
Control de servicio lefe de Unidad de ficina de Coordinacionlefe de Unidad de 1 afio archivo de
CED-2-FO-09. Educacion Académica/ AZ Educacion gestion. 2 afios Eliminar
archivo central
S.I: Registros Jefe dg(Unid igital | Aplicativo de Calidad (efe de Unidad de
generados en el  [Educaci Kawak/Usuarioy  [Educacion
Submédulo de partes Clave/Mddulo de
interesadas Contexto de la Permanente No aplica
Organizacion/Submadul| P
os Partes
Interesadas/Por
Subproceso
Acta de Gob Jefe de Unidad de| Fisico [ Oficina Administrativa/ | Jefe de Unidad de
Escolar Educacién cubiculo Educacién / 1 afo archivo de
administrativo/ Acta de] Coordinador de - ~ .
. ” gestion. 2 anos No aplica
Gobierno escolar/ Gestion .
~ - . archivo central
ordenada por afo Administrativa y
Académica
Acta de inspeccion, pefe de Unidad de| Fisico | Oficina Jefe de Unidad | Jefe de Unidad de
vigilancia y control [Educacion de Educacién/ AZ Educacién /
sanitario documentos legales Coordinador de 1 afio archivo de
Gestion No aplica




Visto bueno de  [lefe de Unidad de| Fisico Jefe de Unidad de Jefe de Unidad de
seguridad humana y [Educacién Educacién/ AZ Educacion /
proteccion contra- documentos legales Coordinador de 1 afo archivo de .
. ; P - . No aplica
incendios publicos y Gestion gestion.
comerciales Administrativa y
Académica

e Talento humano: Instructores con el perfil y competencias requeridas:
e Software de administracion académica, aplicativo de servicio, pa
Office.

grabadoras, camaras, filmadoras).

e Financieros (Asignacion de recursos econdmicos defini

aprobado).

e Fisicos (infraestructura, salones, bafios, pupitres,
administrativa, papeleria, productos de higiene

e Hardware (computadores, televisores, impresoras, escaner, la :
n

S €

presupuesto

m@ de oficina area

MEDICIONYS NTO DE INDICADORES
Fecha de Unidad
Indicador | Objetivo Meta Formula Frecuencia | Diligenciam de Responsable
iento Medida
cumplimie A Cobertura Diez
P Cumplir con | >=100% tada / dias habiles ,
nto de . . Jefe de Unidad
la cobertura la meta obertura Trimestral | Culminado el % v
Cobertura ; , de Educacion
ID: 302 proyectada establecida y Proyectada) trimestre
) *100 Diez
Yy (N© de
especificaciones
cumplidas en la
Cumplimie Meta promesa por Diez
nto de la . programas/Total dias habiles ,
establecida . Jefe de Unidad
promesa de Semestral Culminado el % e
o en plan . de Educacion
de servicio estratéaico especificaciones Semestre
ID: 80 servicio 9 establecidas en
la promesa por
programas) X
100.
- — 5
Satisfaccio Medir el (N .de
n de los . estudiantes
) nivel de Meta .
estudiantes satisfaccion establecida encuestados Veinte
frente a los d satisfechos y Semestral dias habiles % Jefe de Unidad
: e los en plan . .y
instructore . ;. altamente Culminado el de Educacion
usuarios del | estratégico :
S servicio satisfechos/ Semestre
ID: 81 ) total estudiantes




encuestados)

Satisfaccio Medlr el
ndela n_|veI d?,
Comunidad satisfaccion (N° de
) dela encuestados Veinte Jefe de Unidad
Educativa . Meta - , -~ .y
Comunidad . satisfechos y dias habiles de Educacion
Frente a la . establecida . o
-, Educativa altamente Semestral culminado el Yo
Gestion en plan :
o frente a la , satisfechos/ semestre
Administrat i estratégico
va Gestion total
Y Administrati encuestados)
Académica vay
ID: 82 Académica
Medir el
Porcentaje | porcentaje (Egresados
de de Vinculados al
egresados | egresados Sector
vinculados | vinculados Productivo
al sector al sector Meta Programa
productivo | productivo establecida Seguridad Jefe de Unidad
: Semestral % -
del del en plan Ocupacional) / de Educacion
programa programa estratégico | (Total Egresados
Seguridad salud Encuestados del
Ocupaciona | ocupacional programa
I Nota: Seguridad
ID: 83 Indicador Ocupacional) ,\
Multiserie
Medir el
. porcentaje (Egresado
Porccei:gta]e de Vinculad
ecaresados egresados Segtor
Vi% culados vinculados Proddgctivo Veinte
al sector al sector Meta dias habiles
. productivo establecida stica Semestral Culminado el Jefe de Unidad
productivo del | A . o % Ny
del e en plan ria) / Ano de Educacion
programa estratég otak-Egresados
programa )
- logistica estados del
Logistica ortuaria rograma
Portuaria P . ‘y progral
ID: 83 N_ota. Loglstlc_:a
’ Indicador Portuaria)
Multiseri )
Medir
Porcentaje | porc (Egresados
de )
Vinculados al
egresados | fegr
; ; Sector .
vinculados inculados . Veinte
Meta Productivo , "
al sector or . dias habiles .
. - establecida Programa Semestral . Jefe de Unidad
productivo | productivo - Culminado el % g
en plan Contabilidad) / ~ de Educacion
del del - Ano
estrategico | (Total Egresados
programa programa Encuestados del
Contabilida | contabilidad programa
d Nota: .
ID: 83 Indicador Contabilidad)
Multiserie
Calificacion Medir el Meta > de
promedio Promedio establecida | calificaciones de . Jefe de Unidad
o Semestral Unidad -
de la etapa de en plan la etapa practica de Educacion
practica del | calificacione | estratégico | por semestre del




programa sdela programa
Seguridad etapa Seguridad Veinte
Ocupaciona | practica por Ocupacional/Tot dias habiles
I semestre al de Culminado el
ID: 118 del Estudiantes Semestre
programa Calificados del
seguridad programa en
Ocupaciona etapa practica.
I
Nota:
Indicador
Multiserie
Medir el
P i
ro?:dlo s de
Calificacion | calificacione Icallﬁcaqongs _de
: a etapa practica .
promedio sdela or semestre del Veinte
de la etapa etapa Meta P programa dias habiles
practica del | practica por | establecida Contabilidad/Tot Semestral Cu ado el \ Unidad Jefe de Un|_c!ad
programa semestre en plan al de e de Educacion
Contabilida del estratégico Estudi
d programa C ls,]’Eu |§1nteas|
ID: 118 | contabilidad alfficados ce
Nota: programa en
Indicador etapa practica.
Multiserie \
Medir el
Promedio
de
Calificacién calificacione
promedio se;jae I; Veinte
de la etapa SEtap Meta b , "
o practica por . dias habiles .
practica del establecida . . Jefe de Unidad
semestre A ; Semestral Culminado el Unidad S
programa del en plan N Semestre de Educacion
Mercadeo y estraté L di
Ventas programa _t_u iantes
ID: 118 mercadeo y yCallﬁcados del
) ventas programa en
etapa practica.
2de
Calificacién calificaciones de
romedio la etapa practica
dI(Da la etapa etapa Meta por semestre del Veinte
1a €tap practica por . programa dias habiles .
practica del establecida A . . Jefe de Unidad
semestre Logistica Semestral Culminado el Unidad -
programa del en plan ; | de Educacion
Logistica e estratégico Portuarla_/Tota Semestre
Portuaria programa de Estudiantes
ID: 118 Logistica calificados en
) Portuaria practicas del
Nota: programa.
Indicador
Multiserie
Resultados Medir los Meta 2de Semestral Unidad Jefe de Unidad




de Resultados | establecida | calificaciones de de Educacion
aprendizaje de en plan la etapa
de los aprendizaje | estratégico académica por
estudiantes de los semestre del
de estudiantes programa
Seguridad de Seguridad Veinte
Ocupaciona | seguridad Ocupacional/Tot dias habiles
| etapa ocupacional al de Culminado el
académica. . Estudiantes Semestre
ID: 116 Nota: Calificados
Indicador Programa
Multiserie Seguridad
Ocupacional
etapa
académica.
>de
Resultados Medir los calificaciones de
de Resultados la etapa
aprendizaje de académica por
de los aprendizaje semestre del
. Meta
estudiantes de los . programa .
. establecida ) o . Jefe de Unidad
de estudiantes Logistica Semestr, Unidad y
. - en plan ; de Educacion
Logistica de logistica estratéaico Portuaria/Total
Portuaria portuaria 9 de Estudiantes
etapa Nota: Calificados
académica Indicador Programa
ID: 116 Multiserie Logistica
Portuaria.
) 4
Medir los calificazqenes
Resultados | Resultados
la etapa
de de L\ .
aprendizaje | aprendizaje , Ve|r]te
Meta dias habiles
de los de los establecida 4 Culminado el Jefe de Unidad
estudiantes | estudiantes Semestral Unidad S
de de en p!a_ Semestre de Educacion
Contabilida | contabilidad | SStratedic .
) Estudiantes
d Nota: y Calificados
ID: 116 Indicador
Multiserie Programa
Contabilidad.
2de
calificaciones de
Resultados la etapa
de académica por
aprendizaje semestre del Veinte
Meta , A
de los . programa dias habiles .
. establecida . . Jefe de Unidad
estudiantes Mercadeo y Semestral Culminado el Unidad y
en plan de Educacion
de - Ventas/Total de Semestre
mercadeo y | estratégico .
Mercadeo y Estudiantes
ventas .
Ventas Calificados
Nota:
ID: 116 . Programa
Indicador
o Mercadeo y
Multiserie
Ventas.
Desercion Medir el Meta (No de
de Numero de | establecida | estudiantes que Anual o Jefe de Unidad
estudiantes | estudiantes en el plan desertan en los ° de Educacion
de que estratégico diferentes Veinte




Educacion desertan programas de dias habiles
para el los cursos formacion para Culminado el
Trabajo de el trabajo/ total Semestre
ID: 303 formacion de estudiantes
ofertados matriculado en
el ano)
Medir el
Cumplimie | Cumplimien
nto to de Meta (Ingresos Diez
Ingresos Ingresos , ejecutado/Ingre dias habiles .
de del servicio ees;aé)lliclgdna S0S Trimestral Culminado el % chfaeE(ilicl:Jarzi%id
Educacion de estratégico Proyectados) trimestre
Para el Educacion *100 Diez
Trabajo Para el
ID: 351 Trabajo




