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FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: GESTION DE FORMACION Y CAPACITACION Coédigo caracterizacion: CPM-GFC-14
Proponer, acompafiar y consolidar la oferta de programas, eventos, actividades de formacion y capacitacion, mediante el establecimiento de
Obietivo procesos, orientaciones, documentos e instrumentos de indole académico, con el fin de proyectar, ampliar y mejorar la disponibilidad, el acceso
J y el impacto de la funcion de extension y proyeccion social, asi como apoyar en la respuesta académica a requerimientos y solicitudes internas

y externas realizadas al IDEXUD.

El proceso inicia con la planificacion de la oferta de programas, eventos y actividades de formacion y capacitacion en el marco de los
lineamientos propuestos en los documentos orientadores y académicos de soporte, pasa por la gestion, desarrollo y adecuada ejecucion de las
actividades y proyectos de formacion y capacitaciéon, ademas del apoyo académico a proyectos ejecutados por el IDEXUD, asi como, en la
respuesta a los diferentes requerimientos y solicitudes internas y externas realizadas al IDEXUD y termina en la prestacion del servicio a
satisfaccion al cliente o usuario, la verificacién del cumplimiento de los objetivos propuestos en programas, eventos y actividades de formacion
y capacitacion.

Alcance del proceso

Lider del proceso Cogestores del proceso

Coordinador del Proceso de Gestion de formacién y capacitacion. Ver matriz de interrelacion

INTERACCIONES

ENTRADAS ) SALIDAS
Proveedores Insumos Ciclo PHVA Responsable Cliente(s) o Usuario(s)
Subprocesos Producto(s)
Interno Externo Interno Externo
Proceso Gestion Plan Anual del Planificacion del
de la Direccion IDEXUD Proceso de Gestion
de formaciéon y
Proceso de Proyeccion de capacitacion. Plan de accién de Proceso de
Gestion de necesidades y Proceso de Gestion de Gestion de
Proyeccion Social actividades del x | Planificar la oferta Lider del Proceso Formacion y formacion
proceso < | de programas, Capacitacion (PGFC) clon y

Proceso de W | eventosy capacitacion.

Gestion de Solicitudes <Z( actividades de

formacion y internas y —1 | formacion,

capacitacion externas. Q- | capacitacion.

Establecer los Lineamientos
nggt?gr? gee Plan anyal de lineamientos para ) gener,algs y Procg’so de Unidggies de
formacién y extension de las la oferta de Lider del Proceso académicos d_e soporte Gestién _de Extension de las
capacitacion Unidades programas, eventos a proyectos ejecutados Proyeccion Facultades
) Académicas y y actividades de por el IDEXUD y para Social
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Organos de la formacion y la gestion y desarrollo Institutos
Universidad que capacitacion de proyectos de Proceso de Dependencias
realizan formacion y Gestion de Universidad
actividades de capacitacion formacién y
extension. capacitacion
Lineamientos,
planes y
programas de
extension y
proyeccion social.
Plan de accion de
PGFC
Lineamientos para Unidades de
la oferta de Extension de las
programas, Facultades
Proceso de eventos y Establecer el Modelo de Gestion de Proceso de
Gestion de actividades de modelo de Gestidn Lider del Proceso F > Gestion de Comité de
formacién y formacién y de Formacién y Cormaplor]ly Formacion y Extension
o Y- L apacitacion ——y
capacitacion. capacitacion. Capacitacion Capacitacion
Identificacion y Otras
caracterizacion de dependencias
grupos de interés. ubD
Programacién anual de Unidades de
Oferta de oferta de programas, Extension de las
programas, Consolidar la oferta eventos y actividades 0 Facultades
iy Proyeccion
eventos y de programas, de formacion y Social
actividades de o eventos y capacitacion Comité de
Proceso de formacion y i | actividades de Lider del Proceso periédicas y regulares 0 Extension
P . -/ Planeacion
Gestién de capacitacion O | formaciony Estratégica
formacion y Dialogos de % capacitacion de los Informe consolidado (Extensgi]én) Otras
capacitacion. Grupos de Interés Institutos y de impacto de dependencias
Modelo de Gestién Unidades de programas, eventos y Direccién ub
de Formacion y Extension actividades de
Capacitacion formacion y Clientes
capacitacion externos
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Calidad
Social

Informe avance Plan

Proyeccion
Social
Planeacion
Estratégica
(Extensién)

Proceso de Plan de accion del de accion del proceso Direccion
Gestion de proceso Unidades de
formacién y Extension de
capacitacion las Facultades
Comité de
Extension
Otras
dependencias
uD
Plan i6n del .
£ CE EEEEn o Realizar la
proceso : L
Ejecucion
Proceso de operacional del .
i Mapa de procesos "y Guias, protocolos
Gestién de 'apa ae p proceso Gestion de . ' P ’

L Lineamientos para i instructivos, Proceso de
formacion y e formacion y L i
capacitacion la planificacion capacitacion procedimientos y Gestion de

p operacional del P ’ Lider del Proceso documentos asociados formacién y

Proceso Gestién
de la Calidad

Sistema de
Gestion de la
Calidad
Directrices de
calidad

Supervisores de
Proyectos y
actividades de
formacion y
capacitacion

Oficina Asesora de
Control Interno

Entes de
Control

Informes de
Educacién para el
trabajo

Informes de
Proyectos
formacion y
capacitacion

Lider del Proceso

Gestion
Administrativa

Informe de
auditoria interna
por Entes de
Control

Lider del Proceso

al proceso Gestion de
Proyeccion Social

Reporte de metas y
resultados Proyectos
formacion y
capacitacion

Planes de
mejoramiento

capacitacion

Oficina
Asesora de
Planeacion y

Control

Oficina
Asesora de
Control Interno

Gestion
Administrativa

Entes de control
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Acciones y/o productos
del plan de
mejoramiento
Supervisores de Verifi |
Proyectos y erificar Oficina Asesora
actividades de . ;g’?gmfsmo de | Reporte de metas y de Planeacion y
forma_cic’)r_1,y Informes asociados a proceso de Educacion 5 eventos y ’ ;esultaq,o S Proyect_os . Control
capacitacion Entes de Control | Par@ el trabajo y desarrollo humano o | actividades de ormacion y capacitacion Entes de
Informes de Proyectos formacion y T formacion y Resultados de | control
capacitacion L | capacitacion de los esuftados de las .
» S | Institutos y encuestas de las partes Oficina Asesora
Oficina Asesora Unidades de interesadas. d?ni?rrrl]tgol
de Control Interno Extension
Seguimiento al plan de PIEEED CEEli
- ) de la Calidad
Proceso de Mapa riesgos E MEMEE O s Proceso
fGestlo.n’ e0 TefEcEes E Seguimiento y Reporte y analisis de Elsatlpaetgczgg
ormacion y = | evaluacion al indicadores 9
capacitacion ad proceso Proceso de
Informe de gestion w s - Gestion de
> Analisis y seguimiento al f "y
: Iy ormacion y
informe de gestion capacitacion
Proceso Andlisis y seguimiento al informe de gestion
Planeallc[on Informe de revisién por la direccién del SGC X | Gestion acciones
Estratégica < . -
Proceso Gestion =g CCUCIE ) Proceso Gestion
de Ia Direccion Informe de auditoria |L_) desempefio del Reporte de Acciones de la Calidad
" Actas de seguimiento al proceso Proceso Correctivas y de mejora
Proceso Gestién <

de la Calidad

Seguimiento al plan de manejo del riesgo
Reporte y andlisis de indicadores
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RECURSOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

Documentos especificos (procedimientos,
instructivos, guias, programas)

ISO 9001:2015

Recursos Humanos:
Competencias Acciones de bienestar y Seguridad y
Salud en el Trabajo

Recursos Fisicos:

Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de
cémputo, servidores, redes de cémputo, red interna 'y
comunicacion.

- Ambiente de trabajo: Condiciones favorables en
cuanto a ventilacion, iluminacién y temperatura.

- Tecnolégicos: Internet, sistemas de informacion de
infraestructura, Windows y bases de datos.

Sistemas de informacion especiales, SIEXUD

1. GFC-PR-001 Procedimiento
actividades formacion y capacitacion.
2. EPS-PR-001-FR-001 Formato Propuesta

3. EPS-PR-003-FR-020- formato presupuesto
proyectos

4. GFC-PR -001-FR-001 Formato Guion General de
Curso

5. Lineamientos generales y académicos de soporte
a proyectos ejecutados por el IDEXUD y para la
gestién y desarrollo de proyectos de formacion y
capacitacion.

6. Reporte y fichas técnicas de gestion por impacto
de proyectos de formacién y capacitacion
Lineamientos conceptuales de Extension y
Proyeccion Social.

gestién de

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades.
6.3 Planificacion de los cambios.

7.4 Comunicacion.

7.5 Informacién documentada.

8. Operacion.

8.1 Planificacién y control operacional.

8.2 Requisitos para los productos y servicios.

8.2.1 Comunicacion con el Cliente.

8.3 Disefio y Desarrollo de los Productos y servicios.
8.4 Control de los Procesos, Productos y Servicios.
suministrados externamente.

8.5 Produccion y Provisién del Servicio.

8.6 Liberacion de los productos y servicios.

8.7 Control de las salidas no conformes.

9. Evaluacion del desempefio.

9.1 Seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del
desempefio.

9.1.2 Satisfaccion del Cliente.

10. Mejora.

10.2 No conformidades y acciones correctivas.

10.3 Mejora.

GESTION DE RIESGOS

NORMOGRAMA

Ver Mapa de riesgos

Ver normograma

INTERACCION DEL PROCESO

Partes Interesadas)

STAKEHOLDERS (Grupos de Interés o

MANTENER Y CONSERVAR LA
INFORMACION/ REGISTROS/ TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL

Gestion de la Direccion
Gestion y desarrollo del talento Humano
Gestion administrativa
Gestion de la Calidad
Planeacién Estratégica Institucional

Entes de Control:
Contraloria Distrital
Proveedores Internos:

Ver Listados Maestros
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Proyeccion Social Universidad Distrital FIC Facultades UDFJC, Gestién de
la Direccion, Gestion de la Calidad, Planeacién
estratégica institucional, Proyeccién social.
SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION ADYEES e DUETE:
Entidades Publicas y Privadas
Reguladores:
Comité de Extension
Ver Hojas de Vida de Indicadores
CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO
VERSION FECHA DESCRIPCION
Emisién inicial, teniendo en cuenta el ciclo PHVA, interrelacion de procesos, requisitos
e DELOEED asociados y gestion del riesgo operacional
Proyecté Revisé Aprobd
Nombre
Jhonny Andrey Zamora M Diego Mauricio Rojas Cachope- Jaime Andrés Vega Ing. Omar Francisco Patifio Silva
Cargo Equipo Calidad Equipo Calidad Director IDEXUD
Fecha 05/10/2020 05/10/2020 05/10/2020




