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Fecha: 30/09/2019

Objetivo

Alcance Area o dependencia

observaci o

Garantizar
fortalecimiento institucional a prestadores
se realicen conforme a las politicas y
disposiciones de la

que los talleres

Direccién

Aseguramiento de la Prestacion

. ” - Direccion de
Inicia con la preparacion del taller y finaliza con 5
P N Aseguramiento de la
la verificacion de su eficacia. )
Prestacion

Para cada Taller se debe levantar registro de asistencia y diligenciar el
certificado de permanencia del viajero.

ite Descripcién (Actividad y/o Cargo Formatos y/o g
- rvaciones.
m Tarea) responsable Puntos de control registros. Observaciones
. . La programacion se realiza concertadamente con cada Representante
Dlrectqr de Revision por parte del * ASFL66. ngfama Legal del prestador de servicios publicos, a quien se le contacta
1 Aseguramiento de| . 3 mensual de trabajo con . -
a Prestacié Director de Aseguramiento restadores previamente para definir la fecha, hora, lugar y comprometerlo para que,
Programar el taller @ Prestacion P . se realice la convocatoria.
Revision y Visto bueno para
la solicitud de viaticos y
Director de reserva de vehiculo. « GH-F118. Solicitud Con una semana de aﬁtlclpaclon se ggstlonap !os viaticos y la asignacion
v Asequramiento de Autorizacién y Pago de de vehiculo necesarios para la visita. Adicionalmente, se realiza la
2 | gP taci6 Tiempo minimo para Vidticos - Gastos de preparacion de la tematica a desarrollar en el taller, los materiales y|
Preparar el taller : ;es. CITr“jy confirmar taller: desplazamiento equipos requeridos, de acuerdo a la metodologia definida (Durante este|
P To! :SIOFIE € Con dos dias de antelacion P proceso se verifica la disponibilidad de materiales y equipos para
poyo se contacta al responsable adgquirirlos cuando sea necesario).
de la Convocatoria para
confirmar el evento.
PPE-FOQS‘ Contr.ol de Previo al inicio de cada taller se instalan los equipos necesarios y se
Asistencia a reuniones . P N . X
verifica que todo estd en perfecto funcionamiento. A la hora prevista se
externas L X
da inicio al taller con el desarrollo de la respectiva agenda. Desde el
\ 4 - - . comienzo del taller se entrega a los asistentes el formato PDE-FO05.
. Tiempo maximo: AS-F237. Ficha de . 3 ) - o
5 Director de Depende de la complejidad | inscripcion de actividades Control de Asistencia a reuniones externas, para su diligenciamiento y al
3 Realizar el Taller Aseguramiento de| > P e peon ce ¢ finalizar se les entrega el Formatos AS-F237. Ficha de inscripcion |
o del tema a tratar y la de fortalecimiento. AS- i L o N N
la Prestacion r . N ~. |evaluacién de actividades de fortalecimiento, a fin de identificar a los
programacion previa F308 Ficha de Evaluacién L -
L participantes de los talleres de Fortalecimiento y el formato AS-F308
de Actividades de ich Juacié . lecimi ! i
Fortalecimiento. Ficha de Evaluacién de Actividades de Fortalecimiento con el propdsito
de detectar oportunidades de mejora en dichos talleres.
.R;:wsmn dy V'_SFS buelno dEII El responsable de ejecutar el Taller elabora el informe de actividades
v informe el.w'5| TTen”a cual realizadas en desarrollo del taller,en el formato AS-F238- Informe de
Director de se realizo el Taller AS-F238. Informe de | Visita o Taller de Fortalecimiento.
4 Elaborar y presentar Aseguramiento de . . visita o taller de
i 2 Tiempo Maximo: - " - "
informe del taller de la Prestacion Dentro de los 5 di fortalecimiento Una vez realizada la visita, el responsable debe presentar ante el Director|
ter.1 o elos i 'as_, de Aseguramiento el respectivo informe, en un tiempo no superior a
posteriores a la realizacion cinco (5) dias habiles.
del Taller
v Revision y visto bueno por
f i del parte del colaborador
Verificar eficaci . ” .
‘erificar eficacia de los Director de encargado y §| Director de AS-F308- Ficha de De acuerqo a la programacion de V|5|ta§ y priorizacion del plan_ de|
talleres 5 Aseguramiento de la N L aseguramiento, el responsable hace seguimiento a los compromisos|
5 Aseguramiento de L Evaluacion de actividades o i
a Prestacié Prestacion de fortalecimiento adquiridos con el prestador en el momento de la realizacién del taller|
a Prestacion mediante la evaluacién de actividades de fortalecimiento AS-F308
EIN Frecuencia:
Mensual
CONTROL DE CAMBIOS
‘Sg FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO OBSERVACIONES
0 21/07/2015 Version Inicial No aplica
Se incluyd la actividad 5 relacionada con el mecanismo para verificar la Se detect6 la oportunidad de mejorar el procedimiento incluyendo un
1 4/09/2015 . L B " :
eficacia de los talleres de fortalecimiento mecanismo que permita evaluar la eficacia de los talleres.
Se incluy en Ia actividad 4 Ia entrega oportuna del informe con los Se requiere incluir lineamientos que garanticen el adecuado uso,
2 16/09/2015 resultados de la visita. Se incluyen en la actividad 3 las instrucciones para quier i que g N -
N y conservacion, proteccion y salvaguarda de la propiedad del cliente.
el adecuado uso de la propiedad del cliente.
3 11/08/2016 Cambio de Imagen Corporativa No aplica
Se requiere separar el formato incial ya que la ficha de inscripcion se
Se modifico en la Actividad 3 el formato 237 y se adiciono el formato 308 | realiza en una ocasiona al iniciar los talleres de fortalecimiento y el
4 11/10/2016 y Se elimind de la actividad 5 el formato 168 al no aplicar para los talleres formato de evaluacion se debe aplicar a todos los encuentros para
de Fortalecimiento evaluar los talleres. Y se elimina el formato 168 ya que No aplica para
los talleres de Fortalecimiento
5 26/06/2018 Actualizacion del procedimiento de acuerdo a los cambios de la norma ISO Transicién Norma ISO 9001:2015
9001:2015
Eliminacion del formato AS-F270 Control de equipos de medicion - "
6 22/07/2019 propiedad del cliente del item 3 No aplica
Cambio de registro n el item 5 usando el formato AS-F308- Ficha de "
7 30/09/2019 Evaluacion de actividades de fortalecimiento No aplica
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