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CARACTERIZACION DE PROCESQ

Proceso: Gestion del Talenic Humano ' i:'

Alcance: El alcance daeste
lecr Estratéglcw Difecior General 050-2

roced(mlentc cubre todo los funcionarios de ICULTUR

i aap

LIder Oporative: Director Administrativo yﬁnandem 009:-01

.

E] =

~ PROVEEDOR-SDCIOS DENEGOCIC .z ENTRADA / INSUMO ,32. _~ ACTIVIDADES ELAVES DEL PROCESO SALIDA .. CLIENTE-PROCESO
i~ __INTERNG" EXTERNO . % ‘ ' INTERNO .| EXTERNO
- e
i ™ . .
) .. . = Manual de funciones Definir objetivos instituctonales y compromises . .
- Gestién-Talents Humano NfA - Formatg de evaluacidn de . gerenciales y para el disefio de acuerdds de gestion E‘gm;;s: ::z:i'x:: y Gesm irl:,nto
. - desampeito T, |y evaluaciones de desempefio NIA
. « | Encuestay entrevista de clima o " | Realizar diagnésticos de necesidades de Necesidades identificadas en cuanlo | Geslidn Talenio
Procesos del instituto NiA . organizacionat capacitacién de los funcionarics. al clima laboral. Humano
Gobernacién de Bolivar Necesidades identificedas P Plan de capacitacianes
. . " Plan de Desamolio Disefia de planes, pregramas ¥ proyeclos pam el Plan de bienestar ¢ incentivos Funcién
Procasos del Instituto Dir::clzi:ﬁr; ;‘g:‘;“é;ﬂ@ Modela Integrado de Planeacién y desarrollo integral da falento humano Plan de Induzcién y rainduccion i o8 de lculbar Pubfica
Gestidn (MIPG) Plan da vacantes.
{DAFP)
. . ' Daterminar los conocimientos ¥ compefencias para Manual de Funciones y Gestion Talento >
Procesos del tnshtuto NIA Requerimientos del cargo definir el perfl de los cargos, _ competencias laborales Humeno NIA
. . , ; ® # | Gestién Talentp
Gasiién Talento Humano N/A Plande mﬁm de talenta Ejecutar g! plan de estratégico de falento hurﬁenc‘ Plan da accién ejecutado Humano NiA
. L8 Direccion General
Decreto de nombramiento y . - ] *Documentos del funcionaric
«, Gestibn Legal N/A requisitos para la posesién. ::;ﬁ:;g:ﬂo:;ﬂm;n;a de lﬁfﬁg:}ﬂﬁii?gfﬁum *Rescluclén de nombramiento y Acta Gﬂﬂﬂ;:::fnw NIA
Lista de chequeo para posesidn, : I da posasién.
L ’ Afiliar al servidor publico a1 sisterna de seguridad . ‘
Gestién Talento Humano Aseguradora Formatos de vinculacion def social en salud e ingresar las novedades del Certificacidn de afiliacion Gestion Talenio Aseguradora
el personal de 1a Enlidad. | personal Humano
. Plan de Eslralégico de Talenio | Ejecutar planes programas y proyeclos para el Planes, progremas y proyectos
Geslrén Talento Humano NIA k Humano . desarrolio integral de talento humano gjecutados Procesos da lcultur NIA
= aw
- 5o -
. . * . o : ngresar y actualizar informacién da los servidores Evaluacion y Presidencia
Geslion Talento Humano Pre::eg::l?ée fa “ Informacién q;ig.semp!eados o pablicos a [a plataforma del Sistema de informacion y Regislro en el portal det SIGEP G::ggﬂ:gﬁw dela
P 3 pa Gestion del empelo Publico SIGEP H Republica
m umang
Direccion Adaiinistrativa'}  Formato de evaluaciones de
da Funclon Plblica * desempefio.
Gastidn Estratégica - (DAFP) Decreto 1083. Realizar Evaluaciones oe Desempefic y Acuardos de Evaluaciones de Desempafio y Ceastién Talento Funcidn
Geslién Talento Humano » Manual de funcicnes y + H - |Gestidn a servidores Piblicos. Acuerdas da Gestion realizados Humnana Publica
Presidencia da la compelencias laborgles ‘
‘ Republica Plan de Accién 1




Recursos Tecnologicos :
Equiprs de compulo
Dispositivos de almacenamiento
Fotocopladora

Infraeslructura: Mesas y sillas adecuadas para el
personat,

Procedimients de Evaluacién de Desempefio

Procedimiente de Induccion y Reinduccién

Precedimiento de Liguidacidn, Pago de Nomina y Sequridad social

Procedimiento de Cesantias

Frocedimiento de Vacaciones

Procedimiento de Vinculacién de Funclonarios

Ver Mapa da Riesgos
% b "
e o

. Datostr::;:gzﬁ:e los . Elaboracion de la nomina y prestaciones sociales Seguridad social de los funclonarios | oo oo >
Gestion Financiera Presidencia de la c ubﬁmienlé da ley sobre v |Macaciones, Primas, Cesantias e Inlereses da Nomina y prestaciones sociales’ Gastion Talento DIAN
Gastién Talente Humano Republica saquridad 18 los {m cionarios] ‘|Cesantias), eporles de seguridad social, fesgos, mensuales de los fincionarios Humano
* . eguricad so dcla parafiscales, ' Pago de parafiscales ors
. & planta
Procesos del Institdio NA Solicitud del funclonario. Gestionar los permisos laborales Formato de pemiso diligenciado G“ﬂﬁgﬁf“b NIA
- Evaluacitn da desempefio ol s Gesti —
. . tién Juridica
.. Plan de vacantes Gaslionar las acciones necasarias para al proceso da - -
Gestién Talento Humano NiA Menusl dle funclones y encargo de empleados de carrera administrativa Acto administrativo de encargo Gesﬂén Talento NIA
competencias laborales. - umano 4
Vacantes disponibles . . Lx . . . N . -
. , N ° Realizar [a vinculacion y desvinculacion de los Vinculacion del funcignario Gestion Telento
Gestién Talente Humano | Comunidad Bolivarense Cficio del servidor publico N 1 . f - NiA
presentando renuncia, servidores piblicos. DesvTculaclén del fundonar:c HuTanc )
. Quejas {Tomar dedisiones disciplinarias dando cumplimiento | Aclos Administrativos y Decisiones Gestion Talento
Procesos del Inslituto NiA Procasos disciplinarios a la Nomatividad vigente aplicable. Disciplinariag, Humano NiA
- L Realizar |2 evaluacidn y seguimients de los plangs,  |Informes de seguimiento y resultados) . .
Gestidn Talento Humano N/A Aclividades del proceso v PIOGramas y proyectos de talente humano. de |2 gestién del proceso = Direccién General HiA,
b oL -
Gestidn Talento Humano NA Riesgos identificados en el ¥ | Analizar los riesgos de gestione asociados al procaso Mapa de riesgos. Gestién Talento NiA
procesa e Humana
. - - - . |Realizar plan de acciones comectivas dea acuerdo a . _ Gestidn Talenta
Evaluacion y seguimiento WA Auditorias ; :\‘r;’ las auditorias realizadas Planes de mejoramiento * “Momsno NA |
. . , b . , Gestidn Talento .
Geslibn Talento Humano NA - Planes de mejoramiento Elecutar aceiones de mejoramienio . Acclones de mejora ejecutadas Hurana N/A
"~ RECURSOS ASCCIADOS - _ 4 + .+ < DOCUMENTOS'ASCCIADOS . I3 BNRIESGOS ASOCIADOS. - .»2 | INDICADORES ASOCIADOS..
Procedimiento de Capacitacidn
]

Ver Mapa de Indicadores

. REQUISITOS . DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

NOTA

Ver Normograma del Proceso

[Fuente: Sistema de Gestion de la Calidad Funclon Pablica
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Praceso: GestiGn Turistica.

]

- L3

Objetive : Promiocicher.el tuismo del Departamento de Bollvar a.nivel nacional e intemacional
Ateance: El alcance de aslo proceso cubra Lo ef dgparlamenté de bolivar en materta turisiica

"1 53

i el desarrollo dg esta mediante diferantas modalidades.

Turismo

Iur*

Lider Estratégico: Director General-050:2.- - Lider Oporativo: Director tenico de Turismo D09-01 Ve e - ) el -
PROVEEDOR.S0CIOS DE NEGOCIO ADA 1N CPH . ___CLIENTE-FROCESO
INTERNO |- EXTERNO ENTRADAJINSUMO | va- | acTivipaDES cLAVES DEL PROCESD _ SALIDA WIERNQ | EXTERNO
*Plan de Desarrolie ‘L!neais aga;tégr:?;l del Plen de identificar Jas necesidades en el seclor turfslico det ' R
NIA “Municipios del 'N 5’ id adess:e Icsomuntcl ios Departamenta referente a las lineas estratégicas det Necesidades idenlificadas atralar | Cestion Turistica HNiA
departamenic S maleria turistiea P Plan de Desarrollo por medic de mesas de trabajo
i =Secrelaria de Planeacion de
Gestin Turistica | - *Plan de Desarmpllo _Necesidades {urislicas s E;mﬂ;:::::f;ﬂﬁg;:a; :Irg:uclosl n{;ﬁf:ms Planes, Programas y Proyectos Gestion Turistica | la Gobemacidn de Balivar
*Politica Turislica ~ identificadas Bolivar disefiados Geslion Eslratégica | *Ministerio de Culturay
2 P Turismo
LY
. . *Planes, Programas y Proyecios
Gastién Turistica Realizar cronograma da frabajo de los eventos . .
. - NIA disefiados i Cronograma da eventos realizado Geslién Turlstica NIA L
Gesfién Estraldgica *Ditectrices generales programados por Ja direccibn X
*Geslién Turlstica NIA Planes, Programas y Proyectos Gestionar los recursos necesanos para el desanollo d];::umrs[;:s d%e;?g;m::;: :lel Gestidn Turislica NIA _;'__ %
*Geslibn Estralégica disafiados de la direccién proceso Geslitnh Estratéglca -
NF- - Ministerio de Cultura y
bt Turismeo.
*Goslin Turistica | Ministeris de Culturay| Planas, Pragramas y Proyectas Ejecucidn da los Planes, Programas y Proyectos para | « Planes, Programas y Proyectos Gesllén Turistica Comité de Comision »=.
“Gestitn Estralégica Turismo disefiados el fortalecimiento turistico del Departamento ejecutados en el Dapartamenio Geslidn Estratégica Turislica.
Seguridad Deparlamemal.
Turismo, paz y convivencia
“Atraclivos turisticos dal
. Ministerio da Cultura y :  depariamenio Brindar apoyo a los atractivos luristicos y eventos del | Alractivos y evenlos luristicos del . .- Municipios del Departamento
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|RESPONSADLE: Sefir cher Oficia de Control lntwrna 008 + 1 RP. P
DEFIICIONES:
1. Eveluncldn: Virlocaeion cal cumpikmisnio da (as seci 1 H das dentro s [oz compromisos adquindcs sn of plan da mejoramiento por cna depandanciz. Al
X Tomarlas de ] s S0 ks plisins db cieforittentlo QLA hacer (Al Alotes b comecrlonal Kymedaias pira ovisy o eumplrians & Schos planas. oA
1Mhﬂqmammmuwﬂdm:aw-llﬂmm rdsvE B U 2onk da consciiades, pmducta ds halszgos genemdos por las Entss de Conirol, an sjerticlo del control flacal & una
entided, que te matedalye 2 bavda da i g eie).
4. AudMorie: Procesc sictemitico, indep Y pars obtener e 1 hamclns de bjetive con ¢ fin de fnarte b o qui &9 Garpien kot critsics de ot
s.mmuu-jem- 3 | de nock yo Dbjols &1 AUMENtEr N C1p uawlirhs - yop ol ol
c.m Owduindl b tax para olsminar e} (v} do v u i shuaclin no

purn eifmlnar by d‘m p '2.1 3 p dasentl
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L k-] et i heths o qumes ) o) L s 5 X KRRG o pticulsr, #F Somparar b { ) £00 & ErfAnS (HRDAF LA KROMMITIA MY BAN
Mndmmuu.m, d Qe dard wetablaciend ¥ afact
10. Cormeclén: Azcldn tomads para elieinsr &

11, Critario de Auditaria; Grupa dn paificay, procadimbsntos o requision
11 Trazabitided: Conjurio da scclones smadan pare alminer la(s) cauza(s) de una oo conformided o
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‘GENERALIDADES:
'nuumnonmssnemummmmfma T
ESCRPCHSN BB ACTVIDADES: SR S REGE T G
|, = o AoEs ResPaNsistE T NOWBRE [ ot T Come0 —
Realliar Iy wisita & [n dependencia: En (a cusl 1e scliciten los ¢ : que
v P Izap da fas zcah Ivas yio i ! las
poriddicns on mf ™ £ F1an 42 M conla Arta da recmidn 10802,
Sficing da Contral lniama.
* |Revisartos soportas suministrados per ln Pare vesificer by paninpnola con o
2 M@mmsp@mummmcmwwnnmm-m. Papoles da Trthugo 13.08.01.
¥ lafo do Oficina de Contyel kbens - +
o Evaluar |u suficlentis do tas Acelonas: Pera efectos de idmtficr ol scaiones comoctivas 4
! 1 plarisades y sjecuizdss subsanan o fo, las No confomidadss ancantzadis s parla Ofising 98 Papelss de Tabajo 11.00.01.
mmwmnmnmmm
|Emboras deE i ticada al Pl de Mujorkmbento; Regisiar ks
"‘ dolo:phmdnnufwm QU Lax & i in da majork kg
anaitzer &1 mmlms_, - ) 1a con o pl do, st
ctras) —
Favigar al lnfoema de Evalorelsn: Se desarmie una revision schaustiva del infooms toforme de Evaluscin a0 _,
5 - por (a ofician de Control inlama, §s axaminan ias avidenclas y ol cumplrnianis y ta Dirwctor Genaral 250 - 2,
F A58
& Endregar ol Inf oo Segul alos pars daldn: €o raaival el do Oficing da Contol nbecoo
nmngatmuummmumm 008 -1,

DOCUMENTOS REFERENCIADOA;
§. Conmtiteciin Polltiea da Colombla 1991, Artfettan 200 y 284

] 1 HUCL20E ]

SONTROL, DE REGISTROS
ERTIRICACION L : [ o TEMPO D ° I AceER IBPOSICIAN '
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13.01.02 Acla de rrunin. Cryinad {Cronclogica). Logar: Carpeta flaica. Archiva Cacteat: 0 ABos, Jefa gp La Oficien 84 Controd euiminsdo &l Bampo ds Jemiba.
IMedic: Papel
[Foapanpatie: Jefe da Cicinn do
| Contml Inlemo £00-1, Exiz garia dacumental ga elimil ina va? sgaipts gy
Seguirin el Principio de Ordan Archivadn Gedld: LARO.  Lipy uata Oficinada Controd [ Woeripo de ratencién porque b accin fnice 8 ki 2u8 (2
130001 Fapelns de Tratajo. | Orginad {Cronckgice). Lugar Carpeta flske. Archive CacTat £ Af abemo. aflcs y plentsn zos valones primarios: Ley 87 da 1993 .
Loy S4T4 38 2011,
Mo Papsl
. . (Responsable: Jefe de Oficine de
(Comrol ksma 008-1. Ex dn antricag s
~ . [segurin et Prncipia g8 Oraen Acchivo de Gesiler 4 Allos. Jefe e la Cficina o Contrel 8 1 Wi, Thonn Vigernels do s [3) mesam,
1330, bndona da (Drpiosd jeg) Lugar: Carpats Grice y digitad. Archivo Cantral: 8 Allag, Inibanng., anstaETiin axe empo. e Jebe volver a velldar
informacién y publcaris o ot porial wab da nsms.
Macin: Papol y eepaps do tommes, *
AMEXOS!
1. Fexenaia da saguiaiento 8 planan de mejoramiento instiucionsl.
2, Planes d 3
. . _ CONTROL DE CAMEI0S )
VERBION | FECHA _ IR * " DESCRIPCIOH BEL CAMALD
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Procedimlento: Adquisicion y Suminisiros de Blenes y Servicios:

Cod. Dot PGAPASBS-P11 !
Verslofi 1
{Fectia 20180430

OBJETIVO: Estab[ecer las criterios a seguir para adquirr los bienes y senvicios del Instituto da Cullura da Bolivar

depe

ndencia o drea .

ALCANCE: Dasde: La recepcifn de ta sollcitud de los requerimiantos por parle da alguna de las dependencias o dreas. Hasta: La enlrega del bien osenvicipala

RESPONSABLE; Director Administrativo y Financiero 009-01

DEFI

NICIONES:

1. Blenes de consumo: Son aguellos glementos que te satisfacen direclamente vna necesldad.
2. Servicios: Organizacién v personal destinados a salisfacer necesidades de los usuarios.

GENERALIDADES:
1. La adquislcidn de blenes y servicios en el [nstlitto de Cultura se reallza mediante los requisitos exigidos en el Manua!l de Contratacidn de la enlidad y de
conformidad con lo establecido en el Plan de Adquisiciones,
2, Cuando el funcionario se separe del cargo de manera {emporal. o definitiva debera entregar los blenes a su cargo al Director Administrativo v Financiero o su

detegado
! - - ; ) ADQUISICION Y SUMINISTROS DE BIENES Y SERVICIOS . N & L
i * E . ’ o ’ -REGISTRO i =
ITEM ; DESGRIPGION DE AcﬂVlDADEs r: - RESPONSABLi = o NOMERE' cODIGo, :‘
Exped[r Memorando: ) ~
Se explde el memorando a las diferentes dependancias, Director Administrativo y *

1 sollcltando las necesidades de bienes y servicios requeridos para Finandiero 608-01 Memorando 42.02.01
la vigencia fiscal sigutenle,
Solicitud por offclo:

2 81 no hay respuasta por parte da las depandenclas, se haca la Director Administrativo y Oficio de 42.02.01 -
peticléon por medio de un oficio de los requerimienlos concopla a Financiera 008-01 requermiento e .
la Direccién General, Yot

\, |Recopclén, andlisls y organizacién da la informaclén
reclblda: Director Administrativ
3. |Se revisan lodas las necesidades enviadas a la direccitn "?_.’ o oi straivoy NIA NrA
admintstraliva para el dasarralio de los procesos y si tienen nanciero 008-01
- viabilidad financiera. - o
i Plan de compras: .
Ter [Estructorar el plan de compras ded periodo, consalidando 1a N e
4 informacién recibida, De igua! manera se registran los Director Administrativo y Plan Anual de 41.39.01
, requerimientos mensuales, timestrales y anuales requeridos por Financiero 009-0% Compras : T
! cada dependencia y se les hace [a adicidn corespondiente en el -
plan de compras. N - -
Presentacidn del Plan: Diractor Administrativo y

5 Se hace [a presentacién de! plan de compra a los Direclores Financiero 003-01 NIA MA *
Técnicos de Turismo v de Cultura, los Asesores de Planeaclan y
Juridico y al Director General. Dlrector General 050-02
Ravisary Aprebar al Plan de compras: Director Administralivo y -

6 Después de debatir, comregir y quedar en irme el plan de compras Financlero 009-014 Acta de Comité de 41.01.08
por todos los involucrades, se aprueba el plan por parie del Compra o
Directar General. Director General 050-02 -

- |Adopclén dal Plan: Director Administrativo [

7 |Se adopta el Plan de compas de conformidad con el Financlero 009-04 ¥ Aclo administrativo 41.02,
Procedimiento de Prayeccldn y Revisidin de Aclos Administrativos. nan

g Realizar 1as raquisiciones de conformidad con lo establacido Director Administrativo y Listado de 41.39.01

. en ¢| Plan de Compras, Financiero 0039-01 requerimienios R .
- Detarminar la forma de adqulsiclén del blen o sarviclo, sea o
. por caja menor o realizando una contrataclén:

Dependiendo del monla del bien o servicio que se necesite, se .
9 estableca si puede salir [a compra da este desda caja menor o si Director Administrativo y NIA NIA

requiere alguna modalidad de conlratacion se hace el Flnanciero 008-01

requerimiento a juridica. Sino se elje ningun metodo de

contratacidn $e continia er el paso doca (12) y s pasa al en el

catorce (14). -
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‘Procedimiento: Adatilslcldn ¥ Suminlstros de Blenes v'Serviclos
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. a Director Administrative y ., "
10 |Aprobar la compra y reglstrar el gasto de caja manor Finan_mer? 009-01 Dg:‘::;':‘;g:e *41,39.01
. Director General 050-02 k
“ Determinar contratacién: Director Administrativ
14 |Se determina el tipo de contratacian de conformidad con lo rim;cielgr(l};;o 10 b : NIA NIA
establec’do en el Manual da Contratacion.
Elaccldn da proveedor: Director Adminjstrativo y
12 Se elige el proveedor de confonmidad e! lipo de contratacion y con FInanciero 008-01 NIA NIA
lo establecido en el Manual de Contratacién (Ver procedimiento _
da contratacion). Director General 050-02 . B
“|Realizar Ja contratacién: ) "
13 |Realizar)a contratacién de contormidad ael tipo de conlratacién Y Asesor Juridico 105-01 + Confralc 41.39.01 b
~ Jeon lo establecido en el Manual de Contratacitn, . )
* |Conflrmaclén da compra: . . : ‘ "
14 [Confirmar €] pedido y la fecha de entrega con | proveedor o pi’i‘;;g‘ﬂ*:&?::’ggg?g: oy NrA NIA '
coniratisia ya sea telefénicamente o via e-mail. _ e v . .
15 |Reallzar soguimiento al pedido hasta su entraga, ' P"i‘;;‘;;ﬁide‘g'g;gf‘g;‘“ y NIA NA .
Recepclén del pedido: t - o ) L L
18 |Verificar que lo pedido corresponde a lo contratado y firmar la p".‘;““r gdm"ggg‘_’é‘:o ¥ Re‘r’g’d“;gtge' {crear senz: 3”“:3";? para esle
remisidn del conlratista nanciera P cumen
17 |Ingresar en ol inventario, la compra realizada, Plriﬁ‘;rngiﬂhg;g‘_’g:o b Mo;ilﬁ:gg?; &n 413302
Entrega: " : _ .
. Direclor Administralivey | Acla de enlrega de {(crear subserie para este
18 [Se hace 1a entrega de! pedido a la dependencia que lo requiers y v - ”
s realiza @ gjuste al Inventario. « Financiero 009-01 producios o servicios doctsnente)
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: :
- " -
Lo N R T gl w T '.. ~ 7 "* CONTROL*DE REGISTROS TA 3 -
PN PP B N ¥ TIEMPQDE ] N . P
IGENTIFIGAGION | GLasIFichGION}] fAMACENAMENTO™yx| F qrTmicioy 3 ACESOL | | . biseosioidn
42.02.01 2:51:‘::“‘55;“9 Dlir;'lcwri 6‘09 1y vl Birect La subserio se ellmina a terminar el
A¥2.07. minisira VOY ANCIEND _ reciar tiempo da retencidn, Para lag
Memorando. Oficlo Cronolégico ™M ; Nﬂt?yg%‘::ﬁ:?t 1:;;05’ Adminislrativo y  |[comunicaciones que se recihen y €nifan,
de requermiento, Lugar: Carpeta fisica. : 3 ’ Flnanclera 009-01 * ::1“9"9 ?:;o apoyo y reglstro la base de
Medio: Papsl. ’ os de [ Recepcén.
|Responsable: Direclar :
Adminisirative y Financlero 009 , Director Se eliminan una vez cukminade su tiampo
g;nﬂeogett:; dr: Crongldglce o1 Am;%g%ﬁ:;gﬁ& i::;s' Adminisirativoy  [de retencidn porque no prasenten valores
pra. Lugar: Carpela fisica, : - Financiero 009-01 |secundarios.
Madio: Papel. +!
4133.02 I:dasl]’;n!sa&m: Dli:rlecmrl 009 Direct Esta serla se elimina una vez agolados
33.02, ministrativo y Financisro ) reckor los liempas da retencidn porque los
Modificacion en Cronolégico 01 Amﬁ%ﬁﬁfgﬁ% i:::s‘ Administralivoy  [nventarios suffen camblos periddicos ¥
inventarin. Lugar: Carpeta ﬂslca - : * | Financiero 009-07 [los fegislios conlables aparecen en el
Medlo: Papel, sistomna de Informacién de almacén
Rasponsabla: Diracfor
Administralivo y Financiero 002 ; , Director Esla serie 36 elimina con sus
Aral 4o Gompras | Cronoiégico  [01 Arghiko de Sestiin: 2 oS- | Administraiivoy [comrespondenles subseres documentles
Lugar: Carpeta fisica, " . : Financiero D09-01 |3 perdar sus valores primarios.
Medio: Papel.
ANEXOS: —
_ CONTROL DE CAMBIOS . -
VERSION FECHA: DESCRIPCICN-DEL:CAMEIC RESPONSABLE:APROBACION' . ,
= 1 30/04/2018 LIder del ProcesofAsesor de Planeacion
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Procedimlento Coordinacién de lz Red Departamsntal Verslon Y
do Ditliotecas ; . ) .
) Facha c _ 200042018
(CBJETIVO; Definir los lineamientos para coordinar y brindar astslencia téenica ala Red Departementsl de Bibliotecas Pitlicas de Bollvar. "

ALCANCE:
Esia procemlento geners impacto en la Red de Abliolecas piblicas da Bollvar, [a Bibliolaca Nacional, la promocide de lactura depaclamental y Ia divulgeciin de material Karan kocal,
Desdo; La formulacion def Plan Departamenial de Lechara, Eseriura y Biblictecas Pibicas (PDI.EYB) Hasta: Cemplimiento de metas y pmgramas,

RESPONSABLE: Direclor Técnlco de Cultura 008 - 1.

DEFINICIONES:

1, Llbro: Obra cienlifica, anistica, fteraria, cultural o de cualguisr otra Indole que constituye una publicacidn unitaria en uno o varias volimenes y que pueda aparecer impresa o en cualquier soparle
susceplible de lechira,

2, Blh;l’iﬁucr Estruciura organkzellve que medianie ios procesos y servicio s Woricaments aproplados, bete coma mislin tacililar ef acceso dé una comunidad o grupa paricular de usuarkis 8 dmmmus
publicados o difundidcs en cualquler suposts,

3. Blblioteea digital: Coleccionas organizadas de contenidos digitales qus sa ponen a disposicién de pdblico. Pueden contener matedales digitalizados, tales como ejsmplacas digilales da libros y olro
maleriz! dnowmenta) procedente de bibliotecas, archivos y museos, o basarser en aformackin producida drectamente en formale digital,

4. Acervo documental o fondo billogedficn: Conjunto de documentos en cuatquier soporde que haceo parte de una hiblioleca. Témino que sa purde usar andlogaments con el de acarvo, o cnlecum

5. Dataclon bibliotocaria: Conjunio de elementos necasarios pars Ia prestacion de ks sarvicios biblictecarios. Sp incluyen lodos log ipos de recurscs: documentos, muebles y equipos, recursos
financieros y cuakqser otra bien necesario para |a conservacida, dfusin, comunicacion y prestacidn del seevicio.

6, Infraextructura biblistecarla: Expacios fislcos ¢ Inmutebles disefiados, constnddos o adaptadoa para |a reafizaclin da as funclones, ks procesos y las servicios biblistecarios, :

7. Patrimonio Biblicgrafico y Documental de ta Nackin: Conjunte de obras o documentos qua canfirmuan una colaceidn naconal, qua incluys tas colacciones recibidas por depfsito legal y hdlahrs que
am consilece herencla y memona, o qua cantribuyz a la construccitn da la kealidad de la Nacite en su dversidad. Inckoya Ebros, follstos y manuscitos, microformas, matesial grifice, cartog rafico, serado,
sanony, musical, audiovistal, rreursas slectrinicos, entre otros.

8. Personal bibllolecario: Personas que prastan sus servidos 5 Und bbEalsca an razén ds su farmacion, compatencias y expeddencia. Y

I Red ds hibflotecas: Conjuntode biblolecas qua comparten L ¥ para obt loyros conumes, -
10. Sarvicios bibliotetarios: Conjinta da actividades desarroliadas eq una biblioleca, con el fin de facililar y promover la disponibifidad y el acceso a la Informacién y & 'a cultura con estdndares de calidad,
periinencia y uportwidad

11. Coop Acciones de cardcler volumtaco que 'se aslablecen entre bibliotacas, b:"adasy sistemas, para compartir e intercambiar iormacion, Keas, serviclos, recursos, conocimienlos
especiallzados, documentos y medins conla finalkiad de optimizar y desamoliar ks servicios bibliatecarios,

12 Hiblioteca pibllca: Es aquella qua presta servicios al plbliea en general, por ka quae astd & dispasicide de todos los miembros de 1a comunidad por iguel, sin distinckén de raze, naciopalidad, edad,
sexg, refigldn, idioma, discapacidad, condicidn econdniica ¥ laboeal o nivel de instrucsicn. .
1. Biblioteca piblica estatal: Bblioleca pitlica del orden necionzl, depaﬂmtal. distrilal o rmmicipal, que parlanece o es organizada por el Estedo en sus dversas nivelas lermitodales da cm-ﬁomlﬂ.nd
con esta ley y con las demés disposicionas vigentes. :
14. Red Nacional do Bibllotecas Pdblicas: Es laved que aviculd @ inlegra las bifictecas piblicas estatales y sus sesvicios bibkotecarios en el arden nackmal, departamenta), distital y municipal, bajo la
coovdinacidn del Minkslario da Cultura-Rihliateca Wecional de Colombia,

GENERALIDADES:

1.EIhnﬂmaﬁmhdehmddepmwuwmdcWuwwmmdaNm.ddhmodamymﬁmde&llvar. KCULTUR, Cuenta con un cordinador ¥ un equipd -
ELLeULY ftan ¥ ¢ 123 acihvidades paca las bobolecas,

2, E)ehintivis do la Coomdinacin Depmammluo Mmmwusummummu cada una da lag bibliclecas, apoyar en procescs ENmativos, fomentar i busna gesiidn bhnlotecaia, ¥ promaver al
[acompaflamients da laa gicaldios pima o lin d servicins an las biblistacas.

3. LacuwdiruddndaBMBr.asNm:ﬂm:u.MwmmmmdmdumehﬂL HNacicnal establaclendo las direciricas da Rincienamients y los processs fameativos

pare cadi bitdioteca del departanento de Bolivar,

4. Esta procadimiento aphca paca el spoyvo e materia da atistoncia thenica, farmacion y geslisnas para of suminisiro da dotaclin y para garantizar [ sastenibEidad de kas bibhotecas que hacen parte dela Red
Departamental de Bbiotecas Piblcas do Baollver.

8. | & Coontanaritn de Ribliciecas Piblicas Municipales gsbe nacer recarvida por [as biokstacas poblkeas dal Dmmmmymwmwmmmwzcnss para realizar & Flan Dq:mmu«l.g:m

Escritura y Bibliotecas Piblcas. Una vez reaiizado el Plan, se deba sodializar con un grupo conformada por académicos, | en bt , para ajuatar plan de accibn {8 &4 regrisre).
. Lac«:ordmdan debe gesuonar 1a aslsirncia anual de al menos 5 ibGotecarion a encueniros, fars o fufas de [
" : _ ) "COORDINACION DE LA RED DEPARTAMEHTFAL DE BIBLIDTECAS ¢ T B _ T e N
T - . REGHTRO .. YRR
£ 4 i [ g
L F DEEC 10 DE AG'IMDADES -t - - =
ol 3; RIPCION . Rsspousm.z‘ o NOMBRE | .~ CODIGO ..
' Plan Departamental de
4 1 Farmwiar el Plan Departamental do Lechura, Escritura y Biblolecas Pibficas para o percdo de Coordinader Red Depariamenta) da Lectura, Escrilura y 2038 '0'1 *
pobiame respectiva, Bibliatacas Piblicaz Bibliotecas Piblicas o
3 POLEYD.

Articular can fos bibfolecanos mrsicipales ¥ comunitanos da bibliclecas piblicas para 12
consineecion de un plan da trabajo de conformidad con ef Plan Deparlamental de Leclurs, Esariboa

2 |y Biblintecas Piiklicas y en concordancia can los Planes de Desarollo Munlcipales, el Pten de c"“"*“';';:,l' Red D;f;;“;';“""" de Plan de Teabajo. 2039
Desarrolia Depatamental y ol Plan Nacional da Desamollo da [a Billoteca Navional, stendlendo las .
necesidadas de servicas locales,

Coocdnador Red Depariamental de Alanza de Fornacido. NJA

3 |Crear documenio de allanzas para formackin de bibllotecanos y disefio de cropograma de cursns, Blhkiotecas Poblicas Cronograma da cursas, 2029,
Reénlizar encuesla a las bibliotecas piiblicas munictpales qua ahamua las tsmas de: infraestnciem,

4 |dotacién mobilista, dotackén tecnolbgica, estada contracasal del bibkotecasio, servicio do nteme!, |  Coortinedor Red Departamentatde . oryzng ingotecas. 2039, _
sarvicios pbiicos. —~ Wliotecas s
Hacer mmsauan de Ias h'bidecas pablicas municipales que dé cusnta da s aslada fisico o Coontlinador Red Departementat de *

S |miranst quip G008, mobiiaso, fotos bikolecas, folas bibliclscarios, entra olras. Bibilotecas Piblcas Brochure da bibliotecas. 2039

Listados de asisiencla,
Codinador Red Departzmentat de memwiias. Certificados
;G Realtzar un Encuentro Anual de Biliotecarios det Departamento. Blbfolacas Pihlicas de asistencin, 20,2003
i nltema de gestién,
s o - Coucdinador Red Depatamental de Bitdcora de asistencia
- g » |Realizar asislencia técnica periddica a cada biblialeca municipal Blfotacas Pibicas \crica, 4029 _
\‘.' g‘ Rewvisar y acompafiar para ta pastulacién da kas hibioteces a canvoratonss naclonales a Coordinador Red Departamantal da 5:‘;3 d:mm NA
N inlemacicnales. A - Bhlictecas Piblicas p;em:ﬂw). .

Coordinadoe Red Departamental de Acta de entrega do

10 |Realizar cempafia permanenle da doracitn de fbros para kes bibliotecas plblicas municipales, Bihlictecas Pahlicas i o da ]

20,01




- o Dex. . FocpeRpapi”
3y oA Procedimiento; Coordinacldn de la Red Departamantal G T e
T i - N - m *a 3
Y -~ lCUItU" daBlbllctecas: verskin . ] w1 -
- W I =3 A
Yoo mnyERUIEETEL - Fecha 3 30041208
! . Cronograma de
.|l o o it i co et i o pelckrel Courtone ed Dparnarildnaeaderdopemestnl 3035,
género yiv pobladonal .
1g |Reaizar viskas de promocién da bectura, acampafiamient y varificackin alas biblatecas piblicas | Coordinador Red Depariamental da | Registro documental ¥ 2090
del departamento. Bhiotecas Pibficas folografico di la vislta, —
ODCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Ley 1379 de 2010- Ley de Bibliotecas Phblicas.
2. Plan Nucional do Desamolls. . N
3. Plan Nacional da lectura y escritura, s -
4. Plan da Dexamslio Departamental, .
5. Plan Deparlamental de Lectura, Escritiura v Bibliotecas Pdiblicas.
LT CONTROL DE REGISTROS ) ;
IDENTIFICACION GLASIFICACION ALMACENAMIENTO TEMPODE - ACCESO DISPOSICION
L ' A RETENCION ettt
; Diracior Técico de
Responsabla: Coordinedor Red g mu"” m; l‘:‘;.'d
Deparizmental de Biblicleces Piblicas |eata sere 2o suming con aus
20.39.01. Plan Depatamental |Sepuicin el Principto de Orden e Acchivode Gusion: 2Afios.  [Depalameniaife  comospondianier subserins
de L eclrn, Escrihma y Oroinal (Cronstégicn). Lugzar: Carpeta fisica y alacininiga Archivo Central: 3 Afcs Eecratain 428 - 2 documendales 31 pier sus
|siotecas Piblicas POLEYD. - ‘ Equipo de Tabeio dals | Pt
|Modlo: Papsl y Equipe da oo, Diteccitn Tétnica da
Culura,
Director Téenico de
Responsablo: Coomdinador Red gﬁ;‘:ﬁ:; ‘:;ﬁ
Deparamental da BibSotecas Publicas |Esta 3mns su atiming con Suy
N [Seguirin ot Principia de Ordan Archivode Gestion: 2 Ao, e sy [comerpondiaries subseres
2039, Pl da Teabajo.  [Orginal {Granolégico). Lugar: Carpeta fisicay alecirinlca, Archivo Contral: B Aos. Secretara 425 - 2. m‘m "r"’“‘“
Medla: Papel y Equipa do computa. Sﬂ';'m” deérambaju:: .
L * culiura. .
T Directar Técnlco d
|Reaponsabie: Coordinador Red cgc "ID"" m.' :ﬁg r';; 4 -
. Depariamental da Biblotecas Poblicas Archlvo do Gestién; 2 Afios. Departamental do |Esia surin au alicina con sus
N |Sogulrdn ol Principic da Orden Eibbolecas POblicas comespandientes subsedes
20.39.__ Cronogramade  |Orpinal (Cronolfgice). Lugar: Carpeta fislca y eleciénica, Archive Contrak B Afios, Secretaria 425 - 2. Wit it
CAKE0S. ipode Trabalo dela
Medio: Papely Equips de compup, B T 4o
r Coyliues,
. |Director Técnico de
Responzablo: Coordinasar Red Cullua 009 -1,
Departameaial de Bibliolecss Poblicas y : 2 Aflos partam EStA $eds 15 BTN S0 BUY
20.39;._. Inveniario Seguiran ol Principio da Orden ' ’ Archivo de Gesildn: 24 'g;ueleum comspondiunins subterus-
|bioBctacas. Orginal {Cronaléglca). Luger; Carpata fisken y elactriniea, Archiva Contral: B Afios. Secratara 425.2, * :m!flm ﬂ'P-me
Modio; Papely Equipo de computo, .. md:g m :: la
ultora.
Direclor Técnlco de
. Responsable: Coordinadr Red e s
Depariamenial de Blbliotacas Piblcas . pariama EX1% $aria 4 fllmina oo st
20.39.__ Brochure de Seguinin et Principic de Drden Asshivo do Gesllde: 2 Aflos. ?.liﬁhtsrli?t:ﬁg:as {cumaspondicnlos subsatles
hibliciecas, Qrginal {Cronolfigico). Lugan Carpeta fsica y elecintnica. Archive Central: 8 Afios, | Sacratadn 425 . 2. -Mum:;lam II‘MOH'A
3 fpo di dala '
Madio: Papsly Equipo de computs. e o
Lultura,
1 gm’;zmgm dn Etla sarie s:.‘uns BV PO
, i -1 hacu pacte del sepuimiesic a
Respongable: Geerdinadar Rad Coondinador Red 1ax maias dal Pian Exltatégien.
Departamenial de Blhfiolecas Publcas Archiva de Gesém: 2Afos, | Daperiamental do Se tansleibdn al Artivo
Segutrdn ol Principio de Orden 1 ' ' . Unlzements o8
20.30.03. Informe de Gestlidn Bibkotecas Piabicas Infarmes que consiuymn
Orgina! {Grancibgico). o Carpsta fiskea y elecliinica. Archivo Central: 16 Afios. Socrelaa 426 - 2. o
! deJrabajodata |acelantad d
. Modio: Pap?i ¥ Equipo de computn, Equipomn ‘[émbiac]:dg .amwmu: :::n:l.un_pmt
L v Cultura, de Ja mamorns insiikekonal.
. Divector Técnico 6o B
Rosponseblo: Coordinador Red g:ﬂ:'aﬁ:;;ed
Bepartamental de Bittialecas Pilblicas X Eata garie 14 pimine Fon 2as
20.39__, Bitd de Seguirén el Priacipio de O ; Archiva do Gestldn: 2 Ahos, gem:ntglda oandarins !
asistencia lhcnica. Crginal (Cronolbgico). Lupar: Carpeta fisica y elecirénica, Archive Contral: B Aflas. Secrelara :25""_“2“.5 ::;}::;':W“ ".P"‘“T.{
‘ ; ipo de Trabejo da la .
) Wedio; Papsl y Equipo de computo. m " Téu:?: ds \
- Cultima




. Cod, Doc, PGCPCROB-PH
¢ 2‘ ' Procedimiento: Coordinacidn de [a Red Departamenta Versitn " Nt
lCU Ur : de Bibljotecas : -
S I RIS Fecha 30042018 %
- Director Téenica de
Responsable: Coordinadar Rad ~ Cuhra 009 1. | -
Departamenlal de Bibliotecas Piiblcas , |Exta narin £a sfimina con £vd
.01 __ Actade entregada | Seguirdn of Principio de Orden Aechivo da Gesticn: 2 Afios. mﬂ;m" ge! s camespondisnes shcetat |
H M
denacion de [ibros. Orginal (Cronolbgico). Lugar: Capeta fisiea y elactrénica, Archive Central 8 Aflcs. Secrelaria 426 - 2. domame parie Ful
i . Equipo de Trabajo de la
; Medlo: Papel y Eqeipo de comguto. Direoritn Técnica de s
' Cultura,
Diractor Toonicade
Responeable: Coonfinader Red i £,
2039, . Cronograma da Bepartamenlal de Biliotecas Pibkicas s Exta serie ve slimkom cort sut
aclividades do promociin da | Sequirdn el Princinia de Orden Archivo de Gestida: 2 Afias. mﬂﬂ m:“p‘?: :’ s |eomesponcieneswipiages
|mm Ta;uqua da géneso | Qrginal (Cronoldgice). Lugar; Carpata fisica y elecirénica, Archivo Central: 8 Aflos. Secelaria 495 - 2. f :m.md wi:m
' uipo de Trabajo de 1a 3
' Medjo: Papely Equipa de computo. mnTMcade : -
i Cullura.
| Diector Téenicode -~y
: Responsable: Coordinador Red gmg"g;d
20.39.__. Reglstrm documnental Depariamental de Bibolecas Pibliczs Archive de Gastldn: 2 Afios. Departamenta! do Esta sorln sx eliming con sus
ylolografico de ta vista. Seguirdn el Principla de Ormen filbfictecas Pablcas caraspandienias subseias
tAnexode ) Orginal {Cronolégica). Lugar: Cerpeta fisica y electrénica. Archivo Central: 8 Afos. Secrolaria 425 - 2. igionvoimlgait
Equipn de Ti del P
! Medio: Papel y Equipn de compute. th'eoclu pnén 'ré':uhac}: és . -
i Cultira.
ANEXDS:
i . . CONTROL DE CAMBIOS- ... . S L S
VERSION FECHA DESCRIPCION QEL CAMEID ] RESPONSABLE APROBACION &,
3 30/0472018 Liderdel P Asaser 0e Planeacion -




Cod.Doct | PGGRCDPC.P3!

lCUltU[ Pracedimiento; Conselo Depistamental de Patrimonlo Cuishral- Versien N
= [y L

mamm |Feena . asin4mete

OBJ ETIVO; Asasorar &l Gobieme Ssoclonal, 8 las municipins de! Departemento da Bollvar, Yos Alcakdes, a los temitorios indlpenas y de las conumnidades atrodescandiantss #n cuanto ata lay 70 de 1993, do su
risdicoion en cuants 8 la salvaguardie, proleceida y mansio del patrimonio cuftural

ALCANCE: Dasdn: La ereacidn a knplamentacion a Uavis de Acto administrativo,  Hasta: Eldasarmolio y cumpiintienio del Plan de Trabajo.

|RESPON5ABLE: Asasor de Fianeacidn 10541 J Director Téenico da Culturs D09« 1, '

DEFINICIONES: '
Consojo Departamental de Palrimonio Cultural: s of degano encargado do asesorr of Gobiemp Sectional, & los rumicipios det Departemento da Bolivar, ins Alcatdes de kos tenitodos indigenas y da fas
mmndados Ao descendenles de que ratata Ly 70 da 1993, dasd parisdiccidn en cuants o |a salveguanta, profectidn y mansje el patrimonin cultoeal

Ica: De conformidad con ef asticul 6 de 1a Ley 3978 1997, 1a Secrelariz Técnica <ol Consejo Departemantal de Patrimexio Cultural sard sjercida por (2 secretaria de sducacion y cudtursl dal
Deparlammtu o Bolivar, paca 6610 case espocificn o ejerida per of Institute de Cuftura y Turismo ds Bolfvar (leudtux),
Patromindo [nmaterial; Consliluya el patrmunn htdadud y 8l sentido que hace Ghica aung comunidad, como las tradicianes, la gastronomis, Is herbolarta, 1 Blerahra, las 1eoras cientiicas y flosdficas, 14 -2
raligidn, Jos oS y a2 mitsica, as! como fas p der comportamionto que seaxp & tas écnicag, umutal.lamusinyladm
- Baberas, iradidonas y creendins: Conjunto e conocimentos y modos de hacerml:adus &n 13 vida colidiana de las comimidades, Formas de s8¢ y oo peasar quo 3o hon ansmitido cralmeste ¢ & avés ds un
procaso da recraecén colectiva, dexde amdadus concrelas comunilarias hasta Ieyendas. dichos, hislorias y crasncias.
- Celebracionas y Conocimiertns: En tas celet | inchu Jos riluales de nnisica, Janza, tealo ¥ clras exprasionay similares come las festividadas lradicionales clvicts, populares ¥ religioses.
Asimismo conodmientas y pricticas se manifieslan de d.rlamntas:n.amtas, carme por ejemplo, a través de la herbotarta, 13 gasironomia y o8 ofiios artesansalas.
- Lugansa simbdlicos: Como mersadoa, ferzs, samuarios, plaras y demds espacios doods benen Yogar ptm suuahs A,
Patrimanlo material; Se compana de jos bianas muebles o hias hech porms indades de
- Patrmonde Arquitecidnizs: Monumentos, edificios y CONes e b ki ﬂsim 4 jucidn a lvokiclin sodal,
- Patrimonio Anqueckigics: Elemantos da valor producidos por culuras pru\rl.as alainvasidnde los nspaﬂolas al shora confinente emernicanc. Tambidn cusntan restas humanas, flora, faunz, tsies y reslos
pRleontoldgics.
= Paifmonko Arifatico & Histddes: Son las pinturas, ascutieras o producciones artisticas qua nos hablan de oiras épocas. Tambisn plazes qua nos sikven pare evocar, recarder y expicar olms rrmwﬂnsdawestra
hstoria {audies, patfadas u objslos de e disrts, por ajunpln)
- Patsimonde ndusteal Posea val histdricos, t Qicos, socialas, mrquitecidnicns o cinndificos. Se constituye por edificios, mms tallzres, mokinos, Mmd&p&sﬂmymﬁosﬁamspma
-PalrimnruunmSeemrormporetcuj.mlouahhnuyﬂqtmsmlmahs o gmiiantales, qua 1 sociedad ha heredado da it incluye 1ambidn monumentos nalurilas constittidas por +
It | fisicas y bicldgicas, hibitat de espacies animel v vegetal endémicas analgrodamhu&'l.ulmn hmresdcﬂmmdusporsuvmwmdmammdemwdahdenda,dola
consarvacion o e |1 befieza natural
Siaterna Naclanal da Patrimaonlo C I; E Sisterna Nmmﬁwmcxmamnm uﬂ constituids por ol Congats da astancias pabdicas del nival nacional y lecriforial qoe ejeocan mpelmuas
sobre el patimoni culiural da 1y Hacidn, porios bisnas y manifastacionss dal patrimenio cufieal s (2 Hacidn, porlos bisnad de inlerds cuttural y sus propielanos, usulauctusnios & cuslquier tiluld y tenedoms, por
Jas manifestaciones Moorpormdas Al Lista Repvesaaialiva da Patrimoala Cultueal inmatedial, por of conjunto de instarndas y procesos de desamolio instflucional, planficacién, infsrmacién. y porlas tanciasy |
GEHERALIDADES:
Cuieses lo Integran:
El Gobemador o su dalegado, gquien ko prasisnd.
E! Secratario (a) do Educacién y Cultura o 11 delegado,
El Disecior {a) de Departaments Admipistrativo de Ptansacién o su delegada.
EJ Rector de Ja Institucibn Univecsitanta de Befias Actes y Ciansias ds Bolivar.
Uin [1) reprasentanis dal Archiva Histbico e Carlagena,
Un [1) reprasentante da la Academiz de Histora g Cartagena,
Lin (1) reprasesgants db la Axacerta oo Hisbarla da Mempaoo
Tres (3] expertos on &l AmbRo da 13 salvaguandia y conservacién de patimanio designados per 4 Gobsmador de Bolivar,
Un (1) reprasentanie de la Socedad Colombiana de Arquitecies Regiondl Bollvar,
Un (1) reprasentante de las enlidades Sin Animo de Lucro "ESAL" y ONG's cullurel ¥ pairimonio con domiciio wo sede e €f Departamento de Bolivar.
Un {1} reprasentante de las agremizciones cutrmies ¥ de paldmenio de discapacidad fisica con doniclio en ol Departaento de Bollvar.
Un {1} delapado da conwnidades afro descendianies del Departamento do Bolivar.
U {1) representante de las comunidades lndigenas.
“Los membros det Consejo Departamental de Palisoenio Cullural na pencibirdn honarznos por su
participacidn en o mismeo. Su actividad ee realizard Ad honarem.
Seclones: Ei Consejo Departamental de Patrimende Cudteral e reanind ordinariaments trimesiraiments y extiracrdinzriaments cuanda las necesidades o requisran medlanta convocalora de la Secretada Taaxea,
el Conseje Departamental do Patrimonio Cultixa!. cuznde sea cenvocade por inldstiva del peesidenia ded consefo por medio do Ln sacreterfa 1denica o por sclciitd da lza doa terceras paries de los maembeas el
mismo.
Qisdrm: B Conseje Depattamental de Patrimanin Cidtural podra sesioner eon |a asisiencia da minimo ocho (05) da sus miembyos, y podrd tomar decisionas validas coc ef volo favarable de la mayorfa qa in..
mizmbros presentes.

Actas do sesldn; [aioa asuntos giscutidos d las o8l Consajo Departamental da Patrkponlo Cuttunl, s& Davard oo mgisio escito, a travds de actas fechadas ¥ numersdas mﬂég:wnm En
cade gcta sa dajard constancin da:

3} La civrdad ylogar donds 58 efachis 13 raunidn,
|t) La hora de la teumida. -

¢} La facha ca (a sestén raspectiva.
d) Fichas da asislencias.

&) Quden dat Die.
1y Indizacion de ks medias uiizadas por la Secratecia Thonica para camuicar la ciizcidn & (o8 pismbvos btegrantes dal Consels,
|g} Lista dle Ios miembros dal Condejo qua asistisran a 2 seaién, indicanda an cada casn la antidad, comunidad o secior gue repmsenta, ¥
h' in| 1 -
, ) b . CONSEJO DEPARTAMENTAL'DE PATRIMONIO CULTURAL waf T ) - vl T A
L Co B ne . - - . . .REGISTRO- A e
. Y DESGRIPCION DE ACTVIDADES : RESPONSABLE Y - o YoYpaT —
e P HPEASTVIORDES A [ wowmme - [.. _ ohbileoif. ©
Dacreto 623 Por of cusal 5o
reglamenta el Consejo
1 |Adopcidn de aeto administrativo de creacidn del Consejo Departanerntal de Paiimonio Ctilursl Gobemador dal Departamanto de Bolivar| Depariamental da Patrimonie NFA
Cuftursd da Bolivar
¥ 15 Gic12n oUas disposicionss.
. Oficic de imalacita & cads g
2 glabom 1a mwitacion para levar @ cabo 1a reunién el Consejo Departamental da Palimonio 5 {a Técnica det Consejo (lewtiur}]  d8 los i & travis de 200202
¥ comen actdnics, SIGOE.
L Qbcic da invilacidn B cada uno
RS ga b cm;‘:"l’ ala ordnanks y eximcrinadas del Consejo Depantamantel | o oorta Tacnica det Consejo loutter)] o los miambros a través do 200202 ©
[ cotren slactrénico, SIGDB. o
4oy, |Imiciaria sasibn con los participantes det Consejo Dapariamental de Patrimonio Cutturaly , Formato da Asisiancia (Anexo Les by
13" |registrarta asistencia en el jormato. Becretardz Téonica de! Conseja (iultur) @) Acta de sexifa) 200188 53
- . *
4+ B |Verificar el qudeum. Secralarda Técnica del Consejo (cuthur) | Check Galy Acta de sasidn NA Y &
B Socializar orden del din, slampra y cuandn exista of qudnum reglamentado, sino mésts qudnam, 12 . . .
& |reunién sa da por lerminada y se procade & reprogramarta. Presidente dal Consejo Qrdan del dla i




. . Cod. Dot PECFCOPEPN
; ICUlth Procedimlente: Conselo Departzmontal de Patrmonta cultdirst Veraldn = _\N‘i',
| BTSRRI . Fecha 3010412018 ¢
7 |Aorobacide dol ordan det dia propuasto. Miembros dal Conaefoa Acta da ze8ién 20.01.05
{Aprobar y dasarmoliar el orden del dis, da acuerda B ko eslablackio on la agenda, abordando cade y .
8 lrcdalkst de b misma, raspatanda el orden pradspuask Miembrog dal Consejos Anpxo del Acta di sesidn . 200105
. f gt
9 [Vernficar y sprobar (03 acverdos o los que 1e lega con cada tema bralado, Presiderte del Consejo Acta do saeidn 200105 o
. Acta de sasidn, a lraves de '
; 10., |Elaborer y soclnzar acta de sesidn con los mismbros del consejo. Sacyelaria Tdcnlca de! Consejo (Icuthe) alset ' 5, SIG0D 200105 -
OOCUMENTOR REFERERCIADOS:
1, Ley N* 387 da 1547 en su Artfculo 80,
2 Loy 70 da 1893
3. Loy 397 da 1957, 4, Ley N* T1B5 da 2008
|5. Decrata H* &35 del 13 de noviembne da 2012, -
! o CONTROL QE REGISTROS. . L
=% \DENTIFIGAGION CLASIFICACISN ALMACENAMIENTO. | TEMPODE = Acceso | » DISPOSICION,
il ' LI it 3 . 'RETENCION . =" povhiny
Prusidenia det Consejc
Responsable: Sogelaria Técnica (louthe) Departamentad de Cultra,
Lo Srie €8 SRNE &1 tacraininr 2}
. Lugar: Campata fisiea, axpediantss ds Archiva de Geatlén: 4 Afios: Sacratarla Técrica del Consejo  [Bnee de 22
20.02.02. Oficio de Lo orabe (oxoessogicay, [Roersones ol Canselo Departamantst e . Depariamentalia Culurs, ~[Sorcriesconms aun 3o el
mitacisn, © |Cuihara. Arehivo Cantral: 4 Afics, tagishn In bate dedatos de 't
% Migmbos ofidalmente Ragepastn,
|Merdio: Papel. establecidas dal Cansejn
Departanentsd da Culura,
t
Preskionta del Consejo
. Rasponsable; Secrataria Tdericn |leutur) Departangntal ds Cuftura,
) Archlve da Gestlsn: 2 Aflos,
20.01,05,. Formato da Ysaquirdn ol F de Lugar: Carpeta fisica, expadienios de Sacratarfa Técnica dal Conseje [su wkmine bns ver ctirinadn su
Asisiancia (Anoxe €6l Acla Ancipla Raurdones dol Cansejo ontal der : : Departasnemal o Guitura [bampa che ewtencisn parque no
Agiirad Orden Orginal (Cronokbgica). [£pae” o Dapartaen Aschivo Centralz 10 Aos part rwsenian valotes secwais
Miembraa oficialmante
|Medic; Papel, etlablecidos 2ol Consejo
Departamantal de Cultura,
Frosidents dal Consejo
Rosponeable: Secrelacla Técnics (louttur) Departarmental de Cuttura,
Saguirén o) Pincipio dp Lugar: Carpela fitica, axpecianies de Archive du Qostldn: 2 Ahos, - a Técnlcacdai co leos i »
. Reunlones dsl Consalo D rial de . De| kel dg Crftura, Gempa e ratancitn poms (o
20:09.05 Acta de sesicn.  [Omlen Orginal (Cronakbgion). | S9N 1o Depattame Aschivo Central: 10 Asos. partams Cevsontar velotes b satn
|Miseribros oficiaimants
Mudio: Papel establecidns dol Canselo
. Depariamental da Cuttura,
ANEXOS:
1 Foimzlo de Asistencia.
2. Fommalo de Acta de saskn.
' T, . . . T N CONTROL DE CAMBIO3 L Te T
VT VERSION . b UFEGHA L . )T T T BESCRIPCIGN DEL CAMEID RESPUNSABLE APROBACION - -
5 -

1 Lidor ol Procean/ASesor do Pl

| 30/04:2018




[ " [eodipe POCRPOEPR]
lCUltUQ' | Procedimiantos Programa wepanamental de Estimilos Vhrasy R -
! - - ; - PEETRE
ASRIECATIY NSO LT | F.d'lﬂ‘ g o
DRIETIVO; Esiat ] dologia gute pera i pl iin, o] 30 Y SegunT dul FROGRAMA, DEFARTAMERTAL DE ESTIMULGCS "BOLIVAR B AVANZA"
ALCANCE: Desde: la Pcidn dal contraln del i oel proy HASTA: La axpadicién y publicacidn dai acto admicistratvo del cismme de proyecio.
RESPONSABLE: Direclor Técnico db Cultura 008« 1.
CEFINICIONES:
T, Cultura: Es of conj o raggos distnid i ‘ legy que trach & bos grupas humancs. Comprende, més a4 de las artes y1as latras, medor d vide, derochos
| 'uu:lnnl. sisteman de valoros, tradicicnal y ereoneins (Ley 397, AN 1). q: .
Z Exth G dafi <l spoyo drnica qua 22 olorga a Lot colomblancs o ; idenivy en Célambia ganad daias torias dal Monisledo de Qultura, phia qua desbmolien, conlindens |
hl’mlucenun, ¥ L1 dn, Hgncidn o i iy & nivel nack Q - oamnrameﬁmmdmleowluem&duwmlrﬁsﬁuh&ﬂﬁaomadaodeml:elmm;l
a nival qub § porla puesia ha de forma day da progs que consoliden of Plan Necionsl de Cutture en o pals; o 8 aguoll _ : [-
mmmnamwhmuuummwdehuﬂm
BN Guiumeulumlum = - disciccho {15 allos enel donowwaﬁmmm:mma 1]

' P por jdxd comp (Na!lrlao ia daGanlema) y qua en tadns los mﬂmdolmmo:hmﬁndamwuqdlmdlhlﬂmudl
n3ta ennvocatoria _
&Pomnulm'ldluls&ldnhodllm Con domiclic principal m of depact lo de Bollvar, quodon!mdtsuohplowdal' ol e b cardeter cutturat yio tes! h ia con &l proy
p g con una antelacidn minima e un {3) 840 2 I8 fochn da &7 dabac mndnmawamadmdlnﬂmnudemU)lﬂodahyoder[lanhmﬂuddnm
j 16 da yio turdsticos, en «f dlpaﬂlmtnhd.ﬂoliw.wnrnuhldwwublblu leﬂdummirmhtmcmbhddu a0 ol mriiculo 12 <ol Deceslo 427
du 16058, ruﬂamumlm dal lﬂkuh 145 del Dacrete 2150 da 1995, freade & 18 inapocsidn, vighancia y mm.ml delns rid
5. Grupos eontlitnmel L grupo conbitudo, ulmﬂﬂmmmﬂdam: (F)ames qua dacid m]:npm,_ ye LN proy , todan los inlagrantes del grupa deben cumziir con
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c ki . ©_ =~ CONTROLDE CAMBIOS S N N i P.-t £ AN LA e
VERSION [ FECHA [ 'L ~ - DESCRIPCION DEL CAMBID - -~ . 1 : el RESPONSABL N T |
— 1 /02018 i — i Uiderael VOIASESOr (6 PLANEZ oA ;




cw Doc, PGCPFAPIS %
lCUl Ur Procedimlento: Festivales~Apoyados Vl‘a;sl@'l o ) N
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ALCANCE: Deada: La radicacion del proy Hastz: Py 36n da ind final.
RESPONSABLE: Diector Técrdoo da Cultuira 009 - 1,
DEFINICIONES:
Fuﬂval.Sutaﬁmawmpaﬁﬁclhmaﬂmmdmde!mﬁm;y qua directa o ik e af o Lodos kag g dstma B Y qLed O LA Splicita o
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Hadio; Papel. Equipa da Trabajs da b [k Ay | da Fl iy
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|Madia: Papal Equipo da Trabajo de la Direccidn
Téerica de Qulturs,
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QB.IETWG. Congarvar, visibili yﬁmdihidmﬁdwmﬂylﬂ ifaptac falcidrican del dep Fi y eslinedar la participacidn mctiva de loa mriislan, ¥ gost def
deperismento, a3 coma ka tacién do anisine o Propiciar ias da I dobs cultws yins i folelideas y tradeionates, para la idn dal
dialego intercultural ¥ le paz bemitorial. .
ALCANCE: Deade: La formutackin y radicacidn dal proyecic. Hasta: P 60 de Informe final. M
RESFONSABLE: Dinvclor Técnicn du Cultura D09« 1, i
DEFINICADNES:
Festival: Sa raflera & "una cslabradidn peribdica hecha de una multiphcidad de formas nuales y svanios qus directa o indincizmants alectan a lodoy ko3 mismbros de une comunidad ¥ que e manes

mplicita, awosstea ks vaiores de base, [a ieckegla, 1a visidn del mundo que a1 F por de s ¥ qua $001 I bane do su idantided tocial™, (Falass, 1997 Fuuﬂ.l.lumdrotl“?]
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e
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prwmwlns Iizlrbtdumwrruhm'dl.amud-"' iy e und ondh dopmuﬂuﬂvﬂuunmmmwmm:mﬂsmelgnhmddwmslmmm
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s CaT i _FESTVALES FROPIDS . . . . . _ .
Ly o . : . = f REGIB TG
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OBJETIVO: Disafiar & g una hogla pare la conts Jizacid ,MumrmsanmwwmuMnymouuwrm
ALCANCE: Daxde: La ideniliicacién du tas ' do 300 do 1a Tabias de R 4 D ({RO). Hasta: Le debi 40§ e Day sy,
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1. ARCHIVO: Confunio de | -ﬂunmmuhnlwrwmwdlrmwdewonﬂlﬁqudmwmumdumummmddmmmm b (1 o 1 b [
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Vida o Hislorza L o At lf mm
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irem " ?fscmpglbunsmm.mzs 5‘ ) RESPONSASLE _NOMBRE — 1 vy
T Gacrataria 4252,
comp Astoa & ente otros relacionaias con Gatrutacin Ejncotive 425-1. WA A
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OBJETIVO: Especlficar las etapas necesarias para llevar a cabo la elaboracidn del plan esiratégico de acuerdo con la misitn y wsuén de ICUL‘HJR inc!uyendo Ea revision

Procedimlentor Elabioraciéni del Plan de ASclon Anual,

5,

cod,Doc: ¥ PGE—PPAA-mz;
C O S — e LR
: Version- .No"r1 < &
Facha Jp * amwzma -

ALCANCE: Establecer las metas que debe desarollar ICULTUR referente al Flan Estratégico de la entidad y el Plan de Desarrollo Departamental de Bollvar.

RESPONSABLE: Asesor de Planeaclén 105-09
DEFINICIONES:

1. Plan de Accldn Instituclonal: B Plan De Acclén Institucional es un documenio resultante del ejercicio de planificacion participativo, sealizado en conjunto par todas las
dependancias que conforman ks empresa, que permilte mantener una dindmica ordenada parz el logro de un desamollo integral, de acuerdo a la realidad socloecondmica de fa

regidn y consecurente con la capacidad y recursos financieros, talento hurnano y tecnelégicos disponibles.
2, Ptan de Accidn Anual: El Plan de Accidn Anual es aguel que sa deriva del Plan Da Aceldn Instituclonal y permite [a ejecucidn da las pollticas contenidas en este Plan.

3. Cronograma: Conjunto de actividades para que una tarea a funcidn se realice en un liempa estipulado, para esla caso, se esBpulan las actividades por dependencia para la

formulacidn del plan de aceldn,

4. Segulmlento: Actividad de control para garantizar e] cumplimiento de las metes, cbjelivos v proyectos estipulados en el plan de accitn, y que 2 la vez van encaminado con

el cumplimlento del ptan de desamollo departamanial,

GENERALIDADES:
1. Este procedimiento se apiica anualmente y se deja evidencia de esta planeacitn can el digefio da planes de Accién y planas y programas.

ELABORACION DEL PLAN DE ACGION ANUAL

ITEM .

i a2

' DESCRIFCION DE ACTIVIDADES:

RESPONSARIF

IEGISTRO

‘edmen

Estudio de insumos: /

Se hace un estudio en tonjunto con el Direclor General, Director Administrative
y Financlero y los Directares de Cultura y Turisino de los planes, programas y
pravectos a efecutar el afio siguiente para la formulacién del Plan de Accidn.

Asesor de Planeacidn 105-
93]

Acia de reunion

11.01.04"°

Revision de la informacion:

A parir de |z {dentificacion de los insumos necesarios para Iz elaboracidn del
plan de acclén, el Asesor de planeacion realiza una verificacion mas profunda
a estos y confiema que se cumplan tas polilicas y lineemientes det Plan
Eslratégico y Plan de Desarrollo Departamental.

Asesor de Planeacidn 105-
o1

Acta de reunién

N/A

Elzboracion ¥ sccializacion del Plan de Accitn:
Después de que Ia informacién haya sido diligenciada paor los Directares
Técnizos y el Direclor General y verificeda por el Asesor de Planeacidn, se

Jconsolida teda lainformacidn en un sole formato, elaberande asi el Plan de

Accidn Anual y se hace la soclallzaciin de esle con lodas las &reas del
Inslitute postericrmante,

Asesor de Planeacion 105-
o

Plan de Accidn Anual

11.39.01

Evaluacion y sequimiento al Plan de Accldn:

Se elabora un cronograma para trazar el cumplimlanto del plan de aceién en el
tlernpo v llevar un conlro! sobre la ejecucion de este, Sa elabora un informe
timestral y se hace un seguimiento mensual por drea y se ravisan [as metas
fijadas en &l Flan de Accién Anual para ver en donde se presentan dificullades
¥y por que, para asf lomar acciones y tener un mayor rendimiento y
cumplimierto de este. Al finalizar el primer aflo se realiza un informe de
gjecucion anyual.

Asesor de Planeacién 105-
a1

Cronograma de
sequimiento

Informne Trimestral

Informe seguimiento de
Ejecucldn Anual

Plen Indicalive

N/A

11.238.0%

Elaboraclon de informe de indlcadores:

Se tomarla Informacién obtenlda por &l desamollo del Plan de Actita, se
dasglosa y analiza, Con Ia informacién oblenida y analizada se realizan
informes por medio de Indicadores propuestos para el Instifulo referentes al |
ptan de acclén y se realizan las modificaciones y gjusies pertinentes a estos.
Por Gitimo se prasenta los informes del comportamiento de [os indicadores a
los Entes de Control perinentes.

Asesor de Planeacidn 105-
“ 01

Informe de indicadores

11.38.01

Prasentacltén de Informe: . . » w

Se presenta el informe de efecucion anual antg la Direccidn Generaly la
Asamblea depariamental, con 1a finalidad de Informar como va el cumplimiento
de las melas ¥ objetivas del Plan de desanclio,

Asesor de Planeacion 105-
a1

Informe de Efecucion
Anual

11.33.01

Publicaclén del Plan de Aceldn:
For cumplimiento a la Ley se monta el plan de Accin en la plataforma del
Instituta hacia el pablico.

Director Administrativo y
Financiero 008-01

Archive de Plan de Accion
en la plataforma

NIA

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
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- T Procedimlento: Elabaracién del Plan de Accldn Anteal. Verslén No. 1
LC LS .,;t..,g C Fecha ' 3004£2018;
' * . Responsable; Asesor de No presentan valores
Ptaneacion 105-01 Archivo de Gesfidn: 4 Afios | Asesor de Planeacidn 1051 secundarios, se eliminan una
11.01.04. Acta de Reunidn. Crongldglen Lugar: Equipo de Computo | » Archive Central: D Afics o1 vaz culminado el fisrmpo de
Medlo: Magnético gestidn. J

Esta subserie documental
consolida todos [os planes ¢
accidn y el plan indlcalive del

;:1_:;‘0":.[ :rzg gz Accibn Re=ponsable; Asesor de Institula rafarente a proyecios.

In dica‘dure s. Informe Gronglogic Plzneacidn 105-01 * Archivo de Gestidn: 2 Affos | Asesor de Planeacion 106{Una vez cumplido su tlempo de

stqudmionte, Plan d rongiCoice Lugar: Equipo da Compto | Archivo Cenliral: 10 Afios ot ralencion se eliminan, la

guimiento Plan dg Medio: Magnético infermacién s administrativa y
Accian, plerde su relevancia una wi:z
- agolados los tiempos da

‘e . ralancton, -
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OBJETIVO: Establecer [os alamentas de referencla para elaboradbn ejacucidn, contml y sagulrnisnio y clerra da programas y proyaclos da hwusién del l.nstnuiu de Cullura y
Turisrno de Bolivar,
ALCANCE: El procedimiento inicia con el disedio o la formulacidn del parfil del proyetto y termina con ol clerre flsico y financiers del proyecis. .
RESPONSABLE: Asesor da Planeacién 105-01 warie
DEFINICIONES: 1
1. Proyecto: Un proyecto , como unfdad operativa minima de un plan, se dafine como un confunto de actividades planificadas, concretas y relacicnadas entre sh, que vingulan
tismpa ¥ recursos sspet:lf cas para lograr un objetivo y unas matas dafinidas. i
2.Programas: En un sentido amplio, hace referencia a un conjunto organizado, coherenie e integrado de proyeclos relacionadas entre si y da similar naturaleza, que se.,
esirucliran con el propdsito de meterializar el plan de accidn de una institucion
3.Banco de Programas y Proyectos de Inversidn Naclonal (BIPN): Es un sistema de informacidn de los proyecios de versin publica que son viables téenica, i nagdera.
econdmica, social, instifucional y ambientalmenta, por la que son suscaptibles da sar financiados o cofinanciados con recursos del Prasupuesto Ganeral da 13 Macién. En af
caso de las enlidades teriloriales este corresponde al Banco de Programas ¥ Prayectos de Inversidn Municipal o Depattamental. -
|4, DGPN: Direccion General del Presupuesto Publica Nacional. x
‘15-DNP: Departameanto Nacional de Planeaciin -
‘|6 Plan de Accldn: Es el instrumento que hace posible [ materializacidn del plan de desarmollo de una organizacion a través de los diferentes programas y proyactos
sprobados por ta misma, para un periodo especifico de lempo, Este plan, obedece directamente & las metas definidas en &l Plan de Desarollo del Departamento de Boljvar,
pero también a las melas establecidas en las distintas dependencias con miras al fortalacimiento ¥ mejocamiento de nuestro institulo. - .
7. Fountur: es una cuenta especial del Ministerio de Comercio, Industria y Turisme, ereada para el manejo da los rectirsos provenientas de [a contribucion parafiscél, fos
cuales se deben destiner a la promocion y compelitivided del turisme, el manejo datsros recursos, debe cedfirse a los [ineamientos de la palitica turistica definidos por el
Ministerio da Comercio, [ndustia y Turismo.
GENERAL!DADES: t
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Planoacidn:
Se priorizan los proyectos que vayan acorde al plan de accidn del
41 |Institeto y cumplan con [as neas del Plan de Desarrollo del afio en
* |curse, en una mesa de trabgjo en conjunlo con la Direccién General ¥
jos Diractores de Cultura y Turlsmie.

Director General 450-02
Asesor de Flanescion 105-01.
Diractor Técnlica da Cultura 009-01
Director Téenico de Turismo D09-01.

Acta de mesa da trabajo 11.01.01

- » |[Formulacién:
? Al tnamento de establacer que proyecio sa va a realizar, se dasigna el
: recurso humano disponible an ef 4raa de planeacion para el montaje da
i éste. Se recolectan los insumos lécnicos, financieros y soportes
- necesarios para el desammollo del proyecto. Posterior a esta se elabora
: 1a estruclurs de la propuesta con base en los conceptes de fornulacién
T de proyecios depandiendo de la modalidad de tnversion,

Asesor de Planeacién 105-07 Proyecto 11.43.01°

- Verificaclon e Inscripcion;
: Ee hace una exhausliva verificacion a los requisitos que el proyecio .. '
debe cumplir, en cuants & I3 estruciura planteada porla metedologla “n

3 |requerida para ser aprobado y este no tenga ratrasas en su dasarrollo. Asesor de Planeacién 105-01 Certificado da registro 11.43.01
Al momento da es'e estar revisado, sa haca la radicacidn e inscripeidn
en la Entidad que se haya elegido o como la modalidad de versién o
requiera.

Saguimiento;

Se haca saguinianto y coniral a la viabilldad de los proyectos por parta b -
4 |det iider det Area de Planeacion det Instituto para Bevar un control del Asesor de Planeacién 105-01 Formato de seguimiento Crear subserie
estado del proyecto en cursc en case tal se deban reslizar
modificaciones al proyecto.

Aprohaclin de] proyecto:

Se hace la recepcidn del recibido de aprobacion del proyecte por parte
de la Enlided en Iz cual se haya inscrito, las cuales son: entidades 3
Depart tales, Nacionales, y Fundaciones. Asesor de Planeacion 105-01 Aprobecién de proyecio 11.43.0
Se entrega al &rea competente para que continde con 12 gjecucion del bl

proyecto.

L

- |Solicitud de informaclén Juridica; Asesor dg Planeacion 105-01 .
«.6 |Almomento de finalizar [a ejecucion del proyecto, se lo hace la solicilud Salicited da informacién vt
a jurldica referente a las liquidaciones del proyecto . Asasor Juridico 105-01

Solicltid de Informacién financlera: Asesor de Planeacion 108.01
Se hace el requarimisnto a Ja Direccidn Financlera da todas los pagos - . . LV
o comprobantas que se hayan generado durante el proceso contractual| Director Administrative y Financiera Sclicitid da informacidn -

‘ del proyecto que se esta lralando. . 008-1

R B

- N




Medio: Papel o magnético

f

1

LTETrY " . ; ) .1. ) - = 13 o " - :-':I.,'-
g o) K \ T s
o “Prodedimientc: Elaboractén y Clarre de Pljoy:'ipto_;a_ ¥ iVersidn Nol.‘t
[{e¥]1d sleuc o | T
Solicitud da [nformes: Asesor de Planeackn 105-01 "x‘z
Se hace =l requedmiento a [as Direcciones Técnicas 0 los supenvisoras
8 Pstipuladus en ef conirate, sobre los informes da ejecucién del proyeclo Director Técnlco de Turismo 005-01 | Solicitud de informacion
aprobados por effos. Diractor Técnlco da Culiura 009-01
Andlists da Informacion:
Al contar con toda 1a informacién adecuada de la etapa posicontractual r R
9 [tanto financiara, juridica y léenica del proyecio, sa hace un analisis o Agesor de Plangacidn 105-01 Informa da clerre 114301
comparacian de Ja informacién racaudada por estas Iuentes con :
raspecto al proyacte ejecutado.
[Diligenclar ef formate da Informe de clerre del proyscio:
10 |Se diligencla ef formalo da informa da clarra dal prbyacto 58 prasenta Asesor de Planeacion 105-01 Formaio de ciame 11.043.01 -
a la Direcciin general y se archiva, -
|JDOCUMENTOS REFERENCIADOS:
£ ar . CONTROL:DE REGISTROS ot Sl
s % IDEN - N P TIEMPO DE ; e
Lo IDENTIFICACION CLASIFICACION | ™ ALMACENAMIENTG | £ ¢ RETENCION ACCESO DISPOSICION
. Respansablo: Asesor de “w S8 h:’:xﬂﬂ mﬁ:‘;ﬁf;
eulminado su Bempo de
11.04.01. Acta do mesa de Cranolgico Elam%é: 105;'01E uipo de Aschive de Gestién: 2 Ahcs Asesor de Planeacion 105- [ratencién porque Bl proceso
Itrabajo. i ugar: Campeatay Eq Archive Central: 3 Afios o1 lormina una oz ha 3ida
compulo prasantado el proyecto anta o
Medio: Papel y magnélico anla compatonia,
. E#la subserio se elimina
: rer s royecs
: R ble: As d Lurviaron viabilidad y
11.43.01. Proyecto, PI‘;‘;;;T&: 135_01"”" e ejoculadas, raposan ar i
Aprcbacidn, Cerificade da Gronolégl L . Carpeta yfo Equi Archivo de Geslidn: 4 Afos Asesor de Planeacion 105- dinntes de los ¢
registro, Informe de clens, FoRolbgIco ugar: Carpeta yfo Equipo Archivo Central: 8 Aifos m s810 8 consorva la constancia
Formalo de cierrre. de compulo de eniregs clo log documentos
. Madio: Papel yfo magnélito criginales. Estos expedinies
. repasan en el drea jxidica dal
Instlfute.
e N Fara |a serie conlralos y las
EIBSPD “fah‘:auts‘q;lesm de subsesios dmenlala:
aneaciin - . - s aplicata relenciny -~
" Archivo da Gestion; 2 Aflos Asesor de Planescion 105- |5P ¥
|Cantrato 12.18 Cronoligleo Lugar: Carpela yfo E disposicion linal, pasada'e’l
og oo oY quipo Archivo Central: 20 Afios o1 tlempa se digitalizon pirs *
. .0 [conautta, Plardon aus Yalores
- Meadio; Papel y/a magnético contables y juridi e
|Responsable: Asesor da ¢ m' e I:l
= y sta serie docurnantal,: luego
[Gorprobantes de Cro ; Elanaacém 10; ﬂ: E Archivo de Gestidn: 2 Ahos Asesor de Planeacion 105- |de finalizado ol Hampoda
egreso.43.14 nolégico d:g:;p;?“ yio Equipa Archivo Central: 20 Afios 01 ratencion sa dgializany se
Medlo: Papel y/o magnético
! Responsable: Director ;’m:&mﬁa
Adsministrativo y Financiero ralencién porque las
00901 Archivo de Gastion; 2 Afios Asesor do Planeacidn 105- |canciliaciones realizadas
Cuentas por cobrar.43,17.02 Cronoldgico Lugar: Cerpela o Equipo de Archivo Central; 8 Afios o1 quedan registradas en Bl
computo sistema da informacion
dio: 1 &Y canlable y 36 haca ta
Medlo: Papel o magnélico valiiatién da los datos.
" f [Esta subsesia s& aliming
1 pergue los proyactos que
Responsable: Diaclor obtuviaron viabilidad y f:'.n:mn
ofaculados, 1eposan en ks
Informe de ejecucidn. Informe Cronoléaico Iﬁcr:cog: cltnaw;an?:ig-oLe Archivo de Geslidn: 2 Afios Asesor de Plangacidn 105- |aspedientas da Ios proyectos;
da seguimiento,20.43.08 g gar: Larpeia o Equipo Aschive Central: 4 Afios 01 £8l0 50 consarva ta constancia
computo 4 Jda ertrega da los documanios

originales. Eslos axpadie=+
repasan en al drea frld'
I!mlitum. J




Y ! Céd. Doc. » PGE-PECP-P13". i
- == Procedimisnto: Elaboracién v Clarre de Proyectos 1 Varsién v Noa 0
l _ B ,VIJ‘;s-".'
&.cymgyixr 5 Fecha 300472018 *
T Esia subsenia sa elimina
porqua (s proyscios qus
. Responsable: Director Omﬂgﬂ vigbilrdaay ‘l::fm
cnico el 5. raposan on kis
Infarme de efecucicn. Informe Cronoléaico Ei ar ge T:t:s:‘é’::g'o;a Archivo de Gestlidn: 2 Afios Asesor de Planeacion 105- [axpedianias da los proyectos,
_da sequimianto.30.43.02 9 gar: Lam PO Archivo Ceatral: 4 Afios o1 sS40 88 CONaana I canstanc
5f . computo de antrega de los documentas
' - Medio: Pepel o megnético originales. Extos oxpedientias
regosan en of &rea juridica ded
Lstituto,
ANEXQS: -
. — . ) . i CDNTROL DE CAMBIOS e L T ' .
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL-CAMBIC. . . |..% v RESPONSABLE APROBACION &, .-
1 30f04/2018 Lider de! Proceso/Asesor de Planeacién




SN _ . csdpoe " PGE-PSEPFRP-P14

‘g'%..; "Piocadimisnto: Segulmianto a la ejecucltn de los proyectos financidos - ’ Versis No.1
con recursos priblicos del depariamento, : o . > i

ar

Ul Ug-' g b - Sl . . . o - _";.

'ﬂ-lll\.ll} B AL A ¥ RLARY LY A ‘ Fecha 30’04’2018 w-_:\‘

OBJETIVO: Establecer la melodolngia necasara para realizar saguimiento, manrturec contrel ¥ waluaddn a [a oiecudﬁn flsleay ﬁnanci&ra de los pmyaclcs financiados,
con asigRacion de recursos pihlicos.

ALCANCE: Monitorear lodos los proyecies cuyo ejecutor sea el Institulo de cultura y urismo de Beliver con recursos piblices.

RESPONSABLE: Asesor de Planeatidn 105-01

DEFINICIONES:

1. Cédigo BPIN: Cadigo da registro da un proyecto en el banco de proyecics, esla cidigo tiene 13 digitos y se compone basicamente por el afio, cidigo DANE de la gntidad
temitarial y el consecutivo de los proyectos.

2, Vigencia {lscal: De acuendo 2) ministerio del interior, es el afio fiscal que comienza el 1° da enero y 1eming €l 31 da diciembre de cada afe. Después del 31 de diaembre
|no pueden asumirse compromiscs con cargo & las apropiaciones del adio fiscal qua se ciera en esa feche y los saldos da apraplacitn no afectados por compromisos, «
caducan sin excepdion, s

3. SlAobserva: Sistema integral de auditoria, permite realizar una eficlents vigllancia a la gsstién administrativa y fiscal da las entidades pdblicas, como un sistema Integrado
por hemamienias qua pemmilen adicular Jos procesos de rendicidn de cuentas, revision y control; en la funcién auditara que ejarcen las conlralorias y 1a Auditorla General de
la Replblica de acuerdo a los lineamientos conslitucionales y legales.

GENERALIDADES:

1. Una vez enviadas (as soficiludes de informacidn a todas las dreas, estas debern preparar y entregar la informacion, los primeres X dias después da haber recibido las
soliciludes.

2. Diligenciado el formato de seguimienio de (2 efecucitn de lo proyectos, se facilitara esis a la Jafe ds la Oficing de Control Inlerno  para reporiar a nrganismos do contrcl .

SEGUII‘-‘IIENTO ALA EJECUC[ﬁN DE LOS FROYECTOS FINANCIADOS CoON RECURSOS pUBLICOS DEL DEPARTAMENTD '

- : - _ REGISTRO : .

-
-Ju“! g .

]TEM..‘ 1 nascmpcléu DEAC‘I‘IV]DADES .;; RESPONSABLE NOMERE — conioo

Saolicitud de la Infm'maclén’

Defmida la contratacidn de un proyecto, sa inicia con ef seguimiants de [a
ejecucion fisica y financiera del misimo, para esto los funcicnarios del area
de planeacion del Instituto, solicltan a las dreas encargadas de la sjecucidn
da los proveclos y suparvisoras de los contralos darivados, (a siguiente
informaciém

- |* Solicitud de Informacién basica det proyects (Nombre, C BPIM (s ok 11.08.01

|1 |posee), éreainvolucrada, efectacién zreﬁpueital. valor d:c:g:nciadétn. Asesor da Flaneackin 106-01 Sﬂmﬁe 11.08.02
: fuante da financiacién, y la poblacion beneficiada): 11.43.03

* Solicitud de informacidn de [a ejecucin {fecha da inicio, y fecha de

terminacidn de la ejecucidn).

* Solicitud de infarmacidn a la Direccién administrativa y financiera en

relacion a la expedicidn de [os CDP y RP por cada proyecto,

¢ Solicitud de informacidn contractual de los proyectos, al drea de Jurldica.

Reportes informes

Recepcidn de Ia informacién: ejseutcibn. .
2  |Aqul se recepciona 1a Informacién solicitada 8 cada édrea, estas deberan | Asesor de Planeecion 105-01 . 11,0802
adjuntar los documentos que soperien la informacién solicitada, Informacion Contractusl,

11.43.03

CDPs RPs. 431103 -
Ditigenciamiento del formato de seguimiento: B
En esla actividad el asesor del area de planeacién, diligencia el formato da
* |seguimiento para los proyectos ejecutedos en la actual vigencia fiscal, se . g Formato da segttimisnto,

3 |analiza ta informacién soicitada con antericridad, el perioda de Asesor de Planeacion 105-01 |, g Excel. NIA.
saguimianta del proyecte, los Indicadores de eficacia, eficiancia, -
efectividad vy cumplimiente por cada proyscto.

Consolldado seguimiento a proyectos: =
. Al momento de tener los formato pertinenles difigenciados con la
informacién de los proyectos an 1a actual vigencia fiscal se procede & Reportas de Informes de e

4 Irealizar un consolidads con dicha Informacin, y crear reportes ants (2 Asesor de Planeacién 105-01 e]ecucidn. 11.43.03
Gobernacion, Direccidn Genaral, Asamblea y entes de conbro! qua lo &
requieran.

Formato de seguirniento, .4
Fagititar formato de seguimiento a los entes de contral: Asesor da Planeacion 105-01 archiva Excel, cangado en

& |Da ser neceseario, se facilitara Ja informecion consalidada en el formalo de . la plataforma SlAchserva. N/A.

saguimniento a los enles de control que Ja raquieran, Jefe ﬁgfn"c:‘:u‘;fo?omd
Reporis da seguimiento .

IIDOCUMENTOS REFERENCIADQS: .
1.0ecrelo 2644 de 2010, “Por el cua! se aprusban {as nuevas disposiciones para el maneja del Banco de Programas y Proyaclos en cuanito a las acclones de prasentacién
da proyectos, formulacién, evaluacién, \nabllidad registro, seguimlentay amgnacmn presupuesta”, fodos los Articulos.

" | CONTROLDEREGISTROS ©

.1




Céd, Do,

PR 4 ’ .‘ 1 '..II y
‘g: m , ' - PGE PSEPFRP P14
- Procedimiznta; Segtimiento a [a efecucién de los proyectos flnanclados | * Version * Mot
i, C Ult s con rectrsos pihblicos dal departamento, ' T N Lt
LILLUIE| Facha 30i0412018:
T e S ) n P TIEMPO DE ' i -
= ._lDENTlFIC.ACIOH CL_AS[FICACIQN, . AI:MACENAEM?!&TO RETENCION ACCESQ . DISPQSIFION
Responsable: Asesor de Una vez cumplids e} Hempa de
Plansacién jretancitn Fn_s! Aschivo oor.tlrm. la
11.08.01. Solicitudes da Lugar: Carpela o Equipo | Archivo de Gestitn: 4 Afios |Asesor da Planeacign 105{¥2"® 50 almina pac m:,’ o5,
infomacisn. Croncidglee. | 4q computo Archivo Central: 5 Afios 0 Sesadian der reyects, £} leipe
Media: Papel o . da ratencidn inicla a pavti dedn.....
Magnélico * facha deculminacion dal proyocta,
b |Responsable: Asesor de Una vez cunplido ¢) tempo ds
' x Planeacién relencidn en a! Archive canlra), la
11.08.02. Sabcitudes deo - Lugar: Carpela o Equipe | Archivo de Gestién: 4 Afios |Asesor de Planeacién 105{391 39 slimina po cania los
formacion. Cronologica. | 16 computo Archivo Central: 5 Afios 01 e ont o e o 1 e
Madio: Papal o ds retercidninicia apartirdala
Magnético facha de culminacién del proyscto.
Esta sthsaria as aliming porque los
Responsable: Asesor de proyectos que obtuvieron viabilidad
11.43.03. Solicitudas do Plansackn  Gaon Caaamas. 1oposen enios
o . Lugar: Carpeta o Equipo | Anchivo de Gestion: 2 Afios JAsesor da Planeacién 105]9Pedientas ds los proyectos; s
Ir!fon'n_a_cwn, Repories da Cronplagics. de computo o Ceniral: 4 Afios o1 ] cms?ir:ablzw de
ejecucién, Arch @
Medio: Papel o originalas. Esins expadientes
IMagnético en el drea juidica dat
Instiluto,
Responzabla: Asesor da
43.11,03; Cerlificade da Planeacibn . Las subsaries se aliminan una vaz
Disponibilidad Presupuestal Cronol Lugar: Carpeta o Equipo | Archive de Gestién: 2 Afics | Direclor Administrativo ¥ [eulminads su tismpo da retancrsn
{CDP). Registro presupuestal gica. de computo Archivo Central: 0 Aflos Financiero 008-D1  [porqua no presentan valares
{RP}. Medio: Papel o secandaros
Magnatico .
ANEXQS: o *
i Do ettt N CONTROL DE CAMBIOS - A% oL B *
VERSIBN-. Yor " FEGHA = 1°. =~ DESGRIPCIONDEL GAMBIO , %4 _. RESPONSABLE . i
1

0i04/2018

Lider del FrocasofAsesor de Planeacion
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icultur 1

]

Céd, Doc. ‘ PGE-PRO-PY 1,4
T Versiéh Nt iR
Fechs 3000412018

W 1

Institucional.

QBJETIVQ: Definir une metodologfa para redlizar el pago de las obligaciones financiaras que adquiera el Instituto da cultura y Turismn en el cumpﬂmlénto de su mlsién

da Bolivar.

ALCANCE: La aplicacidn de esta procedimiento correspanda a las obligaciones finencieras que por todo concepto hayan sido adguiridas por e Inslituto de Cultura y Turismo

RESPONSABLE: Director Administretivo y Financiero 009-01

54

DEFINICIONES:

sus ohligaciones contractuales, parciales o lotalas.
2. Orden da Pago: Documento mediante el cual e responsable de ordenacién del pago, lo autoriza.

5. Transferencla: 68 un mélods da transferencla electranica de fondos de una persona o entidad 2 olra,

1. Cuenta de cobro o Factura: Documento a través del cual se solicita al Director Administrativo y Financiero, tramiler el pago de un contratista, que ya ha cumplido mn

3. Comprobante de Egreso: Docwnento que susciibe el beneficiario del paga y sirva como prueba de habersa rezlizado.
4. Dbligacldn: En el franscurso de a vigencia surga una obligacién de pago cuanda se reciben a sallsfaccidn [os bienes y/o servicios conbratadas.

GENERALIDADES:
Para le reﬂ[izacmn de los pagus se fequieren Ios sopones exigidas an |a lista de chequeo para pago a contratistas.

I __r, PAGD DE OB OBL!GACIONES S Lt .
. s P ‘ o _ REGISTRO_ 5 .« i,
TEM : DESCRIPC[ON DE ACTIVIDADES fi"' P RESPONSAE}L_E NOMBERE ' c 6::1 6‘ ? e
iRecepcién da documemtacién para pago' -Informe de Actlvldades P -
Sa reciben y radican todas 1as cuentas en tramites de pago { Contrato, -Racibos I
1 lconvenios, impuestos, stc.). Secrelaria 425-2 -Cuentas de cobro Craar subserie documenta!
-Obfigaciones tibutarias
Traslado de facturas: -Recibos e
2 |Se trastadan las facturas a la Direccitn Administrativa y Finenciera para Sacrelaria 425-2 -Facturas
que e Je haga la debida revisidn y registro, .Cuentas de Cobro (cuanias ‘fﬁ fobl:o no tlsm:_
Verifleacidn de cuentas:
3 Se verifica que la cuenta para ramite de pago cumpla con los requisilos | Director Administrativo v NA NIA o
" |exigidos en la liste de chequeo de documbsnins para pago de Financiero 003-01 -1
obligaciones.
- Clasificacién de cuentas:
" 4 |Seclasificen las cuentas pera el tramite de paga por fuente de Director Adminisiralivo y NIA NIA el
o |inenciaciény verificacion de saldos. Financiero 003-01 A
i Director Administrativo y
- 5 [Revislbn y visto bueno de orden de pago Financiero 009-01 NIA MNA
. Compraobante do egrasos: L
s& elabora el comprobante de egreso, imputacién presupuestal con la . N
8 |afeclacidn presupuastal an el software conisble y elaberacién del chaque Dw:ﬁ:;g:rgrgggiu:o ¥ Comprobante de Egreso 4314
o ejecucidn de ransfenencia bancaria segin carrasponda,
Chrector Administrativo y .
7 |Aprobacién de la transterenclz bancaria o firma dal cheque Financiero 006-01 N/A NIA .
|Pago: ; :
s : Diracter Administrativo y .
3 |Se realizauvpa mqsngnaaén en la cuenta praviaments esiablecida. Financiera 002-01 N/A NI
Archivo de constaniclas: i R Comprobanta da Egraso 43.14 .
g |Searchivala copia del comprobante do egresa, (a orden de pago y mas Direclor Administrativo y pro g
lus documentos sepors. Financiero 609-04 Orden ds pago 43.37 .
T e
COCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Ordan de Pago .
2, Gomprobantes de Eqrasos
S L A e A UMeteys " CONTROL DE REGISTROS * it 5" o2 & e *_- gl LT \ oz o ~~,-z',- o
. R T EOR "TIEMPQDE 57 (| » “wo' ps L . L
_CLASIFICACION, | _ ALMACENAMIENTO | oR@aL ™ o ™ (AGCESDYT | - oDISPOBIIBN
s LA saris 36 elimina al terminal 21
- ltiempo dn relancidn. Esta conatituida
. Responsable: Direclor . . Pox copla de documentos quis'as
43.10.01 Recibos, Cronclégica _|Tinisiralivo y Financiero. Archivo da Gesllon: 2 | Direccitn AJMINISHEIVE Y |<vormenomses o bmero oon
faciuras. Lugar: Carpeta. Archivo Central: 0 Affos Financlera repusan enla uficing financiera de!
Madio: Papel. ' |instituto. En cuanla el acquen do
cajn, estos S elminan con 18
* audilonas panodicks Gibe reliza la
Respansable: Director Archi o [esta sers cocumentai quass - |
. [Administrativo y Financiero o o d?. Gestibn: 5 Direcclén Administrativa ¥ Jregistrada en el sisiema, & ) !
43 37 Orden de Pago Cranoldgico Adios y . doctenanto ori a4
: Lugar; Carpata. Archivo Central: 15 Afios Financiera o erigingl (eposa en :
: Medlo: Papel. comprobante ds egruso. !




43?14 Comprobantede | ~ ; f:::?;:‘sf:l?\l:'y[;;:f:rgam Archivo de Gestiin: 2 Direccion Administrativa y  |E51a serée documanial, kiago der
Egraso. -Cronoldgico Lugar: Carpeta. Afios Financiera :inalizlgdn at aar:;n? da relencidn.se
Medio: Papel. Archivo Central: 20 Afios N gitaliza y se eliminan .
ANEXCS:
P ' - i . CONTROL BE CAMBIOS o - o -
e VERSION ™ |~ EECHA _ — L " DESCRIPCIUN DEL: CAMBIO " . T . RESPONSAHLE - L
1 30104/2018 Lidar del Proceso/Asesora de Planeacitn




Py S i S C&d. Doc. PGF-PEPIGP2
IS . —
l Pracedim[anlo. Ejacucidn Presupuestal da Ingresos y Versidn, No. 1 i
P _‘|’ J‘. . - . hd £
r E] ; by
!;;Q.,!,,Jw,ﬁt“% « Ve - . . Fecha so4rz018
OBJETIVC: Definir una metodologla para atender presupueslalmeme fos gastos que 58 requteren para el notmal mnuonamento del [nshtulo da Cultura y Tu.rlsmo de
Bollvar de acusrdo con la ejecurién presupuestal de ingresos.
ALCANCE: Desde: La ejecucidn del presupuesto del Instituto de una manera eficienia de acuerdo con los recursos que pesee la Entidad, aplicando los principios
Lpresdpueslales. Hasta; La elabaracitn de Jos informas dae 1a ajscucién del prasupuasto. :
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01 i
DEFINICIONES:
1. Presupuesto; Es un instrumento que refleja 2 organizacion y fa situacidn econdmica de la Empresa que permite apreciar los recursos que dispone para curmplir.con su

funcidn social.

Z. Apropiaclén Presupuestal: Es ef monto asignado a cada rubro presupuestal que compona el presupuesto de Ja Enfidad.
3.Efecucién Presupuestal: Es un proceso de andlisls para determinar sobre una base conlinua en el tiempo los valores abselutos y relativos de los gastos en un perlodo

determmado
4; Certificado de Disponibllidad Presupuestal: Pocumento expedido por el Jefe de presupuasto o quien haga sus veces con el cual ge garantiza la extstema-d Vo

1.

GENERALIDADES: E
1. Tedos los contratos {levaran la giguiente Informacién: Namero de CEP, fechas de expedicion del misino; monto del compromiso y recurso l::orrespcndleme Tow
N

2. Las ¢lecuciones presumestales de ingresos y gasiog e realizan mensualmente.

EJE':IJCIéN PRESUPUES‘I'AL DE !NGRESOSY GASTOS + . N B LY ,7
’ ) e . . REGIBTRO . o
I:.TEM ) DESCTPCIQN DE ACTIV[I?AD_ES . % ) RESPCTNSABLE M _ NOMBRE . - cénlao . }.
Creacién do nacesldadoas: h . .
1 Se realiza una reunidn con el Director Financlera y administrativa y &l Bitectar Directar Adminlstraliva y NIA WA A
. , |General delinstituto para concretar [as necesidades que sa nacesitan para ja Financiera 00901 .. -
vigencia en cual se esla planeando previa aprabacidn del cansejo directive .
. |\ngresar la distribucion principal al SAFE: . '
2 |Seingresa la distribueidn presupuestal realizada por el Director General y el Dﬁﬁmﬂgﬁ%ﬁ ¥ disu-Ib[ﬂm:aasms 433010 3.
.| |Director Administrativo y Financiero con anteriaridad an el softwara contable. g w7
= {lnforme de gastos: 3
Esta infarme lo crea el Director Administrativo y Financiero, el cual lo sube al Director Adntinlstativo y A N/A 3
-3 sistema SAFE para llevar un mayor cantrel da los gastos ejecutados en el Financiero 005-(1 k.
52 linstituto, -
= 1Solleitud de expedicion COP; s
+ Se haca la recepcitn de la sollcitud para la expedicién del Cerificado de Director Administrativa y Sollcitud da il
&4 |Disponibilidad Presuptiestal (CDF} por parte del Director General, Finanders 009-01 expedicisn 12.19°~ "
: Verificaclén de la aprapiacién presupuestal: T
Se redliza 13 verificacién de que esta apropiacidn sl exista en el presupuesto y Director Administrativo y h
5 Ipara esto debe estar relacionada en el infarme de gastos y plasma en e Flnanciero (09-01 . NIA NA
saftware. i
Expedicién del CDP: Director Administrativa =
6 |Si existe Iz apropiacion presupuestal se expide el COP. Financiaro 009-01 Y CDP 43,11.01. -
Envld al Area jurfdica:
Se envia el CDP a la Oficina Juridica al momento de su expedicitn para que asf |  pirector Administrativo y
7 |sele de inicio &l procedimiento de contratacidn, siempre ¥ cuando se cumplan Financiero 009-01 N/A N/A
con todos los pardmetros.
Expediclén Reglstro en el software: -
Se expide en el SAFE el registro presupuestal del compromiso da lo contratado Director Administrativa y RP crear subserie en
8 |que debe estar previamente subido en el SAFE, por parte de juridica para llevar Financiers 00901 financiera
un buen manejo de [a efecucidn, -
. Informe de ingresos: %
" Se ravisa el documento {Informe) que soporta el Ingreso recaydado en el periodo]  Director Administrative y o
g 9 lpor parte def 4rea de contabilidad da fa Birecclén Administraliva y Financlera. Financiero 009-01 Informe de Ingresos 43*30-12-'_@.
:' Registro de Los recaudos en el software Presupuestal: &
’ Se registta en el software contable todos los registros que se tengan da los Directar Administrativo y A
10 )recaudos del periodo & ejecutar para llevar un mayor contrel de los ingrasas del Financiero 009-01 NIA .
perdodo y realizar {a ejecucion presupuestal pertinente. o
|Ejecucién presupuestal de gastos y de ingresos:
Se alabora un informe en el cual se expligue el comportamiento de la ejecucion Director Administrativoy | Informe de ejecucion 43.30.05
" presupuestal de ingresos y gastos y se le envia y socializa a el Director General, Financimro 009-01 de ingresos y gaslos R .
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,Qa"s'é Procadimianto: Elecuclén Presuptiestal do Ingresos y Gastos. + Versién * ) Na, J
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DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Acuaerdo de aprobacitn Prasupuastal da Ingreses v Gastos da la Vigancia N
2. Coptratos ¥ - o
3. Orden de pags d v o
4. Comprabantes de Egresos - ’:': '
5. Informe de Ejecucion Presupuestal v o o
1 T o]
N e T 27 L CGONTROLDEREBISTROS ~ 7, ' 7 .- ’ L e
DU DENTIEICACION | SLASIFIGATION. | | TEraLmacenamieNto . | <4 TEMPODET L | uecren " DISPOSICISN.
U e SR thill IET: St ; - iv RETENCION - i h
Responsable; Director tados los i d
43.30.10 Informa de Administralivo y Financiero 008-017 1, oo ol Director retencion fas subsenes
i distribucién de gastos / Croncldgico  |Lugar: Oficina administrativa y Archive Central: & ARos Administrativoy  |documentales se &limina al
4 Informe de ingresos, financlara ] Financiero 009-01  |perdar sus valoes-
Medio: Magnético y fisica pdmintslralivos V""““"*‘“C
Direcior
Responsable: Asesor Jurldico 105- AGMISISUBING Y [oammeton daeomntres, oot
12.19 Solicitud de expedicién / Cronolégica 01 Archivo de Geslitn: 2 Aflos | Financierc 009-01  [ia retencién v dispasicite final,
~ CDP /RP. Lugar: Archivo central Archivo Cenfral: 20 Afios pasado el tiempo sa digltalizan
Medlo: Flsico y magnético Asesor Juridico 105- [Para consulta, Plesden sus
- 01 valoees contables y juridicos.
L]
Respensahla: Director una vez agotedas [os iempos de
: Administrativo y Financiero 009-01 Diractar i
43.30.05 Infol . ratencion, las subsares |
de in?ms?sayd:aziGMIén Cronolégice  |Lugar: Clicina adminlstrativa y m?vgecgzﬁ:fr; 1:&05 Administrativoy  [documantales se eliming al
L ’ . financiera Aschi : Financiero DD9-01  [perdersus valores ¢
o Medio: Magnético y fisico adwinisiratvos y financiepos.
o T
L Responsable: Dirsctor e g i
it ) Acministrativo y Financiaro 0608-01 ] . Birector sta serie documental queda
& 37 Certificade da Crdenes Cronalégico  |Lugar: Oficing ecminisirativa y Archive de Gastnfﬁn. 5 Afios Admiristrativo y Fegistrada en ol sistema, @l
v de Pago. Archivo Cantral: 15 Allos o original reposa en el
& . financlera Financlerc 009-01  |camprobante de egreso, .
4 ,|Medto; Magnético y fisico |
ANEXOS: . .
i - .~ ® _ . CONIROLDE CAMBIOS - '
BT VERSIONT - FECHA ™ " ~ "% " YDESCRIPCION DEL CAMBIO. . T RESPONSABLE APROBACION .
L. 1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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‘Procedimlento: Modificaclones Presupuestales ) Versidn . N(;;' 1:

Egg.alv'&@ r . IFec‘:l‘;a' | \ \30.“0?!2018

OBJETIVO: Establecer la metodologia necesaria para reslizar fa modificacién (adicion'y reduccitn ) de recursos, proveniente da las distintas fuentes de ingresos del
Instiuto las cuales se ajustan al presupuesto mediante acuerdos de conformidad.al institute.

ALCANCE: Desde: El informe sobre la solicitud da modificacién a acusa de una adicién o reduccidn del presupuesto. Hasta: La ejecucién de la modificacién, elaborando
|Ias respeciivas notas contables.

|RESPONSABLE:; Dicector Administrativo y Financiero 008-01

DEFINICIONES:

1. Presupuesto: Acto administrativa medianta el cual el goblemo compromete, anticipadamenta, las rentas e ingresos v asigna partidas para los gastos piblicos dentra
de un periodo fiscal. Instrumente para el cumplimiento de planes y programas de desarrollo econdmico y social.

2, Adicldn presupuestal: La adicidn presupuestal tanto en ingresos como en egresos, se presenta cuandoe en [a elaboracion del presupuesto no se incluyeron cubros que
luego trapscunido un periodo se detectaron y qua es necasario incorporar dentro def presupuesto. Para la adicion presupuestal correspandiente se debe prasentar of -
ecuerdo funto con una certificacién al auditor Interno. .
3, Reduceidn presupusstal: Cuando los montos 1anto de ingreso como de egreso, se encuentren sobrestimados ¥ luego v

de evaluar el comportizmiento del recaudo se determina, que las expactativas de ingreso no se podrin cumplir, se hace necesario gjustar el presupuesto tanto de
ingresos como de gastos “Contracreditande®, (o3 rubros que sea necesario ajustar. Es importante sefialar que en la elaboracion de (os presupuesto y fos acuvardos de los.
fondos da fomento slempre se debe conservar &) principio de equilibrio lo que significa que el presupueslo de ingresos debe ser igual al prestpuesto de gastos Incluida Ta
rgserva para filuras inversiones y gastos. .

4. Acuerdo presupuestal: Documento mediante el cual el drgano maximo de direccidon aprueba el presupuesto da ingresos y gastas para la vigancia fiscal. .
GENERALIDADES: S .
' 5 : - . " MODIFICACIONES PRESUPUESTALES j T BT
: i . : - ”
ATEM | _ DESCRIPCION DE fQCTIVIDAUES I RES??NQAEILE NOMBRE c OQI Go
Informar Iz necesidad de medificacién al presupuesto: - . T
1 Sa Informa por parte del proceso de Gestion Administrativa y Financleraala Director Administrativo y N/A NIA
Direccién General, la necesidad de modificacidn al presupuesto, especificando Financlaro 008-01
las razones por las cuales este es solicitado. .
- Realizar acuerdo de modificacion: :
E! Director de Gestién Administrativa y Financiera crea el acuerdo en el cual : - 4
2 {se plasma la modificacidn prasupuesial a realizar y el motivo de esla, D"ﬁ:’ﬂg‘?g%ﬁro ¥ | Acuerdo de Modificacion * 43,02 i
*|detallando los rubras & medificar y el valor, para que gea ravisado y aprobado
por 1a Direccién General.
Revisidn dal acuerdo de modificacién:
Sa revisa el acuerdo por parie de [a Direccidén General para ver si ef .
3+ |documents esta en orden y sl 1a justificacién de modificacion del presupuesto |  Diector General 050-02. NiA NIA
+ ies adecuada.
EJecucldn de [a madificacién presupuastal: oF
4 Postericr a la aprobacién por parte de {a direccidn genaral se realizan las Birector Administrativo y NIA WA B
i modificaciones pertinentes plasmadas en el acuerdo, modificando asi el Financiero 009-01 ;,
presupuesto del nstituto en los rubros seleccionados. o
= Plasmar las modificaciones en el modulo contable: . . . --t'}i x
~ § |Después de realizar las modificaciones, se plasman los cambios como nolas B"?ﬂ‘;:&i“fg’g?g; oy Nota Contable. N!A'*ﬁ-r
= . [contables en e} modulo para realizar Ios informes contables postariores. - *at
DOCUMENTOS REFERENCIADCS: .
. . . . i CONTROL DE REGISTRQOS: I , .
S our i . _ - . [ - . 1 TlEMPO DE ' o N : o o ot
IDENTIFICACICN _ CITASIFI(E‘{!\SIO_I\I o ALI':'IAGENAI\QIEN}'O . RETENCI‘.‘JN T IS ACCESD . DISPOSICI_DN._ .
- Ls sers sa elimina al-
. terminar el lempo da ¢4
Responsahble: Director Administralivo y retencién. Fomalas
43.02 Resolucitn da ) Cronoldnica Financiero 009-01 Archive de Gestion: 4 Aflos Director Administrativoy  [comunleaciones que 2o
modificacion. i 9 Lugar: Equipo de Compuloy Carpata. Archivo Central: 4 Afics Financiero, reciben y mimh::u u'elr::
' . COMO APUYC Y negisiro
{Madio: Magnético y Papel b ae ds dulos da ta
necapcifn. u
ANEXOS:
[N | L i CONTROUDEICAMBIOS .. L L L
VERSION it} . EECHA L DESCRIBEIONIDEMEAMBIO W 1M . ... FESPONSABUE ABROBACION ™
1 ap/o4r2018 Lider dal Proceso/Asesor de Flansacion
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OBJETIVO: Eslablecer una gula metodoldgica para 1a preparacin y prasentacién de |z informacidn exdgena requerida por la Direccidn de Impuestos y Aduanas
Naclonales {DIAN).

(DIAN),

.

ALCANCE: Comprende desde la revisidn de registros contables hasta la presentacion de |z informacitn exdgena ante 1a Direccidn de Impuestos y Aduanas Nauonaies

IRESPONSABLE: Director Administrativo ¥ Financiero 005-01

[oEFraciones:
1. Formulario: Documento utilizado para dillgenciar fa informacitn exdgena.

2. Informacidn Exégena: Toda la informacion suministrada par el progTama coptable def Institulo de Jas personas naturales y juridicas qua establecieran una relac:bn
contractual con ICULTUR,

=
a. Cuitantias Menores: saldes corraspondientes a [a rescluclén vigente para el afio correspondlente que no amesite ser reportados de manera individual. -
GENERALIDADES: )
Son chiigatorias tedas las normas tributadas vigentes respecto de la presentacién de informacian exdgena ante la Direccion de mpuestos y Aduanes Nacionales (DIAN]. -,
A , ' kb i ELABDRAC]ON DE MEDng MAGNET]COS ’ ¢ A L “,.
. ¢ T e e . L
iTEM DESCRIPCION DEACTIVIDADES % RESPONSABLE T = T = ;.
REE T . 4 : NOMBRE ~ *?cén;eoq R
- 2 - B ks Lo o .. o i
Resolucldn emillda por Ia Direccién da Impuastos y Aduanas . *:_
" [Naclonales [DIAN):
. |Revisarla resclucidn que se encuentra vigente en al pagina web
3* |de1a Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales {DIAN) y 8s D";ﬁ‘:ﬂg‘é‘:‘fﬂ"gﬁg}"’ Y Rusolucion Vigente 43.02.02
. descarga para que permanezca una copia soparts en el inslituto; i
o analizando montos a reportar y demés dalos necesarios para =
: preparar {a informacion. -
Director Administrativa y . S
« 2 [imprasién de los libros auxiliares consclidados anuaimente. Financiero 009-04 Auxiliares Software Contable NA _{_:
= Informacién requerida: . . . . L _-
. 3 |Diigenciamiento de Ia informacién requerida en fos formatos de | Do ASTIeEEIO Y Formules d%m:d?:méms NiA (haces una e para fos |
: acuerdo a a8 indicacionas de Ja resoiucidn vigente. i '
Validacién del softwara de [a Direccién de Impuestos y Direclor Administrativey |5 .
4 | aduanas Nacionales (DIAN - pre validados tributario). Financiero 008-01 Publicaciones en la pagina web NIA i
Publicaclén en [a pagina web de la informacian: :
5 Prasentacidn, firma y envib de |a informacién a la Direccidn de Director Administrativo y NIA NIA -,
Impuestos y Aduanas Naclonafes (DIAN), a través de su pagina Financiero 069.01 . >
Web. ;
Archivar el soporta de envid: Director Administrativo y Soporte de envid de NIA .
6 Impresion del documento que soporta el envid de la Informacién, Financiero 009-01 informacién impresc 5
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: L
. R TP Lipe. F50% . b CONTROL DE REGISTROS: © '.
‘ra " T T o o R o g TP R 5 ‘I'TIEMPODE"* . . i
. [OENTIFICACION i+ | CLASIFICACHK N J’ ' A%CEN-AM'E@T? s SURETENGION. _ o> o
v " et " |Rasponsable: ] . . La serie e ellmina al tenmina? el
* |Director Director Administrativo ¥ [jempa de ratencicn, Pars lax
$143.02.02 Rasalucuén Cronoléaica Administrative y Archivo da Gastidn: 4 Afios Financiero. micaciones que s& teclisn y
s vigenté, ronclogt Financiero 009-01 Aschivo Central: 4 Afios exivian, 50 tsne camo epay y
Lugar: Carpeta, : Director General, rEDiso f base de datog da fa
Medlo: Papel. - : Mo
[AnEXOS: |
. A L CH é¢7f"° P R L S
~, VERSIGN [ FECHA, T.f j_ R, {::_:“,g‘V‘(}RESPONSABLEWRQBAC[GN’*MJ NEE
] 1 30104!2018 Lider del Proceso/Asesora de Planeacion
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QBJETIVO: Establacer la metodologia nacesarfa para la prepacacién, revisién y apoyo alos procesos de recaudo y contabilizacion de los Ingresos en la Tescreria,

]Direcdén Administrativa y Financiera.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para lodos [os procescs de recaude y contabilizacion de jos ingresos qus s reallzan en of drea contabls, Incluye la parficipaclin dltuc‘ta daia

-

|RESPON5ABL£: Director Administrative v Financlers 008-01

L

|DEFINICIONES:

exclusivamanis a crédito documentado a favor de la empresa.

“

1. Transferancizs; Es [a operacion por la que una persona o entidad {el ordenents) da instrucclones a su entidad bancaria pare que envis, con cango a una cuenta suya, una
determinada cantidad de dinero a la cuenta de olra persona o empresa {al beneficiaria).
2. Comgrobanta de Ingresos o Reclbo de Cafa: Formato donde se registran los recaudos recibidos por todo concepto en el desarrolo de las actividades propias do la entidad.
3. Cuonta de cobro: ES donde se registran los aumentos vy las disminuciones detivados de la venla de conceptos distintos a mercanclas o prestacion de servicios, dnlca y

GENERALIDADES:

1. Este precedimiento dabe sar rpalizado dnlcamente por la persana que dezempefia dichas funclones por ser la responsabi> del manegje del dinars,

. % RECAUDOQ DE INGREBOS

>

Inshituto.

Comprobante da Ingreao.

7 , - — R
LITEM - DESGRIPGION DE ACTIVIDADES RESPCNSABLE ‘NOMBRE -
“ Snllcuud dal cerﬂﬂcado do recauda: N
Se selicita el certificado de lo recaudado por concepto da impuesto al cansumo a Director Administrativo y .

1 |la cervezs ¥ estampilla procultura, expedido por la Diceccicn de Ingreso Financlena 009-01 Cerlficado de Recaudo. 431702 l
departamantal. vt
Elaboracién de la cuenta de cobro: . - ey i

2 |Seelabora I cuenta de cobro por el valar comaspondianta al 1.5% del Impuesto a D"mﬁﬂ"&;ﬁ::n ¥ Cuenla de Cobro 43.14.01 &

|la cerveza v 25% da ia estampilla proculiura,
Cugnta da cobro con certificado: -

3 Sa lleva una cuenta da cobro con e! certiticade expadido par ka Direccitn de Directar Administrativo ¥ NIA NIA -
Ingraso Cepartamental, Rut y cedificaclén bancaria dal Inatituto al departamento Financiero 009-01 .
de presupuests da la Gobermacién,

Ingreso al Software: ]

4 \na vez sa langa la confimiacion de la consignacién realizada por Ia {asoreriz de Diractor Administrativo y Registro de Gansignacidn, 42.47.02

la Gabernacién se procede hacer el Ingrass an el software presupuestal dal Financisco 008-01 e

|[DOCUMENTOS REFERENGIADOS:

CONTROL DE REGISTROS

' = - , — ; TIEMPO DE . Y
IDENTIFICAGION CLASl_FICACION ALMAGF_ENAMIENTO RETENC! AN AK_RCESD I_JISPOSI(:}ION y N
- Responsable: Director »
. Administralivo y La m:;in L1 &ﬁr:;nhm
H -, aminado su Sempa de nale;
43.17.02 Certificado de Crenclégles ma:fzém;os-m Aschiva de Gestidn: 2 Afios |  Director Administrativey  [porque las soncilacionss raiizacas
Recaudo. gar: Lqups y Archivo Central: 8 Afios Financiero 009-01 quedan registradas en el sistema da
Carpeta informacdn contabia y 38 hice iz
Madio: Magnético y fualidasion de los dalog, &
Fl papel. -
Rasponsable: Directar
Administrativo y Ls m::e am uma ez
. : adminado su tempo de retencion
43,17.02.Comprobants ds Cronolégicn - ima:semu?us-m Archivo de Geatidn: 2 Alos Director Admin/strativo y | porque las conciliaci firadas,
Ingreso. " ugar: Equipo y Archiva Central: 8 Ados Financiere 003-01 quedan repistradas en el sistems da
Carpela informacidn contable y 3¢ hacela
Mudio: Magnético y validacidn da tos datos, ‘
papel. ., o
Reaapongabla: Director
Adeninistrativo y La subzerie u_ehlim na vez
43.14:01. Cuenta de Cobro Crensl Eulnandero 00s.01 Archive da Gestién: 2 Afies Director Administrativoy  Joorque mmxx resisatas
-15.01. Luen renologico gar: Equipo y Archivo Central: 8 Afios Financiar 008-01 (qusdan regiairacas en of sigiernp g
Carpeta i COGKEEAS y BE NO0E i
Medlo: Magnético y validacsin da lox datos.
ar + pape[ E ihid
[ANEXOS:
' : “ CONTROL DECAMBIOS , -+, 7 . - LN - SR by
i VERSION | FECHA, &~ | " DESCRIPCION BEL CAMBIO & ™ 4| | . _ REGPONSABLGAPROBAGION. fareics,

30/04/2018

- 1
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. f{'i_, Procedimienta: Reconecimiento do Hechos Econdmicos. . ’ Varsién EE No‘. -
&mg.ywmgn% : _ Fechs 3000402018k
OBJETIVO: Establecer una guia metodoldgica para el recanocimiesnio y registra de los hechos econdmicos en IC OLTUR, slguiendo Ios parémetms definidos poria-- -4
Contadurla General de la Nacion v los lineamientos generales con el cumplimiento de la normalividad coniable pablica. . s
ALCANCE: Involucra a tados los funcionarios y dependencias encargadas del manejo conlable y el reporte de [a documentacian soporte. Comprende desde er .
reconocimiento de los hechos econdmicos hasta el registro de los datos de conformidad con las normas de la Coniebilidad piblica. 4

RESPONSABLE: Director Administralivo y Financiero 009-01

DEFINICIONES: ’ '

1. Ingresos; Es |a exprasicn mcmatarla de los vatores recibldes, causados o producidos por conceplos de venta da blenes y servicios, transferencias v otros. en
desanollo de la aclividad financiera, econdimica y socizl de [a enlidad, que ademds, sor susceptibles de incrementar el patrimanio.

2. Egresos; Erogacionas en que incume [a entidad.

3. Activos: Comprende las perlenencias reconocibles y medibles de la entidad, representadas en bienes y derechos, controlados per el mismo, como resultado de
hechos pasados, de los cuales se espera derdvar en el iempo beneficlo econdmices o sociales. .

4. Pasivos: Agrupa las obligaciones exigibles a la entidad, derivadas de hechos pasadas, y adquiridas en desamallo de st actlividad financiera, econdmica y social, que
daben ser pagadas o reembolsadas en &) {uturo, medlante Ja fransferencia de recursos, blenes o servicios.

5. Patrimonio: Representa los recursos apariados o bienes incorporados, los gengrados por [a valorizacion de los activos, por ef rasultado del eferciclo, y los
excedentes o déficit da los ejercicios anteriores, que se generan en desarrollo de la aclividad econdmica, financierz o social de la entidad y resulla de deducir del valar

de los activos, el valor da los pasivos. e
GENERALIDADES: '
_' " B _ RECOHDCIMIENTOSDE HECHOS ECONOMICO s s . o - —
L i T ’ 1 REGISTRO
}.‘r,ggm 5 nescrupclon DE Acrmmnss : RESPONSABLE . NOMBRE T L Om:;o ‘%
= |ldentificeclén de Ios hechos econdmlcos: L __} -
-t ldentificar los hechns econfimicos, sociafes y ambientales del Instiiuto, . .. b o
" 4 |de actérdo con la Informacion suministrada y procesada por [as Dur;cﬁt’or A!:lmu'gzt:g:u Y N/A NA %
' diferentes dependencias de lcultur, dades a través de documentos anciero : Tt
’ S0pOries. - .
-Facturas de Vantas. "
Clasificacién de los hechos econdmicos: -Comprobanies de Egresos.
Se realiza una clasificacién da acverdo & las caracleristicas de! hecho, R -Nota Bancaria. R
2 |transaccidn ¥ operacidn en forma croncldglca y conceptual de acuerdo m?@;ﬁﬁ;'}};ﬁgf ¥ -Comprobante de N/A
al régimen de conlabilidad publica en observancia de! plan general v st Contabllidad.
manual de procedimiento. -Documento Equivalents &
‘ . IFastura.
Reconocimlento de los Hechos:
Reconocer sontablemante los hechos econdmicos, sndalesy -
3 ambientales por medio de la elaboracitn de [os diferentes Director Administrativo y NA NIA
comprobanies de contabilidad (Ingresoes - Egresos - Facluras de venlas Financiero 009-01
« Facturas de compras - Nolas contables - Bancarias) en el software de
la Entidad.
Verificacidn de ta Infformacién: . v
4 [Se verifica Ia informacion producida durante las actividades Dirf:dm‘:n gﬁ%‘g‘"’m’ oy N/A L7
-;}"‘ _ |precedentes para corabaorar su consistencla y confiabilidad.
. |Determinacién de las cifras:
f Se delzrminan 1as cifras sujetas a los ajustes y reclasificacionas, los
§ |cualed se registrman con la finelided de alcanzar una informacidn mrﬁg‘;&iﬂ"ﬁgﬂ: oy h/A MIA
conlable, qua cumpla con las caracteristicas da confiabilidad,
razonabilidad, objetividad y relevancia da la contabilidad piblica. ¢
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
: . e . IS rcoﬁﬁm. DE REGISTROS R P . s
T — o8 T ' = TIEMPO DE.. ,
A IDENTI__EI.CACION cLAglslc_Acléy_ . ALMACENAMIEHTD : RETENCIONS © - AGCESO ;ﬁqgés_ EO ICION g
ANEXOS: : ___
3 i ot T L ] ;:“CONTROI'.‘.D@AMBIOS O o T A X A A
. VERSION' ' . ‘FECHA ~ ; .. . DESCRIPCION.DEL'CANMBIO - T . ¢ RESPONSABLE -APROBACION o .07,
1 30/0412048 Lider del ProcesolAsesor de Planeacione
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o — Pracedimlénto: Elaharaclén Estados e Informes Conlables, = Vemsién: c No L s i
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LTI DE SUATUR, Y TURRERAO CC BN kel

OBJETIVO: Establecer 2 metodelogia necasaria para flevar un mayar contol a los recursas tanto en inversldn como an funcionamien(o de manera peniddica ya sea trimestral, semestral
anual o como lo cansidére o se los exijan a la entidad, y sstos deben presentarsa an un determinade Bempo a fos Entes do control,

ALCANCE: Desde: E! andlisis y registro de las cuentas en los Ubros do Excel para comenzar a generar los archivos necesarios para lenar los apficalives y presentar los informes. Hasta;
|E! rendimiento de las idormes pertinentas a iraves de ks aplicatives.

[RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009.01

DEFINICIONES: #

GESPROY: Permite reportar la Informacion de los movimientos y saldos de Ja cuenta awlorizada o registrada para el manejo de recursas del SGR, as{ como las nversiones fmancieras
de los excadentes de Iquider viganles y las constituidas en f periodo informada, con los recursos girados por concepto de regalias por asignacicnes diractas, funcionamiento y
asignaciones especificas.

SGH: {Sistema General do Regalias}: £ un esquema de coordinacin entrs [as entidades terrtorialas y ef goblema nacional a través del cual so determina la distribucidn, objetlivos,
fines, adminlstracién, ejecucion, contral, ¢l uso eficiants y destinacidn de los ingresos proveniantas de la axplotacidn de ks recurscs naturales no renovablas precisendo las mndlclnnes
de participacién da sus beneficiarios

SIA: {Sistems Infegral de Auditorie): Contralorias Departamentales que ejercen Ia funcidin pibfica de control fiscal en su respaciiva jurisdicciin, de acuerdo oon Jos mrincipios, sislqmas ¥
tprocedimientos establecidos en la Constitucidn y la ley. Las Contealarias Dapartamentalas son organismos da cardcter ticnico, dotadas do auloriomia administative, presupuestal y
joondracteal.

{CHIP: Conscfidado de Hacienda de [nformacién Financiera Publica Sistema de Informaglén disefiade y desamoliado por of ministario de haslenda y erédite pables programa FOSlT para
que con [a adecuada reglamentaclon y astructura procsdimental,

canalice la informacién fna.nciera. econdrica y soclal da jos erltes plblicos hacia los organismos centrales y a! piblico en general bajo la administracion y responsabidad de la ©
caniaduria general da la nacion.

COMPROMISOS: Comesponde a la totalidad da fos compromizses [registros prestpuestales) que la entidad territorial adqum6 con el objeto de desarmollar [as funciones prop:as del
tuncignamiento e inversidn.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Scon aquellos qus Usnen por objeto atsnder las nacasldades de las entidades para su correcto funcicnamients para cumpllra cs,l:aﬂdad can las i
funciones asignadas en la Constilucios, la [ey, las ardenanzas y kos acuardos rnunlcipatn

OBLIGACIONES: Las obligacianes causadas derivadas de anticipos pactados en los cofiifios o a bienes y servicios que ya se recibleron a satisfaccion o poruna reladén taboral
adquirides dentro ¢& los gasios de fenclonamiento a inversion. Ky
PAGOS: los pagos reaﬂzados de anticipos pactades y de hienes y servicics recibidas a satusl’amﬁn © por unz relacifn labaral adquiridos dento da Ins gastos de funcionamiento e g
inversidn, s

GENERALIDADES: o

Cada uno de los Informes presentados ex [as plalafamias, deberdn realizanse en [n periodicidad establacida por cada Ente de control, -

e . _ ELABORAGION ESTADOS PE INFORMES CONTABLES L Ty

— : : . - ‘REGISTRO: .
ITE.' DESGRIPCIéN DE ACTIVIDADES . : RESPONSABLE . NOMERE . c ADIGO" : ;‘;L i :!:,-
Crganlzar Iz Inforrnacin:

” s Se plasma loda la Informacion necesaria en lbkras de Excel y se discrimina por Director Administrativo ¥ MiA NIA

" _+ |pagos, recaudas, impuasios, nomina da personal, contratacitn, ejecucian de Financiero 009-1.

- prosupuesto, mas la informacion que se necesite para cada apficativo a cargar.

i Proparar informes contables: & ]

Elabarar y prasentar los estados de informes cantables requerides porla Dirsctor Administrativo y

2 |contadurla General de |3 Nacidn y & las plataformas pertinentes de manera Finandero 40%-1, Informes Contables 43’30‘13‘
oportuna v confiabls.  * - =
Ravielén de rubros presupuestales:

3 |Serevisan (o8 rubros presupuestales tanto de ingresos como de gastos alas D“?:;ﬁgﬁ“éﬁg“ ¥ N/A N 1.
cuentas estipiizdas en cada uno de los formatos eslablecidos por los aplicativos. . i
Revislén da la informaclén: . ;

& |Se realiza un doble chequeo comparando la informacion en los Ehros de Excel Dh‘e;l.er A'.jm'“"kawo ¥ HIA NiA

mancieno 008-1.
con l2 raquerida por ks aplicativos.
Ingresar la informacién en los aplicatlvos:
& |Cargar todos los formatos en los aplicatives periinentes para presentar los m;?;ﬂ‘“g:::’;‘;‘?"” y NA NA
informas contablas requerides porla Ley. ’ .
Oirector Administrativo y Reporie da snvid ds .
6 |Imprimir reportes de envld y archivar Financiers 0081, Informacién. MiA ¥
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: £i *a
. ! CONTROL DE REGISTROS . /.. a e s Bl
: i " < B i "“_; TIEMPO DE. ' : P P h
_ IDENTIFIGACION) CLASIFICAGION- * | ALMACENAMIENTO “_RETENCION _ hccEsD . [ COISP 9,3'91‘?5.&??&&{.
L Responsablo: Director 'a‘:j;“ agoml::‘lj;s;'?;;nspos
: ) . Adrninistrativa ¥ Financlero Archivo da Gestidn: 4 Afios Diractor Administrativo y y .
Informes contables. 43.30.10 Crunoldgica Lugar: Archivo Central Archive Centrat: & Aflos Finenciero 008-01. :m;‘f‘:j;;:":‘"““ al
- 3 Medio: Fisico y Magnatice. administratives y financiercs
ANEXOS: _
) ' i L . . AR CONTROL DE CAHEIOST. b3 T T T TR
VERSION, . AL FECHA . T3 EDESC_RLPGIEN DEL CAMHID *. - . RESPONSABLE AFRDBJ\CION D B
i 30042008 Lider del Procesa/Asescr de Planeacion !
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- lt rocedimionta; Conclliacianies mc: 5 P .Vgrﬂ_ép N No. ;
&&QMMEEE . B st Fean  F " soeemngs v
OBRJETIVO; Pefini una metadalogla uniforme y ohligatoria para Ia elaboractda de las concliaciones bancarias de las cuentas comlanies gue mantiena el Instiio de Culttra y Turfsmo de Bollvar. -
ALCANCE: Degda: La sollcltud y recibe de extractos bancarios. Hastat Ef archivo de las conciiacionas bancarias. e
RESPONSABLE: Director Administrativo ¥ Financiero 0G8-01
DEFINICIONES:

1. Bastos Bancarlos: son bos gastos relacionados con ol mantenimisnto da las cuentas on las entdades fnancieras, lales como 4x1000, cheques, inlereas da mora, & ) lodo concepto que & banca ls
cobre por servicias,

2. Notas Crédita Bancarias: que sepite el banes, 8l es un ingreso para I3 enlidad puesto que con ¢st2 e banco ha consignados valores coma por ejemnple [0 Intereses genados por &f drverm depom:fo
en [3 cuenla .

3. Notas Deblto Banearias: e [s operaciin que of banco haee enla cuenta ded clients, esia es una disminucidn de su salda, genereimente es por pega da cheque, comislones, VA, Impuesta gl débliay
impuesto &l ceédito fley 25413}, relencionss de ingresos brutos, pago da [a larjeta, debilo por ransferancia bancaria

4, Conslgnaciones: as el ingresa de dinero en dif formas efectivo o en cheque, a tna cuenta corriente o de ahomo.

5, Auxiilares contahles: £s el fistado que contlens lodas las cuentas hancarias que se utilizan en fa entidad.

8. TRANSFERENCIA BANCARIA: Transaccitn enipa [as cuentas propias 2 ks provesdares

yio clienles.
7. _CDNCILIACION: Es tin proceso que permite confrontar y concllier koa velares qua la enfidad tene registrados, da una cuenda de ahogas ¢ comiente con los vakores que ef banco suaministra por iedio
daj axtracio bancario.
8- CONSIGNACION: Entradas dw efectivo de cada cuenta
(GENERALIDADES: i
v ' o, M J*CONCMCIONES'BMGAR&&S Y - A R e R
SITEM | N t}ESCRIPCION E mTMDﬂDES * N " 'RESPONSABLE - N ] T -
. L a himm e fend s s o T |y, NOMBRE _| % ecomeo
‘| Recepel s de [ extractos bancarios: +
Permedio da los portales de cada banco o mediants 105 extractos snviados al2 entidad, jos Director Adiinistrativo y
b |responsables de realizar la concillacin bancaria proceden a descargar el documanta & Financierc 009-01 Extractas Bancarios 370
impeimirio. )
B Hrapresian de auxlliares do banco es of softwars; v .
2 [8e imprime e Kslado de las cuenlas barcarias asociadas a la enlndad para realizar ransferenclas NWW’“’”‘“’ y Lisiado de cuentas Bancartas 22171
tancarias. Financigro 009-01
Cancillacidn de valores entee el axtracto hapcario y el auxillar de bancos de ]a Entidad: R
S loman [os axiractos bancarios y 42 confrontan con los auwdiares de banco impresos del
. |ecftwars, sikos pages por ransferencias bancanas & ingrasas relacionados en o extracto o
3. [coinciden con el concepto, valor y facha a fo registado en los atndiares se celacionan l0s pagoes Dﬁ%mmmﬂrn ¥ NiA Mia B
. |wo trensferencias bancarias pendienies por cobrar, e ingresos por sagisirar en los bros, de la inanciero
|coatrario se elabora una relaciin da los mismes regisrando en pendientas por conciliar sea en su
*|defecto crédito o debita.
Conlfrontacién de notas crédite v debito: w
Se cruzan tanlo kas nolas dabito coma las crédilo repistadas en los sxiratios con las del libe, |o | DiFecter Administrativoy N/A, NA . -

* v o
& Ino retaclonada se registra en pendientes per cancillar. Financiro 003-01 L

{Mane]c de partidas conclatorias:
¥ Una y=z que se idantifican (as partidas pendientes por concillar, slendn el easo de que axistan
esias partidas, sa rasalizan los siguientes pasos dependiends dal tipa;

1} Depésitos pendlenies da identificar: Se elabora un oficio al Banco requidendye informacitn de la
entidad y/o persons que sfectsd ¢ depasito bancario.

erimii 0.02.:03°
2} ingrasos o Egresos registrados en fomma emdnea: Cuandoe exisia ecror por doble regising ya -Oficio de requ enio !
5 [se2 meyor omenar valor registrado, ef concilindor debers hacer [a respactiva nota corrigiendo las Direclor Adminisirativo y | 410 1a corraccitn NIA
*  |diferencias previa verificacisn de la informacidn comecta. Finantiero 008-01 Y
* ; -Cheques 43.17.0t
3) Cheques pendientes par cobrar en ventanla: Eslo hace refarenicia 4 Los chegquas expedidos y
contabdfizados en ¢! Awdiar y s& hace una relacion de bos chequas, beneficiario, valor, fecha da
peneracion ¥ el liempo da estancia en ventaniia. -
£nbos casps que se requiera, se deberd elaborar un oficio & Banco selicitando aclaracién de las ’
parlidas bancarias que sean Improcedentes a con odgen indetemminado, ya sean por comision, a
Revishin y aprobacise de las conclliaclones: . . Conclilaciones &/ecuciones '
6 |Seimpri {as concillacionas para aif revislén poc &l Director Administrative y Financiero para Director Admiaislativo y presupuesiales de Ingrasos y 43.17.02 "
prmen Financiera 009-01 '
s aprobacida, i gasten da cusnias haneadas
7  |Firmade la conclliacidn. D“Fﬁ:rnmi nm:;;ag:o y MiA A
. |Archive de las conclilaciones: Director Administrativo y A NA L
b 2 Queda todo plasmado en el lizra contable como soporte en conjunio con ks documenios anexas. Financiero 009-01 ..

EOCUMENTOS REFERENCIADDS:

AR it ST g . COMAOIDEREGTROR, £ L S s
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e, o Céd, Doe.
[ ¢ 'Procedimlanto; Conclliaciones Bancarlas Varsibn Ne.'T, e
R - e
- mm¢w w!-wu m‘:: Facha mmiééﬁﬁ:
[ -
. IRespomahIn: Dineclor Administrativo y La subserie sa eliming una vaz
fm: :ﬁm:m c o Financiero 009.01 Archive on GesBidn: 2 Afos|  Director Administmitvey  [culminade su tlempo e
Chagues ' rensiég Lugar: Archivo da Gestién Archivo Central: 8 Alios Financiesa U09-01 ralencidn pormua plartha sus
. - |Madlo: Flsico y magnélico, valores contables.
. Las subserie 50 efimina tna
vey culminando =/ lempo de
43.37.02. Cenciltaciones |Responsable: Ditsclor Adminlstrative y ralencibn porgue |as
e[acuciones prasupnesiales de Cronatégh Financiem 009-01 Archive de Geation: 2 Aflos Dieaclor Adminisieathvo y conciiacionas malizadas
prosos y gasios de cusnlas lLugar: Archivo da Gestién Aschivo Canirak 8 Aflos Financiers 009-01 quadan fegistradas en el
bancarias. Matdio: Fislen y magnélico, ‘ sistems da Informacidn
contable y se hace la
. validacidn de (o8 dates.
@+ n
La sadie se okming &1 esminar
Respeonsabln: Direclos Administrativoy Diector General 050-02, el liempo da retencidn. Para
. 10.02.03. Oficio de Cronclégi Financiero 008-01 Archivo de Gestion: 4 Aflos Ias comunicacionas que se
requesimiento. Lugar: Archivo de Gastitin Archivo Cenlral; 4 Afios Director Administativo y reciben y anvian, so liens:
froow Medio: Fisico y magnélico. Finangiero 009-01 COMa apcyo ¥ registe la biase
k de datos da la Racepdés)_;.
Fl *
[nnEx0s: — >
R C CONIROL DE CANEIOS - * At
=y r = VERSION FECHA . DESCRIFCION DEL CAMBIO RESFONSARLE APROBAC|ON i F

Lider del PmcesaiAsesor da Planeacidn .. -
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QBJETIVD; Dafinlr las etapas a segulr para llevar @ cabo [os clerres prasupuestalas anualeas y1a prepraracldm de inrarrnn flnal de presupuesto, y api!cabla también para el semesiral,

ALCANCE: Desde: La planeacién y programaciin del presupuacia del Instituto. Hasta: La ejecucidn ¥ contral del ciarre de presupuesio d2 una manesa eficients de acuerdo con (05 réctvsos -

que posee [a Eatidad aplicande lo9 principlos presupuestales.

RESPONSABLE: Director Admindstrativo y Financiers 008-01,

DEFINICIONES:

1. Cuenias por Pagar : Son aquellos compramisos qus quedan pendlantes de pago para la vigencla fiscal y se han racibido Jos blenas o serviclas a 31 ds Diclembre o cuando sehan padado
antlclpes en los contralos y no fueran cancetados, Serdn constituidas por el Ordenader del Gesto y ef Tesorern y sole afectan la vigencia en la cual sa constitiyeran.

2. Proceso Contractual: Infcia y culmina los acuerdos confraciualas, gastiona la provisln de obras, blenes y servicios y verifica ) cumplimiente de las obligaciones paciadas.

A

v a

GENERALIDADES:

La progratnacién, efecucion y modificaciones al presupussto del Instiuio de Cullura y Turismo de Bollvar ienen coma bass 1o establecido en la Censtitueién Naclonal, los decretos 111 del 15

de enero de 1996, 353 do 1998, 2789 de 2004, 4730 da 2005.

T % . . .. ¢+ CIERAGPRESUPURSTAL _ - R R
selk, b - e e . vomen 4. . REGIETRO e e
;i:lTEM - tfs?cmpcrczu DE Ac'rwmm-:s ¢ i ’ .g{ESED?SABLE & NGMBRE | 'sgﬁlﬁléd . 4 x?: :
Varlrlnanlﬁn de vigencias: - ot
4 |verificar que todos los gastos estén ejecutados en la respectiva vigencia Director Administrativo y NA SRR A .
con su respectiva oblinacion. Finanelera 003-01 . — 1:’ L
Crucedecuentas: | “ ) s
Se ravisan (05 saldos de aproplacion de Jos rubcos prasupuestales do la .
2 emcuclon de gastas v establecer los selidos pendlentes {Cuentas par Director Administrativo y NA NA .
' pagar y resevvas) de ejscucicn a diclembre 31 de la vigencia actual, la Financiers 008-01 # 1
eual se determina hallando Ie diferencla entre el prestpuesto definilivo
- por cada rubro menos lo e)scutado de la vigencia,
Determinacion d1e fas dizspanibllidades que no se comprametiercn ¥ v
3 esthn asocladas a sigin proceso contractual: Director Admimisirativo y NIA NA
Listar las disponibllidades pendienias de compromisos, verilicadas y Financiare 009-01 -
determinar 3f son objeto de adicidn presupuestal para e! afio siguiente. » .2
' Ravisar saldos de las obllgaclones: .
N Se verifican 12s cuentas por pagar (Fisicas) con el saldo de pbligaciones Director Administativo y NA NIA
4. |en presupuasio para que as sa llbere ¢l saldo no sjecutado objsto de Financiero 009-01
adicidn en la slqulante vigencta fiscal.
Datorminar saldos fnales : *
s Se verifican bas saldos bancarios por fuente de financiacién y hacs fa Director Administrathvg v NIA A
. relacién y cetificacién por parts de! Director Adminisirativo y Financiero. Financlero C09-01 -
e fpara pmsegulr con Jz resolucién da cietre.
* Proyeccidn de la resolucion: .
Sa realiza una proyeccidn de la resolucidn por 12 cual se reafiza el clerre Director Adminkstrativo v
& prasupuasial, clere de tesoreria y constitucion de |as reservas Financlera 008-01 Resalucitn 43.0201
prasupuasiales y cuenlas por pagar cocrespondlente a la vigencia fiseal
Reglstrar la resolucidn en el Softwire:
7 Se registra {a resobucién en el soliware para que quede preeba de que of D[nla:ctnr Aiﬂrgsuﬁ: oY NFA HA
documentt 5& expidld y se puada prosagulr con ¢ procedimiento. !
- 3
Informa final do presupitesio: Dilrector Adminlsirative y -
2 |G realiza &l Informe final del presupuesto a uilizar. Financlaro 008-01 Informe de Frasupuesto. 433042
Aprobacién del Informa:
] E! Director General lo revisa ¥ 12 da un viste buene al informe final del Birector General 050-02 MIA Nfa
presupuesio. .
Presentacién del Informe final:
. Se hace la presentacion dal Inferme de Presupuesto Flnal a la Direcclon Directar Administrativo y
0 |Generat y entes de control sagin corespanda, - CHIP y Rendicitn de Finznclero 009-01 Infame Final de Presupueslo 43,3012
Cuenias, Contralorla Departamental.
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DOCUMENTOS REFERENCIADOS: '
L . - GCONTROL DE REGISTROS \.- -
"t (DENTIFICACION CLASIFICACION ALMACENAMIENTO FIEMPO DE ACCESD DISPOSICION
L : ; RETENCION : -
] . . Una vez agotado los tlempos c=
! Responsahle; Sacwtarla * Dlredor General DS0-02 ratencihn en ef Archivo Central, &
43.02.01. Resolurién Clesme Cronokigico | Ejecutiva 425-01 Archivo da Gestidn: 2 Afios deben consejvar, Fosea relevan
Prasupuesial ronokig Lugar: Archivo Centra Archivo Central: 18 Afios Direclor Admisiistralive y | legal, probatoria ¥ admintsirativa. que
" N Mrdlo; Fisico y magmético, * " Financlere 0OS-01 amerita su transferencia al
1 * : Historico ¥
8 ?
. et Lk
A Responsable: Director : !
G Adminieirativo y Einenciero Una vez agotados ks tlempaa de
43.20.12. \Informe da olégico 009-01 ¥ Archivo da Gestlon: 4 Afins Direceiin Administrativay | retencidn, las subserjes doginnentalas
|presupuesto. *  Archivo Ceniralc Afios Flnanctera s8 elimina 81 parder sus valords
. Lugar: Archivo ceniral dimiisiralivos y financh
: Medlo: Fisico y magnético a * ¥ bnancleras,
|
AMEXCS:
v - . CONTROL DE CAMBIOS .
J5F 5 T VERSION . [] FEGHA 1 " DESCRIPGION DEL CAMBIO . | RESPDNSJ\BL_E ﬁFROEﬁCIEN S Y
1 I 00412018 | 1 TJder de) Procaso/ASesor da Flaneacion
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OBJETIVO: Deflinir una metodolagfa para establecer presupuestalmente los gastos que se requieren para el nommat lunuonamnanto del Insulutn de cmtura ¥ Turisma ¥ Bolhrar de
acuerds con fa ejecueidn presupuestal de ingresos.

principios presupuesiales.

ALCANCE: Ef proceso comprende a planeacion y programacion del presupuesto de na manerz eficienls de acuerdo con los recursos que posea €l (nstituto aplicando [os §

Ll -\

RESPONSABLE: Difeclar Administrativa y Financiera 008-01

soclal.

DEFINICIONES:
1. Presupuesto; Es un hstrumento que rafleja la omganizacidn y ka situacisn econdmica de la Empresa que permile apreciar los recursos que dispone para cumplir con su funuén

2. Anteproyecto Da Presupuesto: Estimacion preliminar del presupuesta que contiene las proyecciones de las Yentas & ingresos, invarsiones y gastos de cada entidad temloﬂai e
cual sa presenta previamente al Concejo Directive y que sirve de base para la elaboracién del Proyecta de Presupuesto Antal. .

3 - Aproplacladn Presupuestal: Es el monto asignado a cada rubro presupuestal que compaone el presupuestos de [a Entidad.
14, Cilculo De Gastos: Es una Proyeccién estimada de las ercgaciones que se pretenden efectuar en la respectiva vigencia fiscal, por cada uno de los rubros en desarmlladnla
raisidn para la cual fue creads fa entided.

'

- 3

GENERALIDADES: e
e E PROGRAMACION Y ELABORACION DEL. PRESUFUESTO i’ L ey ST, aB
i . e e ; T REGISIR x
[TE!J , ] 5 DESCR:JPCI NDE ACTWIDADES ; ig‘:ﬁ" . sc‘-_RESPONSAELE e ¢ % \NOMBRE 3 _.CODIGO-., e,
w . 5 r- T . - T = L - L W T T R |
Anélisis del presupuesto anterfor: - I . .
1°  |Se reatiza un andflsis del presupuesto del afio inmediatamente anterior can . [ D"iftw Adrnﬁg:i;_aﬂb:a ¥ NA : e I:UA ¥ ¥
cada una de Jas expectalivas de ingresos y de fos gastos. fEnciera LA . -
' : Director Adminlstrativoy | Anteproyecto del presupuesto :
2 |Preparacién de Anteproyact}u del presupuesto de Ingresos y gastos Financiero 009-01 de Ingrescs y gastos 43.40.01
3 |Presentacién de anteproyecto al Director del 1nstituto para su estudio y Direclor Adrinistrativa y NA NIA e
"~ |aprebacién Financlero 009-01 " .
*  |AJustes y modificaclunes: .
4 |Serealizan los ajustes y modificaciones propusstas por el Director del Director Administrative y NI NA
, |Anteproyecto da presupuesto de Ingresos y Gastos, Financiero 009-01 ane
= ' |Presentacién del Froyecta: . i . .
¢85 |Se presenta el proyecto de Ingrasos y gastos al consejo Directivo de Director Admiinistrativo y Presupuesto de ingresos y 43.40,01 3
. ICULTUR para s aprobacién, Financiero 005-01 gasios ::.. 4
. Etaboraclén de acuerdy i
. . |seetabora el acusrdo para 1a distribucion ylo desagregacion de las partidas Director Administrativo y N NA E
- § globatés del presupuesto de ingresos y gasios aprobados por e Consejo Financiers G08-01 A .
, Diractivo de ICULTUR y se hace Iz elaboracian del Acta. Y
Registro de aprobaclén inlclal: . ' :
Sa construye ef reglstre de aprobacidn Iniclal de! presupuesio segim €l : + i .
7 |detalle del acuerdo mediante la cual se distibuyen y desagregan las partidas Di';ﬁl"rn‘;z“ﬂ"tﬁgag:ﬂ ¥ Registro de aprobacidn NfA
{|alobales del presupussto en los libros de ingresas y gastos en el softwars, anclaro UD9-
! 4
[DOCUMENTOS REFERENCIADOS: |
1. Acuerdo por medic del cual el Consejo Directivo aprueba al prasupuesto. - 3
2, Prestpuesto. .

" v T % .CONTROL DE REGISTROS. £ ivn o ot T AR
EARINEIP P Te s paapaaniienes » 7, ¢ TIEMPODE", g :
..I_PEHTIFJCACION_:Ii . cmlelc:Acmh{ﬁ’ "IALMACENAMIENTO "+ ¢ "propycisnid ga‘ A _ DISPOSICION“ i

. P Esia seris documental as de

" Eﬁmmﬁ' Dll-'ir?ls:;ero 009 total conservacién, [os datos,
43.40.01. P est c b a1 ¥ Archivo de Gestidn: 4 Afics Direccin Administrativay  |presupuestizies quadan .

40,01, Fresupuesto, ronokdgico - . Archivo Central: 6 Afios Financlera regisirada en los eslados

\ Lugar: Equipo y Carpeta. - financieros y en of sistema de
o= . ) Medio: Magnetico y Papel. infarmadion. w
ANEXOS: . . -",':_ '
- v e e oLt F . sre o w oo W7 -4 Y CONTROL DE'CAMBIOS. - n - T S e T SRS A
VERSION' it FECHA T DESCRIPC[aN DEL CAMBID, <™ - .« N RESPONSABLE‘APROBACIEN, Y "1
1. 30/04/2018 Lider as Froceswasesor o Flaneacion
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OBJETIVQ: Emmntpemamummampuadatnmunl'quucldlmdamemwmmumnmmmmmyamuﬁmwgﬂa dnau.m‘domnlnestahladdo
o0 123 noRTiag qus regudn i matans y las gufay de Colombia Compra Eficlents.

ALCAMNCE: Esto precedimisnio inicin con ba vactics sién do la legatldad de bos sstudios y documentas pravios v termina con la verificacidn de legaided del acla de Rquidatiin,

RESPONSAEBLE: Asasor .Jurfdico 103-01.

DEFINICIONES:
1. Proceso contractual: Conjurdo ds actas y aclividadas, y su sscusaca, adelandadas por el departamento de Boljvar deads la planeacién hasta el vencimisnto da las garantics de calided, establidedy .
mmﬂuwo.nhswﬂﬁunasdedsposldﬁnlkmlnmmpamdénmb{entaldulaauhrasnhamsodm&nﬂodalpl.mhmmmm;mdmmhmﬁmumﬂmlndm
do ios hisnas, sanvicioa v obras que B8 raquisren para e cumplimisnto da sus fundones administativas y mislonales.

2. Avisa de Convocatoria: Esdﬁonmﬂoahﬁsdﬂnmlmﬁomamwmnhwdadaniaannwualrahaumndmmpmmrmmdummmsdawmtxﬁnm
quo participan o rasfican of contol socisf respoactiva,

3. Reanlucién da Apertora: Es of acts administrative de caracter ganersl, a travis dal cus! se ordana la apertura de on procesa da selecciin,

4, Adludlicar; E1 ¢l cto por medio del cual une vez sgotedz 14 etepa ¢ evatmedn o de oudninacinds ja sutiencia da seitactin piblica, o subasta inverss, [a Entdad manifesta a través da un Acto
Administrative Motivado qus sl contrato peoducts del proceso de seleccidn, so suscribind con of proponents que haya obtenido ta mejor caESicaciin o hays presentado ol mence procio.

5. Audlenciz Publica: Reunida piblica dispuesia par ta @isbibuciin oo daspos, acdaacidn da pleges ¥ Adjudicacidn O uy peocaty Eclixtonia, .
£. COP {Cedlificado da Dispoabilidad Presupussial): Es o documento por ol cual se aparia de un defenninado rubre del prasupwesio do ko entidad pibica una suma especiica de dnero con ol fin de deatinana @
|z sslecaitn de un conbcatista en o procaso deleninado, ¥ cuya funciin o propdsila 8e of reservar recursos prosupuestales pora [a colabraciin de un conlraty crleatado A la sjecuciin de on prayecio g un
programa expacifico, sin el oot Gcho proyecto o programa no 8o pueda Devar a cabo, -
7. Cantraia: Anusio da vohuniades creadar o generador da obigadiones para Las paries. Curando una da las partss es wita persona de derscho piblico, esimemos frents a u conlraty eslata), & Las pales son
todtas personas jurldicas de derecha pibco {andmmos un conimto fnter adminisirativo,

|=. Estudioa Previos: Los estudics y documsnios prevics estardn confarmacey por ks documenios definives qua sirvan ds saports perm (a siaboracién dal proyacta de plsgo de condicienss, invilacida pibiica
o dal confrata, do manera que los proponeaias o ol aventual contratista respectivaments, pusdan valorar sdocuadaments ol aicance ¢ ko roquerido por la Entided.

-5 Infomudlllrhrwﬂurodﬂmndlwbmmal.lavéoddcualellrurvwlwokumlhmmmmumummumwdhddmmu Sus
Iformes estin destinados a sevvir do modics e prusha pard la baposicion o sanciones al contratista, mumnhcnqwumsﬂmmmummomdmmmmmv" .
monetarias 8 cugo del contratante.

10, Licitacidn Piblics: Procadmisnio mediants sl cuzl, por regla ganeral of Depariameniio da Bollver formuda piblicamante una convocatora para que, en igusldad de oportonkiades, hskﬂnrmdmguwm
sua ofertes y selscclona entre ellas la mis favorabls.

11. Pilzga da Condiel Eaaldi to que contiens los mqeisins objetivas da participacién, reglas de avahiecién, condicones de coslo y calldad, conogmme, aspactos g regular, Gauddaecisn, ) Tinuta.
12. Sedeccldn Abreviade: £y la modafided de selaccidn objsliva, pravista para equelioa caans en que porias eamclardsticas dal objeto a contratar, las circunsiancins dela coniratacién o la cusrdla o dystinacidn,
dad blens, ol © Saeviclo, pusdan Bdainntarss procascs simpkficados pam garantizar s eficiencia de la gealidn contmciu.

13. Bienes y sorvicies da caracteriaticas téenlcas unlformes: Blenea y sorvicios de comin tillzarisn con espocificac thericas y p de dessmpalio y calidad icuales o simdares, qua en ¢
consecusncia pueden ser Bmpados come bisnes y sanvieios Romoginacs para s adquisicldn y & los que se reflor ef Kteral {a) dal mumees! 2 de! erileido 2 de |a Ley 1150 do 2007,

14, Documsnios <al Procezo: Los Documentos del Proceso soi: (a) las estudics y documenios provios; (b] ol aviso de colvocaloria; (¢} los plages da condiciones o la invitaciic; (d) las Adendas; (o) lx
oferta; {7} el tnforme de svaluacidn; () of contrals; y cualguder oiro doctatienta sxpedica por la Entided Estatd duranis ol Procasa de Centratecide.

18, Etapas del contzato: Fases en laa que 5% Svide 1a sjecucitn dol contrato, taviendo en cuenta las Bctividedss propias <o cada una da olas 1as cuzles pueden ser ullizadas porla Entidad Estatalpara —
astructurar tas garantias del contrate.

T

GENERALIDADES: 1.a Ditccidn oo Coptratacidn da la Secrstaria Juridica ss la dependencis encargada db seflaler los procedimientos legales, orentar, apoyar ¥ sse307ar jurlicanents 2 |23 Sporeiarins da’
Despacho ¥ Direcciones Adminisratves ejecutons, enlas disrente piapas de w proceso contrachual, como macgnisme de grrantia da ta eficacia onfa buana gestidn piblica. Do foual forme aste Dinccidn sa
scarga 0o oo las hermamientas defenminantes para guiar los protasas contraciualas da confontidad con iy nomaatividad vigente ¥ los pronunclemisntas da los Akos orgaismal Compalentns.

Para el caso de los procesos de minima cuantla, 5o verdica i legalidad du B invlaciin, 0 o8 ashudios provics ¥ <8 B aceptacida de [ ofenla, y 48 mallza acompanamienin en la evaluaciin di (39 clardas y

adfica.
Para ol caso da sebecsifn directa def contratista se realiza of analisis jurfdico de los esiudios pravics, of aclo administralivo de Justficacidea, la cerlificachin de idoneidad, Jog documentos que Bcroditan la

capacidzd del ofarende y of contrala, 34
v, t S . "i-.‘-»'__“,:.. - md % .CO-I'lTRATACION_' 7. S W E T S A o
. — t‘:NnF. e mss T B croNeaBE || [Remwe oo ¢ REGBIRO: oo oo
fred . mm"q ‘“ 71“ . 1. ] -Sd'a;"Ew_ . w™. NOMBRE .t lconieo T f e,
Revixar 12 legaiidad dn los estudion pravios proveaisntas dn tas Dirscciones wam{“g"md’: -

g |Tonicasy Administraivas Ejecutoras; siaborar f svisa de comvocatoria y o Ase80¢ Juridico 105401 ftanmacion del procazo cantractust MiA v
Ipmnﬂnfdf?msydmhmmpuﬁmnhdmmuﬂn&dﬂhﬂp:de s 81 dafecta oficio d orta paea .
plan ael coemecin S gz
Publicar en of SECOP los dodumentos precomtiraciualas, praviamonts revisados ¥ . .

=2 |oon visto uens el Asssor Jixidicny dbl Dlrecior Genarsl da ICULTUR o su Asesor Jurkdico 10501 de'mmd 2
Elaborar responsia A las cheryacionas & |os preplegios, en caso de que 58 Raspuesta A [as shsarvacionas da

3 prasenien obrsarvacionss por parte da kos tsresadas en of procescs conlractnt. Asesor huridics 10501 Ilospl'spiagu FA
Revisar 1a jsgalidad da o5 estudion prevics, o3 pliegos do condiciones definilivos y Aval Juritico ¢ 1a legakaad ¥y la

4 |deiareschuciin do aperhaa como doctananstos de la atapa da precomractual dal Aseso Jurkioo 10501 idaneidad du ko documeniss WA
proceso contractual. precontractualons dol process.

g |Eleborarrespuesta atas chservacionss a las pliegos dafiniivas, en caso daqua sa Asasor Juriios 10501 Respuesta & [as cbsarvacionss de NA «
presentan obsarvadionss por parte de ks tarasados en of (roceaca contractunl. 108 pliagos definitives

8 |Publicar e of SECOR respuesta & tas observaciones 8 ko phegos dofiniives. Asesar Jurkico 10504 igwuawonmu 12.19 .

7 '::wmp?.mﬂmdimmcoamdepmdmsqmms en las audiciencias Anesor Juridics 10501 Acta de mudiancla de acizraciio de 12.01.07

g8 |Pubicer en el SECOP st acta de sudiencia o actaracidn de pliegos. Asesor Juridico 10501 Constancia ce Pusicacién on o 1210 -
{Realizar acompaiarisnts juridico n las dependencins ejecutoras & L83 sudiencia Acia de actiencia ds ders y -—

9 |de ciarra del proceso de contratackin y aperkura 46 ofertas, Asesor Jurkdca 10501 apartura ca ofertay 1201.04 il
Reatzar evakiaciin y naisls furidics y fnancioro db 123 ofertas prosantadas Luforma de evahuacién juridica y
ducaila o proceso da contratacida. Da igual formn se vecifica Is capacidad de los Asasoc Jurldica 105.04 financiera 1248 - st

W0 | orarantes para contrmiar, Usia vez 25 realiza (s evakiacién da las ofertzs se publica Constanda da Pubcadénen o .
s ol SECOP ol acta do ciere dal procasa y de aperhua de a3 ofertas. SECOP o

Acta de audiencla de adjudicacion y i
Rondizar acampafiamisnto furidico alas depandendas elecutcras en las Zudencla {snleccidn del conbratlsta w o
11 |de adjundicacin del proceso de contralaciin y seleccidn dal contratista. Ademds so Asesor Juridico 10501 12,99 ]
publica &n ol SECOP ol acis de adfucdicacsn del procsso y sslacciin dal conratistz, Jj Constancia de Publicacidn en el T -
SECOP
Aval juridico a lz Resckicidn da
Elaborar y covisar [ legakiad da 1z resoluciin deo adhadicackin y publicarts enel adiudicacion.
12 [agcop. | = ? Y Arugoe Juricico 105-01 Constancla & Publicacisn en ol 1219
SECOP
Ava! Juridicss e L8 mim da det contralo
Elabosar y revisar ia legalidad da la Minuta del conlrato y publicar en ol SECOP of At waor Juridico 10501 Constancia do Publicacin en ol 219 .-
13 | contrat previaments suscrito y enumenda. » PO




B. "[Ced. Do PG}PC-P46
= Y Procedimisnto; Contratacion - {versieds R N
icultucr | e ‘ —
Verficar la poblicacién dentro de boa tres dias skpoentes o s expadcdn, de todos PublicaciSn en af SECOP de ke
o3 dovumentes de ptaneadsn, preconbactales, contractualos 'y posicontractusies documenios de planaeckin,
1 |on ka pigina da Colombia Compr Eficiants. - Sislema olactrinico de contralacién Asaser Jurldco 10501 procoriraciumies, conlrachialos y , T
pibica postconirachmias, de pocaso,
AVE riico &) aoth de Boeid sl dal
Elaborar ¥ revisar lae actas da Bquidacikn de los conlrotes y pubbcartas eontrmo.
15 an ol SECOP praviamenta suscsitos por oy paries. Asesar Juridies 05-01 Constancia do Publicackinan o} 1210
SECQP
Realzar scompafiarianlo juticica an ke procesos sancienaianos adelantados por Reschiién de dedaratora de
8
incumpbants dal contrala ¥ rermii n ta Cémara da Comarcio @l Procoso » Asnsor aafco 10501 | swckdad b trmbanio y sinlesl 17
DOCUMENTOE REFERENCIADOS:
1. Mamual de Contratacién Resolucion No. 081 de 2014.
12 M; oz, guias y & 1l deCanmbiaCunpraEﬂdem -
. =~ RIS o ... . CONTROL GE REBISIROB ~ © e . - "
= - — - - — w“ T, 7 ~TIEMPO DE — - : T —
iz IDENTIFICACION | g:us_r-qcnc:an mcsunmmmo A ¥ L RETENCION % . ACCESQ, . DISPOSICIOH
| ::npmmn. Agasor J:.tim 105 b stos documantos hacen parte del
. soporte iegal Gua FEposEe en el
12.01.07. Acta de eudiancia | Saguiran 8] Principio da Lugars SE({:%(‘]SNGM Archiva de Geslion: 2 Adlos. Asgsor Juridice T05-01. expedente de cada contrato, Pasado
de aciarncidn de pleges. Eleclrnlco nratocion .
ofdan Crondingico :ﬂﬁfﬁtmtﬂﬂﬂﬂ' . Archiva Camtral: 20 Afcs. Exquipo Jurklico, mmﬁ:amﬂmﬁam
[: ] 3]
- Maclo: Elactrinicn y Papal. ! :
Responsabla: Aspsor Juridien 105-
(1] Para |a sacie y subseries
' Archivo de Gestldn: 2 Afias. Asasor Juridico 105-D1. documeanialas, aplica la retoncidn y,
12.19. Censtancla ds Seguiran ol Frincipic de | L1102 SECOF (Gistama
Publicacisn en 8l SECOF oen Crondlogica Bloctibeien do Contratacién disposicién final, pasadoa of tiam,
Pbica) y Carpata Flsica Arehive Archive Contral: B Afies. Equipo huridiea. dgiteizan para conmuttn, Pierden
—— do Gestn valores corlables y jurkdicos.
Medlo: Elecirénico ¥ Papal.
Razp o Asesor Jurfdieo 105-
1249, 1 ‘e 141} Para fa sarle y subserias
, Irdormme Luger: SECOP (Siatema Archivo de Geatlén: 4 Afice, Aagzor Jurfdico 105-01. dncimentalas, apfics la ratencin y
ovatuaciin heiden y smm" Elactrinico e Contralacdn fisposieldn final, paandn s lempo 88
|iinanciera. Pidblica) y Carpata Fizkca Archivo Archivo Cantral; & Aflos, Equipe Jurldico. digitalzan para consulia Plerdan zus
de Gestin. ¢ valores conlables y juridioos.
Madio; Flecirdnico y Papel -
Responsable: Assscr Juridics 105
o Paraia sefie y subsertes
12.19. Acda da eudencia da Lugar; SECOP (Siatema Archivo ds Gestldn: 4 Afios.  |Asescr hldico 105-01, doctamentales, aglica la relancidn ¥
ndiudcaciin y sstsccion del s“::::g] Mﬁ,“ Elocttnics de Contratacibn diaposicida final, pasado of iempo so
contralista Pibiica) y Corpala Fisica Archivy Archive Canirxl: § Afcs. Equipa Jiridics. digitalizan para consulta. Pierdan sus
da Gestion. valores contablos y kaldicos.
1 |Medic: Ecirinico ¥ Papel.
esponaable: Asecor duriden 108, Estos documenos hacen parte dol
opcaie legal que repasd e 8
12.01.04, Acta co pucioncia w Principio do Lugar: SEGOP (Sistama Archivo do Gesttée 2 Afios. Anesor Jurldico 105-07. axpacientd oq cada contrata, Fasado
o ey Bporhura e oden Crondlogko  |enonice de Contatacén Archive Cantrats 20 AS Edoo Juidoo. el empo 80 dighelzan pars consulta,
m&n P o plarden sus valores contabias y
Mecio: Eleckdnica y Papel Joridiess.
[Responsakie; Asasor Jurldico 105
1] Para [a sarle y subisoros
12,19 Rezalucida de 81 Princinio de Lupgar: SECOP (Sistenws Archivo de Gestion: 4 Aflos. Asosor Juridice 10501, documeniales, apfica ta relencidny
deciaralora g caducidad, S'MG"“:C “ﬂpli Etarindrico da Confratackin o dispozicién final, pasado el empe se
incumplivienio y sinlesbro, Miblea) y Carpeta Flalca Archivo Archive Ceniral; 8 Afios. |Equino Juridico. dighalizan parn consudia Plendan sus
dn Gaslldn valorms contablas y furidicos.
llnodln: Eloctrinico y Papsl.
ANEXOS: -
L T T m T T e CONTRGLDBCAMBIOS T 7T AT T T T o
VERSON: | ) FEGRA | * |, DESCRECIONDELGAMBID ;7% | 17, RESPONSABLE APROBACION
7 V02016 - Unerdm FroyeciolAsasor oo DRnesaon




20 i PGJ-PPRAALEAS
4\'\.-:' Procedimlento: Proyacclou ¥ Revislon de Aclos Administratives: N N P
i “lottur ALl LAV T N :
kﬁgtﬂ;—m ' Fecha! ».wlifn® o | v "30/0412018

OBJETIVO: Eslablecer la metodologla y los eriterios para la proyeccion y revisién de los actes administrativos generados en todas las dependenclas del Instittdo .
de Cuiltura y Turismo de Bollvar.

ALCANCE: Desda: [nicia desde la idenlificacién de la necesidad de proyeccitn de actos administralivos. Hasta: La numeraclén del respectivo documento. an ]

IRESPONSABLE: Asesor Jurldico 105 -01. s

DEFINIGIONES:

1. ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifastacién de la valuntad da [a adminlstracion, tendlente a producir efectos juridicos ya sea creando, modificando o .
extingulenda derechos para los administrados o en conlra de eslos, ene como presupuestos esenclates su sufecidn al orden Jurldico v el respeio por las garantias
y derechios de los administrados. P
Como expresidn del poder eslatal y como garant/a para los administrados, en el marco del Estado de Derecho, se exige que el ecto administrativo esté conforie
no sélo a las normas de caracter constifucional slno con aquellas jerérquicamenta Inferlores a ésta. Este es el principlo de legalidad, fundamento de las -;,-;‘
actuaciones administrativas, a través del cual se la garantiza a los administrados que en ejerciclo de sus polesiades, la administracién actia dentro de los i
pardmetros fijados por el Conslituyente y por-el legislador, razén que hace obligatorio el acto desde su expedicién, pues se presume su legalidad. (Sentencia C-
1436 de 2000).

GENERALIDADES:
- L PROYECCION Y. REVIS!(’JN DE ACTDS ADMINISTRATIVOS ICULTUR S0 0T N 3
. ) 45 ) T REGISTRD. £
N ) DESCR!PCIC!H DE ACTWIDADES : T ,J RESPONSABLE ﬂa < [ NOMBRE |~ GODIGOw —
Analizar Ja documentacion que soporta la elaboracdon del Acta Cirecior o Asesar generador del K -
1 Administrativo, frente a la normatividad aplicabla, documenta. Por Definis Por Deﬁnir
2 |Proyedtar el correspondiente Acto Administrativo. Difactor © Asosar genaradar del Por Definr PorDefinir .
Remitir mediante oficio el Acto Administrallva prayectado, & la Oficina |Director 0 Asesor generador del .
3 | Asesora Jurldica, para su revisién. documento. For Definit Por Definir
4 |Recapclonar &l Acto Adminisirative proyectado. Asesar Jurldico 105 - 01. Por Dsfinlr PorDefinlr ., ‘__
[~ |Revisar el Aclo AGmbrisirativo para detenmicar sl s& encuentra
5 |ajustedo y soporiado de acuerdo a lo establecido en las nomas Asesor Jurldico 105 - 01. Par Definir Por Definir -
intemas y exlemas. »
Decislon: Es conforme? s
B {Si cumple con los requerimlientos: paso & la actividad 10. Asesor Jurldice 105 - 01, Por Definir Por Definlr -
No cumpla con [os requermientos: paso a la actividad 7. [ ©
7 |Emits mediants Sficia las conecdiones yio ajustes que requier= &1 | asesor Juridica 105 - O1. Par Definir Por Definir 7
8 |Atender [as observacicnes yfo comecclones sugeridas. dD{IJr::‘?;;:sesor generador del Por Definly PorDefinfr
Veriflcer que las observaclones y/o comecciangs sugaridas se hayan R ..
‘9 atendido satisfactoriamente. Asesor Jurfdico 105 - 01, Por Definir Por Deﬂntrl"_ i
?0 Impartir VoBo 2l Acto Administrativo proyactade. Asesor Juridico 105 ~ 01. Por Deflnir Par Definir.
11 |Remitir el proyecia a la Direceitn General pera su firma. Asesor Jurldico 105- 01, Por Dafinir Pog Definlr .
12 |Firmar e) Acto Administrativo. |Drectora General 50 - 02. Por Dafinir Por Definic .-
13 [Numerar y Archivar 8l Acto Administrative. e
14 |Escanear el Acto Administrativo. Secretaria Ejecutiva 429 - 01 Por Definir ParDefinlr e
15 Enviar mensualmente los Actos Adminisirativos prayectados al web
imaster para su publicacién en la pagina weh.
IDOCUNMENTOS REFERENCIADODS: .
'CONTROL DE REGISTROS 7 _ e
IDENTIFIGACION | CLASIFICACION | . ALMACENAMIENTO [ TEMEQ.BE '*’71:, ol (T ’* L°°ES°T | DISPOSICION -~
Rupunsable. -
Acto Administrativo Cronologico Lugac: o
Medio: -
Responsabla: B
Cronologica Lugar: o
Medio: .
1.Formale de Acto Administrativo. »
i T *° 4y CONTROIMDEICAMBIOS.® _ & F .arefd 0 Wy - 0, 9 o %
VERSION. .. 'EECHA T ¢ DESCRIBCIONIDEINCAMBIO, . Js@diows | F & . 1o RESPOHSABLE ST L By,

T 30/0412018 ) ' ' = Tider del ProcesolAsesor Jorldico |




o ¥ ) T . 7 - ’ eedDoe. . T, PGJ-PPRAAJ-P#Q’:.
‘?.a_"-_é—' Procadimlento: Proyecclda y Revisin de Actos Adminks trativos " ; N1 X
= Oficina Juridice. Dubac e ——
icultuc ) . Focha 3 ] BT
OBJETWD: Extablacerla ml.ndulugiaylasmlmua pwnlapmyum:lm ymﬁﬂm de los aclos administrafivos generados mhﬁmamddmdemmi de Bolfvar,
ALCANCE: Desde: Laidentificaciin de [a necssikiad de proyeccidn de actos administrativos. Hastas La numeracidn del respectivo documenta,
RESPONSABLE: Asesor Jurkdlco 105 - 01,
{DEFINICIONES: i
1. ACTO ADMINISTRATIVO: Es la man¥estecisn de ia voluntad de la adminlstracibn, lendlenta 8 producir efedos kridicos ya sea creando, modificendo o extinquiendo dereches pera los adrnkmuos o
&N cantea de asioa, tiene come presupueslos szenciales su sujecidn al onden furidico y el respeto por las garanifas y derechos da los sdminisiradeoy. 1
Como axpresion del poder astatal y como garania para los edministrados, en el marco del Estado de Derecho, se axigs que el acto administrativo ests conforme no sclo a las normas de cardcler -
constitveionat sino con agquelias jerdrmuicamente infardores a 4sta. Exle o3 el principlo de leqalidad, fundemento de las ectuaclones administrailvas, a través ded cual 3a le geraniiza a 1o admindstrados
quean ejercicio de sus potestades, la administracién actda dentro de loa parkmetroa fjados por el Constituyente y por el legisfador, razén qua hacs cbiigatorio el acto desde su expedicién, pues 38
s | dad. {Sectencla C-1438 do 2000).
GENERALIDADES: -
T . v s : PROYECCION Y REVISION DE Ac'ros ADMINISTRATIVOS OFICINA JURIDICA' N Lt I
i ; 1 , - - REGISTRO . ¥
N DEBCRIPCIﬁN DEAG’!MD&'DES . 3 REBPONSAB‘.LE NOMERE oo
1 mumanﬂdﬁmewmummdﬂmmm I’l‘sntealanm‘maﬁvidad . Jridico 105 - 01, Por Dalin Por Defin '
2 |Proysdar ¢l comespondienta acto sdminlsirativg. Asesoc Juidico 105 - 01, Por Defndr Por Definir
1a hWﬂrVoBoﬂamammmdo. Azezor Juxldico 105- D1, . Por Definir Puac Drafmir
4 [Ramitlr ¢l proyects e |a Direccidn Genarel para su firma. Azesor Jurldice 105- DL Por Dofinir Por Definir
& |Firmar el Acto Administrativo. Asesor Juridice 105-01, Por Definir PorDefinic . |
6 [Numerzr y Archivar ef Acto Administrativo. Asesor Juridico 105- 01, Por Defink Por Definir
7 |Escanear el Aclo Admindstrativo, Asesor Juridico 105- 01, Por Definks Por Definir = * -
E:whrmuaﬁnuﬂabsﬁdnnhdnwﬂsﬁﬂmsywyuﬂadnsdwabmﬂkmmp.ﬂmdénenla Jdurldieo 105- 01, Poe Defindr Poc Dafisir ™
B !Pubﬂwlmmmmﬂmsm la pdging web de Icullky. Asesor Juridica 105 -01. Par Dedinkr Por Definir
rDOCU_MEN’I‘OS REFERENCIADOS: )
1 i i Sy
j T T .~ CONTROL DE REGISTROS | . ] L. . . e . T,
DENTIFICACON. |- CLASIFIGACION T ALMACENAMIENTO TIEMPO DE ACCESO DISPOSICION &
. i - «l ... RETENCIGN . + : i : -k
{Responanbia: Secretnrta de Direccidn .
. Genesal.
: " | Saguirin al Principio de Qrdan
Artos Adminfshztives -
: Orginal {Cranalégico). Luger: Archivas de Direccldn Generel
Medla: Expedients de Actos
Adminlaatvoes,
Seguirén ¢ Principio e Onden f;”"’“"““"
Orgina! (Cronolégica). Madio:
ANEXQS: =
1. Formate de Acto Adrinisiraliva
C - . STt . + CONTROLDECANBIOS @ 7. e M 277 _ Lw % s o™ R ok
VERSION [ A ‘FECHA' v | " DESGRIPCION DEL CAMBIO . . 1B RESFDNS#BI.E A
1 ] 30/04/2018 ] ] Tiger aal WAMWW
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Ti: Procedimiento: Atencién a Peticiones, Quejas y Reclamos (PORS). NG
gn-mgr a R _ ) 1 :: . -‘ I_ i 30!64!201‘8 :_3_

) .
OBJETIVO: Establecar la metodologla y [os criterios para |a atancidn y gestidn eficaz de paticiones, quejas, reclamos, demunclas v sugerencias presentadas por los usuarios del
|instituta de Cultura y Turismo da Bollvar, de 1al lorma qua sa les pueda respondar de manara oportuna y adecuada mejarando el senvicio da ICULTUR,

ALCANGCE: Desde: La recepcitn de las peticiones, quejas, reclamos y/o Sugerencies, Hasta: El andlisis, gestidn, solucidn y contestacidn de dicha Peticién, Que|a, Reclamo yio
Sugerencla (PQRS).

RESPONSABLE: Azesor Juridico 105 - 01,

DEFINICIONES:

1. QUEJA: Cualquier situzcion indesesble, manifestada por el usuario via verbal, por escrilo, comeo electrdnico u olras, relacionada con vna inconformidad con respecto al
incumplimlento de las caracterdsticas © requisitos del serviclo, generando insatisfaccicin af cliente con respecto al servicio.

2, RECLAMOQ: Sfiuacidn indeseable, manitestada por el cllente via verbal, por escrito, correo electrdnico u ofras, con respecto a la Inadecuada atencidn por parta ded personal de Ia
instittscidn.

3. SUGERENCIA: Propuesia que formuia el peticionada para el mejoramienta del servido,

4. SOLICITUD: Situacitn, manifestada por ef cliente via verbal, por escrito, comeo electrénico u otras, con respecto a una mejora © modificacion dentro de la Instiiuclén,

§. DERECHO DE PETICION: Derecho fundamental que tiene todo ciudadano de prasentar solicitudes a las auteridades y oblener pronta y efectiva respuesta.

6. ACCION CORRECTIVA: Accitn tomada para ellminar 1a causa de una no conformidad detectada u otra sltuacion indessable,

7. NO CONFORMIDAD: Incumplimienio da un requisito.

8. TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD: La aceidn emprendida rezpects af incumplimiento de un requisito no conforme, con 1 propdsiio de convertirio en conforma,

9. CONFORMIDAD: Cumplimients de un nequisito.

1¢. SUGERENCIA, CONSULTA, SOLICITUD, PETICIONES: Es una insinvacién o formulacién de ideas tendientes al mejoramiento de un servicio a de fa misma omanizadﬂn
Haca referencia a las preguntas, inquletudes, propuestas, ofrecirientos o consejos qua se reclban’por parte de los clientes.

41. ACCION REMEDIAL O CORRECCION: Accién emprendida para hacer una comeccidn, reparacidn, reproceso o ajusts con el fin da sliminar una no confarmidad o prablema
datactado, en otras palabras es la comreccidn dada al problama.

12. SOLUCION DE UNA QUEJA O RECLAMO: Son las acciones realizadas para la comeccitn o solucidn de una Queja o reclamo. ta solucion puede incluir la informeacién sobre
|tas actibnes qua se reallzardn a fuluro para eliminar [a causa del problema {comeciivas), para prevenir que ocuma (preventivas) o las acciones de mejora que haya tugar. T
13. BISCIPLINADO: Stjeto activo de la accidn disciplineria. Persona contra quien va diriglda (a Investigacifn. e
14; DISCIPLINANTE: Responsable de desarroliar el procedimiento investigativo,

15. QUEJOSO O DENUNCIANTE: Persona afectada quien presenta la queja - .

$6. PETICIONARIO: Parsona que hace 1a paticlién. £

17. ¥

GENERALIDADES:
1. Jodo tratamianto o solucidn dado a la queja debe ser verificado a satisfaccién del cliente.

medios de respuesta que se deben utilizar para comunicar a los usuarlos las acciones lomedas son a través de Fax, e-mall, via telefdnica, carla ¢ personaimanta.
considera que se debe implamentar una accidn correctiva yio preventiva cuando Ja quela comesponda a una no conformidad o sltuacidn indeseable recuents (mas e tras |
vBLes). .
4. Se debe implementar el usa de un bre2dn da sugerancias que deba sar ravisado cada samana. K

> - T .= . 'ATENCIONAPE ETICIONES, QUEJASY.RECLAMOS[FQRS). .~ . = * ™ B Lt
: —— i T = = aote T ~___ REGIIRG ___ < 5
N° DESCRIPC! NDEACTNIDADES ) Jooo RESPON = _NO_MBFEE = o] . CODIBO.  Ln|

Recapclonar fa PARS por walquter a0 ya 553 Verbal, Cana, por irrtemet oa
fravée del formato de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias(PQRS), en
1 |caso de que sea verbal, o por carta, 58 deben ragistrar ios datos de Somst:g: E::f;:jé"’ -0 Por Dafini Por Definit
dentificacién y descripcidn en ! formato de Paticiones, Quejas, Reclamos y .
Superencias.
Valldar sl realmente es procedents o o 1a queja mediante evaluacidn de los N
elemeantos probatorios, an caso de no serio sa le Informa justificadamente y por o
escrilo al peticionario [as razones por la cuales no fue aceplada; en caso de Ttaas
Ear procedente se debe direcclonar l2 queja netificando a (a persona
responsable del proceso qua genard la inconformidad, paralelamenta requeris Asssor Jurldico 106 - 01, Per Dafinir Por Dafinir
en declaracién a quienes puedan aportar elementos para [a invastigacitn,
convocar al disciplinada para que atienda la queja y comunicar al clients que s
su queja ya se encuentra en estudlo y tramite de solucidn y en cuanto tlempo
ta lo dard respuasta.

N

. Asesor Juridico 105 - 01.
3 |Evaluar los resultados de la invastigaciéa para identlficar las posibles causas. Coardinador del sa. Por Definir For Daflnir

»

Determinar rédpldamente e tratamiznio, comeccitn o soluckin a dar a la queja

(a través de un plen de accién con responsables, recurses y plazos da t
I 4 cumplimlento), para efminar o atenuar sit efecto sobre el usuarie. La solucién Asesor Juridico 106 - 01, Por Dafinir Por Deflnle
debe ser inmediata y da acterdo a las necesidades del Ciudadano. Coardinador del procesa,

- e

Si es una sugerencla se deben estudiar y luego da verificar su pertinencla .
aplicar {as acciones para que estas puedan ser implementadas. * =

Hacer seguimiento al tralamiento dado a la PORS y dar respuesta [nformando

al Asesor Juridico sobrs lag acciones tomadas al respecto, en un trmino Asesor Jurldico 108 - 01, Per Dafinlr Por Dafinlr gy

infesior & 48 horas hibiles de notificado el Ciudedana de su gestién, en los Coordinador del proceso.

cases diferentes alas peticlones.

Tormar por escrita o verbaiments al ciudadano el tratamiento o cosreccitn
piicada y verificar sl quedd o no satisfecho con el tratamiente dade. En caso Asesor Jurldico 105 - 01, Por Dafinlr Por Definir =

6 que of cudadana no haya quedade satisfecho se debeiniciar el procedimiento Coardinador del proceso.

nuavameanta, en caso de satisfaccién se clema la quefa.




x 2 a i CodiDoc!  »o 1 PGJ-PPQRS-P4T
e Procedimlento: Atenclén & Peticiones, Quejas'y Reclamos (PQRS).+ Versitn' 53, . _ e, W
lcultur fFeona T T aoerzmig

Daterminar & la PQRS amarlls implemantar acclones comectivas y/o
prevenlivas (dependiande de la gravedad yio frecuancia rapetiiva do la PQR}) . ¢ Juridics 105 - 01 .
7_|Si amerita la Implamentacidn de acclones correctivas y preventivas, aplicar et Coosdinader de) m Por Defindr Par Definlr
procedimlento para Acclones comectivas y preventivas y dejario reglstrado en proce ' .

al formato da Petlcionas, Quejas y Reclamos.

Elaborer informe semesial consclidado respecio a les peliclones, quejas,
reclamos, denuncies y sugerencias recibldas y alendidas en ef pericdo,

8 |mostrando en 4l las estadisticas periinentss, da dicheo informe dabe ser Asasor Jusldico 105 - 01, Por Defindr Por Definkr
enviada copla al Asesor de Flaneacion, como Insumo en su revislén poria
diraccién.

{DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Procedimienio Acciones Comeclivas,

2. Procedimienio Acciones Preventivas,

i © . Py 4 5 CONTROLDEREGISTROS A . .
[DENTIFICACION | ~CLASIFICACIGN., |* . Atmacenamiento' | ~ TEMPODE = 1 ¢ acceso’ | oseosicion
: ' achintains’) IRt ool RETENGION . go -
Rusponsabls:
Raqistrs da
Cronologica Luger:
Translerencta Madio:
Inveniano de Responsable:
documentos Cronologico Lugar. o
expedionies Medio: :
ANEXOS: )
1. Formato de atencidn y tramite de Quejas, Reclamos y Soliciiudes, ¥ . "
L erm L L% T eassl e ¢ W4 . - CONTROLDE GAMBIOST - - - RPN P R o N e o
VERSION " | . ~ FECHAT vival'ri [ W% = "DESCRIPCION DELCAMBIO -~ .. » ) . RESPONSABLE.
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.D)D ; _ God. Doe. 1 PG_’!'H-PC-ENEE ‘.
" Procediml&fito; Capachtacidnas " Varskn : CMod
u::ul[tunr

pgtivmsiperrpth . Facha 30I04!2D1 B

ani,

OBJETIVO: Establecer la meludologla utilizada para brindar dwemas capautacnanes & los funcionarios del Inslilulo de Cultura y Turlsmo de Bolivar, da acuerdo a las :
disposicionas eslablecidas por lay, a los requisitos del cargo y a las necesidades de formacidn identificedas, con el fin de contar con un talento humano plenamente capacitado y
actualizado.

ALCANCE: E! alcance de este procadimiento inicia desda qua se elabora la planaacion de las capadilaciones hasla que se hace la evaluacion del cumplimiento del plan mismo
ya ejecutado.

|RESPONSABLE: Director Administralivo y Financiero 008-01

DEFINICIONES:

1. Capacitaclén: Preparar a los funcionarios pdblicos de |a entidad en aspecto ralaclonados con [a administracidn piblica y el desempedio de tas funciones propias a cada
funcionarins.

2,Empleado oficlal; 1.Se derominan genéricamente empleados oficlales las personas naturales que trabajan al servicio de los minisierics, departamentos administratives,
superintendenclas, establecimizntos piiblicos, unidades administrativas especiales, empresas industriales o comerciales de {ipo oficdal y socledades de economla mixia, definidos
en ks artieulos 6% 6° v 8° del Decrato Legislalivo 1050 de 1968, 2, 1.os empleados oficiales pueden estar vinculades a la administracién piblica nacional por una relecion legal y
reglamentaria, o por un contrate de trabaje. 3, En lodos los casos en que el empleador oficial se halle vinculado a la entidad empleadora por una relacidn legal y reglamentaria, se
dencmina empleado piblico. En case conlrario, tendrd Ia calidad de trabajador oficial, vinculado por una relacidn de cardeter cantractual Jaboral, (DLR. 1848/69, ART. 19)

3. Empleos de llbre nombramiento y remocisn: Los empleos de libre nombramienio y remocion son aquellos provistes per nombramiento ordinario, previo el cumplimiento:de
los requisitos exigidos para el desempedio del empleo y el procedimiznto establecido en |a Ley,

4. Evaluacion del Desempetio: El desempefio laborel de los empleados de camera adminisirativa es evaluado y calificedo con base en parimetros previaments establacidos: Que
permitan fundamentar un juicio objelivo sobre sy conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de laz metas institucionales.

GENERALIDADES:
1. El Azesor de Recursos Humanos es el raspansable da disadtar ef Programa Anual da Capacitacifn, de hacede saguinilenio y de} archivo da los registros.
2, El Asesar de los Sistemas de Geslidn es el responsable de [a induccin v el entrenamiento del personal de la entidad y de los proyeclos en ko que se refiere a los Sistemnas de
Geslion MECI y Calidad del Instituie de Cultura y Turismo de Bollvar.
3. Cada director o asesor de drea es responsable de la Induccida y el entrenamiento de su personal en lo que respecta alas actividades propias del cargo, desciitas en el
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES da la entidad, 0 en l2 ejecuciin de un contrato de prestacion de servicios.
4. Detecclén de necesidades de entreramiento:
Las principales fuenies de deteccién de necesidades de entrenamiento y capacitacibn son:
+ Resultados de auditorfas Intermas de gestitn,
* Adquisicidn de nueva tecnologla.
= Objetivos de calidad del afio.
= Solicitud de los empleados (rasponsablas de &raa).
« Frograma da salud ocupacional.
 Restltadas de las Evaluaciones de Desempefio.

|Para la deteccitn de nacasidades de enuanamlento £8 debe dillgenciar el formalo de deteccion de necesidades de entrenamiento.

. . . ) CAPACITACIONES vt o L - . . L S ST i
L ' i ! : b N REGISTRO s CE
TEm ! DEspR[Pcmu DE ACTIVIDADES RF,SPF)NSABLE ¢ NOMBRE -~ ~  cobico. » 5
Planeacién: - Salicitudes de
~  |Serevisa el manual de funclones dal ICULTUR y se contrastan [as Capacitacidn, 42.10.01
funciones desempafiadas por los funcionarios, con sus hojas de vidas para Di Administrati = Evaluacién do T
1.4 |identificar las necesidades de formacién que puedan tener, Postericrments uede A l;ga-u;m ¥ |Desempetio anteriores. 42.00,01
se hacen encuestas de necesidades de capacitacién a los funcionarios y se inancen - Auditoria de Gestitn, o
- analizan las opinfonas para tomar decisiones més precisas acerca de las - Planes de mejoramiento
necesldades de capacilacidn que ellos tengan. |individuales.
Ideniificar necesidades de entrenamiento y capacitacidn:
Con base en [os resullzdos cbienidos per las encuestas y la relacicn de
aclividades en el manual de funciones versus & las capacidades Director Administrativa y NIA WA
2 observadas en [a hoja de vida del funcionario se dalerminan las Flnznciere 0001
necesidades de capacitacion que tenpan los funcionanios para asi proseguir
con Ja creacion del Plan de Capacitaclan,
Director Administalivo y
3 |Elaboraclin plan yfo programa de capacitacidn Finandiere £09-01 Programa de Capacitacién 42.10.01
Prasentacidn del Plan: - ) -
4 |Se presenta el Plan al Direclor Administrativo y Financiero para st inclusion D"i?'“' M‘d "'"‘J'E“ga”m“f’ Y NIA NA
en &l pueste anual de [a siguiente vigencia. nandero
Socializaclén:
. Director Admintstrative v
5 |Socializar ef Plan Anual de Capacilaclones a todos los servidores piblicos. Financiern 009-01 Acta de sociallzacidn. 4z.m
Ejecucidn: , .
¢ |Elecutar al programa de capacitaciones segiin el Plan aprobado, Director Administrativo y Acla da capacitaclones 42.01
... |eonfirmando fecha, lugar, entidad capacitadara, cuando sea posible. Finandiero 008-01 programadas
%,  |Evaluacién: Direclor Adralnistrativo y -
7 |Evaluar el cumplimiento def Ptan Anval de Capacitacionas. Financiero 009-01 Acta de Auditoria 4239




o ) ) Cod, Doc, PGTH-PC-P18
Voadd . y ..
- L ! - Proced[mlento: Capacitaciones ‘Varsién Not =
!'qt;:!.lg!:.‘!!  Facha 3010412018
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Dateccifn de necesidades de entrenamionto
2. Programa anual da capacitaciin
3. Plan da Capacitacidn
L | - R 'CONTROL DE REQISTROQS .o
s o) - TIEMPO DE ] . ; "
4 IDENTIFIGACION CLASIFICACION ALMACENAMIENTO RETENCIEN ACGESO DISPOSICION
Responsable: Director Una vez agotados los tiempos
* Adsminlsralivo v Financlero 008 de retencién, Ia serie
42.39.01. Plan Annal de _ Cronoldgleo o Archlvo de Geslidn; 2 Afios | Direcclon Adiministraliva y idocumente! se elimina at
Capacltaciénes, i Lugar: Equipo de comptiio y Archive Cenlral: 8 Afios Financiera perder sus valofes primarios
* carpeta flsica, ' {administrativos, legales,
v Moadio: Magnético y papel. fiscales, contables). i
ANEXOS: _
T B CONTROL DE CAMEIOS § T
il V‘ERSIEN . _FECHA ¥ DESCRIPGION DEL CAMEID HESPONSAEBLE APRGB_{\_CIGN .
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor d2 Planeacion .
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Procedimlento: Evaliactén de Desempefio M Varsibn No. 1

icultur | —

A IUTD DN GCULTLM  FUMEA0 G JOUTAR - *  Fecha' . 301'04!2018

CBJETVIVO: Eslableceruna matcdologla para avaluar gl desempefio da los iunclmanos ¥ prestadores da servidos en al desarrelle de s acﬁvidades ¥ dotectar
necasidades ds entrenamlento.

ALCANCE: El micio de este procedimiento sa da al momento de realizar el cronograma de Evaluaciones que se llevara en el periodo hasta los planes de mejora que se
generan del seguimiento a los resultados que generan [as evaluaciones realizadas

RESPONSABLE: Director Administralivo y Financiero 008-01

|DEFINICIONES:

1. Habilidades: Es la deslreza para ejecutar una actividad o capacidad y disposicién para negociar y conseguir los objetivos a través de unos hechos en relacion con las
personas, bien a ttwo individual o blen en gnupo.

2. Competenclas Laborales: Son un saber hacer frente & une {area especifica, la cual se haca evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella. Estas compelencias =
suponen conacimientos, saberes y habllidades que emergen an la interaccidn qua se estabiece entrs 8] Individuo y 1a tarea y que no sismpre astén de antemano. -

3, Evaluacién Del Desempeiio: El dasempaiio labaral da los empleados de cafrerg, admmlslraﬁva as avaltado y calificado con bass en pardmetros praviamenia
eslablecidos que permitan fundamentar un juicio objelivo sobre su conducta (abaral y ¥ s aportas al cumplimiento de las melas institucionales.

GENERALIDADES: by

1. Cada director de érea es responsable de iz avalracién de desempedio del personal que este bajo su supervisidn, taniando en cuenta las habilidades y compelenaas *
descrilas en el MANUAL DE FUNCIONES ¥ COMPETENCIAS LABORALES de la enlidad, -t
2. El Instituto de Cullura y Tudsmo de Ballvar, evaluasé €l desempafio de personal adminisirative cada seis meses, mediante la aplicacidn det fonmate de Evaluaclén delt
Desempeiio, de conformidad con el farmatn establecido por Ja Comisidn Nacional del Servicio Civil,

3. Aspectos a evaluar:

En la evaluacitn de desempefio g8 realiza la medicidn de [0 siguientes aspecios entre otros:

« Habilidades del personal

« E conocimiento de las actividades propias de sti carga y de los conceptos fundamentales aplicados al Sistema de Gastidn de la Calidad del Instittte, {Politica de Calidad,
Mapa de Procesos, Organigrama de la empresa, Proceso en el que parlicipa etc.)

« Raalizacion de las lareas de acuerdo al entrenamiento qua le fue sumlmstrado

o - .. .. _REGISTRO N . L SED

iTEM | "DESCRIPCION DE ACTIVIDADES! s RESPONSABLE

NOMBRE | cGhIGo .

Planificar:

Se realiza el cronograma an el cual se planlean fas fechas para
realizar las evaluaciones de desempefio segim les ya definidas Director Administrativo y
por la Comision Nacional del Servicio Civil. El Director de Talento Financiero 009-01 Cronograma da Evaluaciones NiA

Humano coordina las capacitaciones para quienss van a realizar $4, -
las evaluaciones de desempefio.

Informacién de actividades por fechas:

El Director de Talente Humano sa encerga de envier oficios yio
ciraulares a todos los encangados de reslizar las evaluaciones de
{desempefio para que realican en les primeros quince dias de!
mes de febrero las siguientes actividadas:

-Evalugcitn anuel w ordinariz, la cual abarca ef pericdo
_ |ecmprendido entre el primera (13 de febrero del a0 anterior y el Director Administzative y Oficiog 42.02.02
2 |treinta y tmo {31} da enero del aflo en cursc, en et formate de Financiera D0%-01 i

calificacion establecido por la Comisidn Nacional det Servicio Cirralares 42.02.09
Civil

- Fijacidn de compromisos laberales del primerd (1) de febrero
del asio en curso al treinta y uno (31} de enero del afio siguiente
an of foemato Actendo de compromisos laborales.
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Procedimiento: Evaluacion de Desempeiio
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Verslén., ; :

Reallzacidn de evaluacicnes:
El evaluador y evaluado diligencian en conjunto el formalo da
Informaclén Genaral. ’

El evaluador realiza la segurdla evaluacion parcial y enual u
ordinaria que.correspende al pariodo de fas dos evaluaciones
semestirales o da las evaluaciones eventuales surgidas en el
|periodo de evaluacién en el formatc de calificacién y se dafine
con ol avaluado los compromisos labotalas sobra los productos o
resultados finales esperados que deheria entregar en el marco
do sus furchones, asi coma las evidencias que debe aportar,
registrandelo en el formato "Acuerdo de compromisos laborales”,
de la misma forma se fijan los compromises comperiamentales
en el formate "Acuerdo de compromisos comportamentales”,

Sl sa realizan svaluaciones parciales eventuales del desempefin
|laboral, estas tendran un valor ponderado dentro de la evaluacion
parcial semestral, en proporcién a los dias correspandientes al
perfodo avaluade y se realizaran en e formato "Evaluaciones
parciales eveniuales™,

Diretlor Admimstrative y
Einancierc 009-01

Fommneles da Evaluacidn de
Desempefio

42,00.01

Anélisis de rasultados:

Se recopilan los resultades de todas las evaluaclonaes realizadas,
se revisa el diligenciamienio da los formates y sl se encuentra
algin ecror sa proceds a realizar la evaluacién puevamente con
el-funcionario, siempre y cuando solo esle pueda subsanar el

1 |enror, de otra forma, se haca la coraccion por perie del director

de {alento humano.

Diractor Administrativo y
Financiero 009-07%

Formatos de Evaluacidn da
Desemperio diligenciados

42.09.01

Seguimlanto;

Ef Director de Talenlo Humang, encargado da realizar la
evaluacién.hace seguimientc permanents 2l desempeio laboral
del evaluado a través del formato "Ragislro del partafolio de
avidencias”, de acuaerdo a lo que sa establedd en el formalo
"Acuerdo do compromisos. laborales” y a lzs avidencias
generadas lanto por el evaluador como por el evaluado.

A parlir del sequimisnto &l avalvador podra sefialar medidas
praventivas, apficar Jos corectivos que ancuentre pertinanias o

Director Admilnistrativo y
Financiere 0D9-01

Formalo "Registro del portafolio
de evidencias®,

Planes de mejora

42.09.01

Recordatorfo de primera evaluachkin:

Se envid por medio escrito una cirgular u oficio a los encargados
de realizar las evalusciones de desempefia para que realicen la
piimera evaluacién parcial correspondiente al periodo
comprendide entre el primars (1) de fabraro y el treita y uno (31)
de Julio dal afio actual dentro de Ios pimeros quince (15) dias del

Director Administrativo y
Financiero 00g-01

Oficio

Clreularas

42.02.02

42,02.01

Primera evaluacidn:

Se regliza |la primera eveluacién parcial en el formato de
calificacién, para lo cual se revisan los acuerdos esiablacidos
anterionnenta como compromisos laborales y compariamantalas
con fnes de mejoramlanto, el ragistro del portafolio de evidancias
con los anaxos corvespondlantes v se verifica el cumplimiento de
las metas y Jos compromiso establecidos.

De Ja misma manera que en la actividad No cinco (5}, sies
necasario podefan reslizarse modificaciones o ajusias afos
compromisos laborales y astablecer acciones de mejora para el
desempaiis dal svaluado,

En caso 1al se presenten avaluaciones parciales eventuales dal
desempefio [aboral, estas tendrdn un valor ponderado dentre da
la evaluacitn parcial semestral, con respacto a los dias
correspondiantes al periodo evaltado v se realizaran en el
farmaio de avaluaciones parciales evenluales,

Se le comynicara por escrito al eveluado dentrode los dos (24

Direclor Administrative y
Finangiere 00541

Formalos de Evaluacién da
Desempelio dillganciados

42.00.1
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‘&Et * Procedlinlento: Evaluacidn de Desempaiio v Verskin. it f‘ﬂ _ Ne.1* k
walvIg ncumurmmq;’ug ] 'FBCh.&: J ;‘ . :- 3ww2013 \
Segunda evaluaclén parcial:
Correspondianie al perfodo comprendida entre ef treitta y uno
{31) da enero el primero (1) da agosto del afio en curso, en el
formalo de calificacin establacidn por 1a Comisién Macianal del . A
o |servicio Ciil Direclor Administrative y NIA NIA
Financiero 0¢09-01
La calificacion v el peso porcentual asignado a cada uno de fos 4
cormpromisos laborales y competencias comportamenialas, se
ﬁym@am: de los mismos pardmelros ulilizados para la
El diligenciamiento de los formatos es ravisado por parte de la
Direclora de Talento Humano y al encantrar algon error es
devuelto al funcionario para su correccion. En caso tal da que el , :
8 |funcionario na se encuentre de acuerdo conla caliicacion anuat |  DfeciorAdminisiralvoy | - Formetos de Eveluacidn de 42.09.01
que 58 le otorga o no se encuentra gjustada a los téminos P "
lagalas poadra Interponar el recurso da reposicidn anie el
evaluader y el de apelacién frente su superior, de acuerdo a la
DOCUMENTOS REFERENGIADOS: o
1. Instructivo Evaluacidn de Desempefin. =
F-)
) . "CONTROLDE REGISIROS - R T,
i AN - P , - TIEMPO DE ! YT
. IDENTIFICACION : CLASIFICACION .| ALMACENAMIENTO ; ‘ACCESQ DISPQSICION- %
w i - i ol RETENGION : L n
. Director Administralivo v
Rs:;p:t ar:f: E::w tiva Financiars 009-01 |Esla subseria documental sa efimina
42.02.01. Oficio Cronoléai 42501 Archivo de Gesfidn: 4 Afios. une vez cumplido el tempoda
P ) ronologico ' Archivo Cenlral: 4 Aflos.  [Director General 050-02 ratancidn, conservando el eonsective
Lugar: Carpela Fisica. o formate digita),
Madio: Pagsl. Secretaria Ejecutiva 425-01
Responsable: { s Administrativ y
'soc::lana E je;:utiva Financiero GDE!-O‘I |Estn subserio documenta! 59 alimirs
49 02 02. Ciresdares. Cronotégico 425-01 Archivo de Gastlidn: 2 Afios, una vez cumplido el tiempa de
: * ! - ' . Acchivo Central: 11 Aftos.  |Directar General 050.02 relancitn, doel A
Lugar: Carpeta Fisica, an formato digital
Medlo: Pape!. Secrataria Fjecutiva 426-02
., Diractor Admimstrativo y
Responsable: Financiore 009-01 |Esta subseria documental ex da total
42 09.01. Doctmantos Secralara Ejecutiva Archiva de Gaslldn: 2 Afios conservacidn, conservande ol
Evaluacion del Cmonclogico 425-01. s s . y cansecutivo enfarmate digital Y reposa
Desemperio. Lagar: Cerpela Fisice, Archivo Cenlral; 8 Afics.  |Directar General 050-02 :m s: vez enfa Histaria L abosa el
Medio: Papel Secretaria Ejecutiva 426-03
ANEXOS: - -
1. Formato de Evaluacion de Desempeiio y Acuardos de Gestidn. .
R T = T CONTROL DE CAMBIOS - T d
VERSION | FECHA .| .. . DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION. ~ Jacy
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Lider del Procesc/Asesor de Planeacion
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. ﬂT[i Procedimionto: Indr~cion ¥ Relnduccion, © Versign No.j ;
LCULLLe - Fecha | aomdrois

OBJETIVO: Describir las etapas que datallan (as actividades que deben realizarse para fa Induccién y Reinduccidn del parsenal dz ICULTUR.

ALCANCE: E! procedimiento de infeccion y reinduccidn inicia ettando s hace la presentacién del nuevo funcionario al instituto hasta que se hace el andllsts de [a
informacion segistrada durante el procedimiento.

RESPQNSABLE: Director Adminisirativo y Financiarg 009-01

DEFINICIONES:

1. Inducclén: Procesa dirigido a iniciar al nueva servidor, en su integracién a la cultura organizacional de Iz entidad, proporcionandole los medios necasarios para
su adaplacidn a su nuevo ral laboral

2, Reinduccldn: Hace paria de un proceso progresive de formacidn y aprendizaje da los funclonarios de [a enlldad, ya qua as Indispansabla para su desarrollo
humano y para que €ste pueda cumplir adecuadamente su misién.

3. Puesto de Trabajo: Espacio que octipa en una empresa, instittcidn o enlidad desarrollando algtin tipo de actividad o empleo con la cual se reciha porellaun
salario o sueldo especifica.

4. Capacitacidn: Comprende la realizaclén de estudios de educacicn no formal, o educacion para el trabajo y £] desarrollo humano, a través da cursoes,
GENERALIDADES: ne
1. El Asesor de Raecursos Humanos aes el responsabla de disefiar el Programa Anual de Capacitacian, de hacerle seguimlento y del archivo de 1os registros. -
2, Bl Asesor de Sistemas de Geslidn es el responsable de la induccién y el entrenamiento del persanal de la Entidad en lo que se refiere al Sistema de Gestidn de
la Cafidad de ICULTUR. N

3. Cada Director o Asesor de érea es responsable de la induccidn y el entreamiento de su personal en lo que respecta a las actividedes propias del carge,
descrilas en el MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES da la entidad.

4, Doteccldn de necesldades do entrenamlento:

Las principales fuentes de detecclén de necesidades da entrenamianto son;

» Resultados de ‘auditorias Intemas de gestion,

= Adqulsieidn de nueva lacnologla,

« Objetivos de cCalidad del aiio.

+ Solicitud de los empleados

* Programa de salud ocupacional. -

;- . i - o INDUCCION Y.REINDUCCION. T - R
g " 1 ) i . i . ' L REGISTRO .~ _ .. . ...
. ; 1 . ! i ' - o B e v _
[TEM { DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ‘_ RESPONSABLE NOMBRE _.0_61?1'30 L is Lw
Iniclo de Ia induccidn; .
Al momanto de 1a vinculacidn de Ios Funcicnarios a ICULTUR o
para dar cumplimiento a la programacidn de el pregrama de
Reinduccidn, se procede a realizar el procedimients de induccidn
1 |teniendo en cuenta los siguientes aspectos: Dlrﬁgﬁ;dgnésatggo Y N/A NA
1~ Saludos a nombre de la Direccidn General
2- Presentacidn de (as Instalacliones de! Inshituto, de (25 diferentes "
dependenclas y de los funcionarios, solo en caso de personal ..
nuavo. Tt
Qtlentacidn:
- {Se realiza una presentacién da (a Cultwra Organizacional de la Cartilla de induccidn
Enlidad 'y del Sistemna de Gestion, entrega da la Carlilla de Director Administralive y 42,10.06
. 2 "hinduceitn del [nstituto, entrega de copia del Manual de Funciones Financlero 009-01 Copla Manuzl de 42.02.03
4 y Competencias Laborales. En la reinducclén aplica sclo en caso funciones y compatancias -
de cambios en los documentos. o
: 53 Prosentaclon ante el jefo del &rea, dependencla o jufe Direclor Adminlstrativo y N/A NIA - =
"% |inmediato Financiero 008-01
o Direclor Administrstivoy  |Formato da entrenarlento -
4 |Se dillgencla el formato de Entrenamlonto al Cargo Financiero 002-01 ol cargo 42.10.06‘,_ _
Anélisls de Informaclan: ' -
5 Sa realiza el andlisis de la Informacidn registrada para plantear Director Administrativo y A NIA
acciones de rejoramilanto al Plan da entrenamiento y Plan da Financiero 009-01
Capacitacion.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS;
1. Manual de Funclones'y Competencias Laborales.
2, Carlilla de Induccicn,
3. Procedimiento vinculacion de funcionarios.
§ S ok, [T S B JCONTROLDEREGISTROS . . . = .0 ™x ¥ se M wef o™ N uda
. IDENTIFICAGION | CLASIFICACION | '~ALMACENAMIENTO |, ¢ Yipypuoion . |~ AGGESO 5 " . DISROSIGION i,




i i e
- % Céd. Doc. y ix*P%]’H-l’,{R*Pﬂz‘j.- :
= Procedimlento; Induccidn y/Ralndiccién, Versidn 3 Nod "R 4
- l s T f . - L X
!.E.ym.:g::!ﬂ- Fechz t avlsizotel
Responsable: Director L
42,10,06, Plan da Administrative y Financiero U"an‘::; ﬂgl:ladr';f‘é';s “ﬂmpt“;'- de
Entrenamiento al Cronolégica  |999-0% Archive de Gestién: 2 Afics. | Direclor Administrative y :i‘:m ;'pe:";r smz‘:“m::: 8
Cargo.Cartilla de g Lugar: Carpela fislca y Archivo Central: B Afios. Financiero 009-01 prisnatios {adminlstrativos,
I_nduccién. Equipo de computo. legales, fiscales, contablas),
Medlo: Papel y Magnélico. '
Responeabla: Director Una vaz agolado los fiempos de
Adminisirativoe y Financlera ratencitn en el Archivo Cenlra,
42.02.03. Manual de c gk 008-01. Aschivo de Gestion: 2 Anos. | Director Administrativo ¥ |sa deben conservar. Poses
funciones. ronologico Lugar: Carpela fislca y Archivo Cantral: 18 Afios. Financiero 008-01 relevancia legal, prubaloda y
' Equipo do compulo, ranstaronci o Arcivo Histrco
Medlo: Fapel y Magnélico. :
ANEXOS:
1. Plan de Enlrenamiento 2l cargo.
R CONTROL DE CAMBIOS’ " _ N
o SVERSION. - |.© FECHA CETT T "_."_PESGRIFGION DEL CAMBIO % ", . T F. T RESP.ONSABLE%;APROBA’CIGN [
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'tsi:' Procodimlonto: Ligukiacion de pago de némina J = Versidd . S NG -,é
!mgn Eikrum lﬁtung r Fecha 3_0104.’2018

OBJETIVO: Establacer la :ﬁalodo“logl;heceéaﬂz; para elaborar meﬁéualmenle la hdmina da_saIadas y prastaciones sociales, ca-n lbs respactivos descuentos de ley
2 que tienen derecho los empleados pablicos del Instituto da Cultura y Turisma de Bolivar, esl como el pago al sislema da‘seguridad social, aportes pa:al'scales ¥
otros 1ercercs de manera oporuna v eficiente para su posterior pago.

ALCANCE: Inicfa: Con el seporte de las novedades del personal de Icullur para 1a liquidacidn de |2 némina, asi como generar los reportes de aportes a seguridad
saclal y parafiscales. Hasta: El pago mensual de 1a ndinina y aportes a seguridad social y parafiscales. T

RESPONSABLE: Direclor Administrativo v Financiero 008-01 L.

DEFIRICIONES:

1. Aportas de segusldad social: Son deduccicnes que se realizan por parte del empleador y el empleado previstas en la ley con destino a cubrr los riesgos del
Slstema de Seguridad Social Integral {SS5I), establecidos en la Ley 100 de 1593 y que corresponden a:

2. Régimen Pensicnal

b. Régimen Salud

c. Régimen Riesgos Laboralas

2. Aportes parafiscales: De acuerdo con la Lay, todo empleador de cardcter permanente gue {enga {rabajadores & su senvicio, estd obligado a pagar apories
perafiscales de Ja ndmina mensual de salarios, [os cuales son destinados at SENA, ESAP, ICBF y las Cajas de Compensacidn Familiar.

3. N&mina: Sistema gue permite administrar informaclon del capital humane de la Entidad, asf como 1lambién manefar todos los concepics salariales y na salanales
que hacen parte del pago 2 los empleados, deducciones y aporles. Esté regido por las normas vigentes.

4, Novedades: Resoluciones de nombramientos, renuncias, Insubsistenclas, encargos, coordinaciones, reubleacionas, comisiones de encargos para desempefiar
cargos de Hbre nombramiento y remocidn, licencias no remuneradas, licencia de matemidad y palemidad, licencie por enfermedad, licencia da luto, vacaciones,
primas técnicas, actas de posesién, sandanes disciplinarias (destifucion, suspensldn y multa), registro de aslstencia ¥ formato de liquidacidn para reconocimienta”
de horas extras, recargos noclumos, dominicales. festivos y compensalerios, incapacidades, formato dedlaracidn juramentada para efectos de retencién en la
fuente, libranzas, ermbargos, afilfaclones, prima da rflesgo, enire olras, -
6. La Planiita Integrada de Liguldaclén de Aportes =FILA: es la ventanilla virdual que penmnite el pago Integrado de aportes al Sislema Integral de Seguridad
Social y Parafiscales en la cual los aportantes reportan Iz informacitin para cada uno de los Subsisiemas an los que el cofizanta estd obligado a aportar, v, es .

| et i b 3 ok b Sankta ooncinind, Lo lnd, Lo llmaidoals -y ol Tl al L dcdodd €
GENERALIDADES: . .
w, . N : T e LIQUIDACION DE'PAGO DE NOMINA T - W . o, TREE 3w
LYy " ' . TR P B . REGISTRO . T
. — Pt } - i g . N 7 X 3 .‘-‘”-':’
.[TEM ; .;s;%; DESCRIPGION DE ACTIVIDADES ‘ BESP.ONSAB!.E ,NOM_BRE c6DiGo :, i :
B Recepcitn: s
Recepcionar las novedades (Incapacidades, licenclas, vacaciones, . Ducumentos soportes u g
+ ¢ [retiros, vinculacidn de empleados, permisos no remuneradas, atc)y | Director Administrallvo y P 820802
documentos soporles para Iz elaboracién de Iz ndmina en las fechas Financlero 006-01 Novedades - F
previstas por la Direccidn Administrativa y Financlera,
Revisién de documentazidn:
Realizar la revision da las novedades y la documentacidn soputey st  Director Adminisirativo y NIA NA
2 |son camectas e pasan al funcionarlo responsable de elzborar la Financiero 008-01% o
noming. W
Clasificacidn y registro: B
3 ]El encargado de liquidar 1a némina clasifica y registra a informacidn Dﬁ%ﬁﬁi‘:ﬁ'ﬂ;ﬁg}"o ¥ NIA NFA
en af base de dato de fa némina. \
|Envid de raporta: Director Administrati Consclidado
-4 ~|Se lirma y envia a ta Direccién Financiera el consolidado y el reporte reF?noar clem ""3;930“]"" ¥ 42.08.02 .
~ |de ndmina para realizar el pago correspondianie. nelarn 8- Reporie de nomina *
Desprendibles de némlina:
g Se generan y entregan los desprendibles de nomina a los Diractar Administrativo y Desprandibles de 42.08.02
funcionarios del Institute con ¢l detalle de los pagas y deductiones Financiero 009-01 némina e T
realizadas. =
' Liquidacién de aportos: L
TG E! funcionario encargado de ndmina liguida los raportes de seguridad Diractor Administrativo y NIA A -t
t soclal, aporles patronales y perafiscates, luego Imprime ¥ revisa. Financiero 009-01 e
Validaclén de Plantlta: -
7 |Se genera la planilla Integrada de lquidacion de Aparies y se valida mr;?:gﬂﬁ'ﬂ:"&fg?g:o ¥ Planilla de lquidacidn 42.08.02° =
con los reportes del mes correspondiants
Envio de reportes:
Sa envia dentro de los primeros dos dias del mes, los reportes v la Direclor Administrativo y NA NIA
8 FILA a la Direcclon Adminisiraliva y Financlera para firma y pago de Financiero 009-01 N
Ia misma. ,




9?: DY) I cod oot PGTHPLPNF22 |
.. T | ‘Procadimients: Liquidacidn-de page de-némina Version t oNeMs! 7.
tcultuc o P
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: g
1. Ndminas de la Entidad,
2. Novedades de némina.
3. Raportas da nmina.
Y A4
o - _ CONTROL DE REGISTROS - IS
- IDENTIFICACION. | GLASIFICACION | ALMACENAMIENTO e . ACCESO . DISPOSIGION =
s :das?oin;:g:e: D;:I;ECIOI‘I Esta nformacida es eliminada
minis o ¥ Financlerc o tada vez quo los dalos registrados
el IR vy Ao st st |Drecr oy 5 0
porte, ’ Lugar: Carpeta Fisica. 0 fal. 3 nandero las nevedades da los funcionarios,
Medlo: Papel. reposa an la Hislora Laboral,
[ANEXOS: '
T T - ~ " CONIROLDE CAMBIOS , ' L
-7 VERSION =" FECHA ¥ DESCRIFGION DEL CAMBIO. . RESPONSABLE _._ .

1
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T Progedinilonto: Pago, do Cesantias: * Vejsidfi i . '.'Np.‘1 . &

g..cugml &Uﬁ. o Fcha ; avioazots . S

QBJETIVO: Determinar [a metodologla necesaﬂa para autcrlzar el reth’o parcial de cesanlfas presenladas por lus fundunanos publicos de lCULTUR.

ALCANCE: Esta procedimianto aplica para las golicitudes de retiro parcial de cesantias prasentadas por los Funcionarios Publicos de ICULTUR.

RESPONSABLE: Dlrector Adminisirative y Financiero 009-01

DEFINICIONES:

1. Casantias: Presfacion soclal que todo empleador debe reconocer a sus trabajadores con el fin de qua estos puedan atender sus nacesidades primarias en.caso

de quedar cesante.
GENERALIDADES:
LY 4y e % % ' PAGODECESANFlAS T T L. R
0 I R T REGISTRO. . et o
' DESCRIPCI N'DE ACTIVIDADES« 5 RESPONSABLE o =

frem| P P | PO W« NOMBRE coBIGn” 5 % ¢
Rscepcldn da Sollcitud.
El funcionario presenta una primera selicitud verbal al Director General
para el reflro de las cesantlag parcial de [as cesantias. Se le hace ssber Direct inistrativ _

1 |sobrelos requisitos que debe anexar a la solicitud por escrito a través rF] ar J d‘d’“ nn; :0 10 ¥ Solicitud de Cesantias 420803 °

da un oficio para constatar que se va a utflizar para los fines adecuados,| | nancero
(ya que estas solo pueden ser utilizadas para meJarantiento o comprz =
de vivienda, liberacién de hipoteca o esiudin). Posterior a esio el )

v Revistdn de documentos: .

Se verifica que todos los documentos prasentados sean los requaridos i . . .
2 |y que ho contengan inconsisiencias o se encuentren emados. Stendo D";ﬁjﬂgﬁ"&%?g: oy Documgg:? dué: anexa 42.08.03 -
alguno de Jos casos anteriores, £a la informa al funclonario que reallzo
Ja solicitud para que esie corija los documentos y presente la solicitud
Liquidacidn: . e
3 - |Se verifica en la base de datos financiera que se tiene y se realizz la Directer Administrativo y liquidacisn 42,0803
- i Financiero 009-01
: liquidacién de la cesantia. .
;  |consultar saldos, expediry fiamar el CDP: -

* 4 [Se verifica el saldo an I2 base de datos contable para corroborar la Dfric{::‘:;rn};grn;rgsotg’%l:o Y copP 430403 .

"= linformacion y se saca el COP firmado por la Direccidn Financlera. -

.. i s

‘6 |Expedicion de registro presupuestal. Director Admirietatvoy | Redlstro g;?”p"“‘a' 43.05.01 5

iy Resoluclén: -

Se slabora la rasolucidn de reconocimiento de retiro de casantias y €l Director Administrativo y Resoluclén da retiro da 42.02.03
8 lvalor a retirar en ésta, se lramita y firma la resolucion el ordenador del Financiero 009-01 cesanllas e
yasto con el visto bueno del Diractor General y es entregada al . %

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

S VL o Lt e .7 CONTROINDEIREGISTROS _;"-"' e LA R f=1~ e TE L Ak
“DENTIFIGACION | crABIFicacion.| Aumacenamenio | © TEMRODE, T agceso | . bisegsicion 48
LT A bbb 1. RETENG!éNI L ; i )

} Una vez cumplidos Ins Uempos

43.04.03. Certificado de Responsable: Asasor ] Director Administrative ¥ |de retencitin en AC, esta seria

IDII : ibilld d Presupuestal Cronoléal Juridico 105-01, Archiva de Gestidn: 2 Afios Financiaro 009-01  |no desanolla valores -

{C‘;ﬁg;‘ a0 Prestpues noiogica Lugar: Carpeta Fisica. Archivo Central: 1 Ao mdzﬁos vcorreismﬂd; ‘;

. . S que apoyan la ges
Medlo: Papel. Asesor Jurldico Imanclera do a Direccisn.

. . . Una vez cumplides los iampos

+ Responsable: Asesor Director Administrativo ¥ |da retencitn en AC, esta serie

43.05.01. Ragistro G lock Juridico 105-01. Archivo de Gastidn: 2 Afios Financlero 008-01 no dasaryeila valores

Presupuestal {RP}. fonologica Lugar: Carpeta Fisica, Archivo Central; 1 Aito ] 2:;;:1::2 ; gﬂe;p;:«:;é i
ps Medio: Papel. Asesor Juridico |fnanciera de ta Dirateidn.

o - 18] Io§ i

’ at Responsabls; Asesor Diractor Administrativo y ummm;;n ::d ,:é_ es:; u:ls )

. Jurldico 105-01. Archivo de Gestidn: 2 Afos Financiero 008-01 no desamrolla valores -

42.08.03. Cesanllas. Cronaldgica Lugar; Carpeta Fisica. Archivo Ceniral: 78 Aitos Em;sdﬂiﬂsvcm:pﬂﬂ::ﬁa

. i coplas que apoyan ia gestlén
Medlo: Papel. Asesor Juridico rnanciers de I3 Direecién,




4@ Céd. Doc. PGTH-PPC-F23
- ‘T‘ , Procedimlento: Pago de Cesantias Version Ne.T
&ﬂﬁymngn% ‘ Fecha ! 30/04/2018
Una vaz agotado [os tiempo
Responsable: Asesor Director Administrativo y ‘:ﬂﬁ:: zg:s' m 2::(
42,02.03. Resclucidn de . Juridice 105-01, Archivo de Gestibn: 2 Ahcs Financiero 009-01 .
casaniias. Cronelogica Lugar: Carpela Fisica, Aschivo Cenlral: 18 Afios x&m&zzz:ﬁ;
. Medlo: Papel, Asesar Juridico transferendia at Archive
Higtdrico.
ANEXOS: ’
[ i ) GOQI_TROL DE CAMBI_OS ) .
VERSION = FECHA DESGRIPCION DEL GAMBIO RESPONSAELE APROBAGION
1 30/04/2018 Lider del ProcesofAsesor da Plansacion .
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ko Pana'da varanlanoe o nebna da vacarkanag

by f cad Dac. " RGTH-PPVW-ﬁ24:
| - s L I I m:
L) |
0 A.s Fecha Lo 30!04!2013' { p

[

QBJETIVO: Dafinir los pasos necesarios para ere:&uar el mmmc&ﬁento ¥ al pagc de Ias vaca:ianes pnrnas da vawmms a qua tienen derecho fos func:unanos dal Instiluto de Cultura

¥ Turisme da Boltvar de acuerds a la normatividad vigente,

ALCANCE: Desde: La recepcién de Ia soliciud de vecaclones y primas de cesantias por parie de los interesacdos, Hasta: La emisidny efecurlén de [2 arden de pago de las m!smas.

RESPONSABLE: Director Administrative y Financlere 008-01

DEFINICIONES:

1) Auxilio de Cezantia: El término cesantias viene del latin “cessare” qua significa terminar algo, cesar; es Iz paga al cesants, La cesantla 25 una prestacién social que af empleador
reconoce ¥ paga a sus trabajadores, para que éstos tengan un medio da subsistancia en el evento de Tegar a quedar cesantas, Esta awdlic monetario equivale a un (1) mes de salaro s
por cade afio de servicio continuo o discontinuo y proporcianal por fraceidn de aife.

5o reclbe [e sclicitud de vacaclones y primas de vacaciones por parte del

Director Administrativo y Financiera

GENERALIDADES:

CFI.0F 34 SO WO _" PAGODEIVAGAGIONESYPR[MADEVACAC[ONES S . T T
T ] L . .. REGISTRG
fTEM ' it DESCRIFGION DEACTMDADES . RESPONSABLE =T "OMBRE g

— ﬁecapclén de solleltud: .

Solicitud de vacaciones

Medlo: Papel

1 |funcionerio con la firma ded Jefe inmediato y e] Director (General y ca Ny : 42.08.03

verifica con la hoja de vida gue tenga e! periodo curnplido para presentar [a 008-01 fprimas da vacaciones

solicitud de vacaciones. N

Liguidacidn: Liquidacidn ~'--

‘3 |Se verifica Ja documentacidn del funcionario da su hoja de vida ¥ se Director M“‘i’g;g"g” y Financlers 420803,

elabora la liguidacién v salicitud de la dispenibilidad presupuestal, ¥ 1 Solicitud presupuestal ;.....\..:

Cansultar saldos, expedir y firmar ¢l Certificado de Disponibllidad r
*  |Presupuestal {COP): ] -

3 Se verifica el saldo en la basa de dalos contable para corroborar (a Director Adnﬁrg:t:éi:u ¥ Flnanciero cap 43,0401 o
informacion y s& saca of Certificado de Disponibilidad Presupuestal {CDP) . ®

firmade por 1a Direceidn Admintstrativa, >4 " =

"t Ll C—_ - .
4 |Expedicion de Reglstro Presupusestal (RP). z“,r’ »| Directar Adrnlrgsut:lg:'o ¥ Financiero Ragistro Presupuestal (RF) | 43.05&1 .

Resoluclén de reconocimiento: . PP 5 . Wt

§ |Se elabora la resolucion de recanocimiento de pago de vacaciones y prima Director Mm'r:;tf:;':u ¥ Financiaro R“d:c'm dm:‘g:go de 42,0203 3
dm vacaciones y as firmada par ¢ ordenador del gasto. .
Notificacton: ] .

6 [Selsinforma al funcionario por escrilo mediante oficio ¥ 5o s entréga una Dirmctor Admlr:sut:-l;l;m ¥ Financiaro Oficio de notificacion. 420202

copia de la Resolucion,

Qrden de pago .

Orden de pago: . - . . 41.18.01

7 |Serealiza la expedicion da 12 orden de pago, comprobante de egrescs y Directar Admlr:sot:;l:u ¥ Financiero c robante ds Egrasas 2

transferancia bancaria con-sus respactivas firmas, P Transferen ciga ¥ 43.06.01

DOCUMENTOS REFERENCIAROS:
C it i, N coumoL DE REGISTROS ;" “;;*»'. P -.«'rf ey . L ® ! : F
o 0 § n ; ", TEMPODE: £ "¢ = dlag i D ,f,-'
® lDENT!F_I?ACIO!NI 1l | CLASIFICAGION | AmeENAr.ﬂENTo ! RETENGIEN. .-';- N Acceso ] DISPOS]CIL‘JN £ X
" Responsakble: Asesor Una vez cumplidos los iempoa de
43,04.01 Certificado de . . 40 611 AC, €8ta serid no
o CLo Juridico 105-01 Archive da Gestidn: 2 Afles Direclor Administrativo y
" desarralla val cundario
%Ep;;mmda-d Fresupuestal Cronolgica Lugar: Carpeta Fiska Archivo Centrak 1 Afle Financlero 0Q2-04 r;;,,pm:, :mf:, que ap;;, @
’ Madio: Papel gastidn financiera da La Diraccitn
’ Responsable: Asesor Una v; umm % io3 tempos de
43.05.01. Registro Gronolbgiea | eridico 105-01 Archivo de Gestian; 2 Afios Director Administrativay [Iem shic S 2swere
Presupuestal {RP). Lugar; Carpela Flsica Archivo Central: 1 Afio Financiero 003-01 | orrkponde 2 copias que Epoyan 1
. Medlo: Papel gestion financiera de la Direesisn, 3§

. ' Responsable: Asesor Lawbseria s ofming o Leminar o
42.02.02. Oficic de Cronolonica | #¥¥idico 10801 7 Archlvo de Gestida: 4 Afios Ditector Administrativoy  [127PS 52 ienciin Femas
nofificacién. ronaoEea ) ugar: Carpeta Fisica Archivo Central: 4 Afios Financiero 005-01 eruiam £6 lEne coma apoyo y rEgHtG

WMedio: Papel |a base de datos de la Racepcidn.
Responsable: Asesor E3ta seria documental queda
. Juridieo 105-01 Archivo de Gesldn; 5 Afios Director Administrativo y ¢ enelsi & d
43.16.01. Orden de pago. Cronolglea |} ygar: Carpeta Fisica Archivo Gentral: 15 Afios Financiero 00801 {odginal reposa en el comprobiane ds. |-
g tp |
Medio: Papat greso. .
“ Responsahble: Asesor
42.8.01. Comprobante de Cronctégica  14urtico 105-01 Aschivo de Gestian: 2 Afos Diractor Administrativoy {L5 Sefe Seamensh bodo s
efrasas, fonolodca ¢ ugar: Carpeta Fisica Archive Central; 20 Afios Financiern Dog-01 ghalzan y se elminon
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©éd, Doc.

PCTH-PPVPV-P24

- s PracedimiantorPago de vacacionas y prima de vacaclones Versién No.1
.':uc..,&"!. ..g.,g... 2 + Fechd 30041218
Una ver agetads (08 Lempas 08
Reaponsable: Asesor ralencidn en el Archiva Central, se—., |
42.02.03. Resolucién pago de Gronoldgica Juridico 105-01 Archivo de Gestin: 2 Afios Diraclor Administrativa ¥ |deben consesvar, Posee releva
vacaciones. rone Lugar: Carpeta Fisica Aschlve Centrak 16 Afics Flnanciers 0.1 (legal robatoriay adkrinisiaiva
Medlo: Fapel Histéeeo i
ANEXOS5:
1.Resolvcisn de reconocimiento de vacaclones,
2 Resclucitn da interrupelén da vacaciones.
-7 o ‘GONTROL DE CAMBIOS - - = *
FECHA S DESCRIPCION DEL CANBIO RESPONSABLE APROBACION B
Lider del Procesa/faescor de Planeacion

30/04/2018




> R R : c@--eo%-: o Panspureis
.!.'Ezg l' &%&‘: . -~ Fécid ool T
GCBJETIVO: Definkr la metodologia para saleccmnar y vincular a fos funcionarios de acuerdo a ks requisitos dal cargo y los propésitos dal Insmulo da Culluray Tl.msrm de Boﬁvar. oumpltando con Ius

requisits legalas.

ALCANCE: Desde; La recepciln en e] [nalitulo, de los documentos (Holz de vida con todos sus soportes) del aspirante. Huw La contratacisn de! aspirante &n ¢l Instiuio,

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-04

DEFINICIONES:
1) Actz de posesitin; Es el documento medlante el cual so deja conslancia que |a parsona lomo juramento para dasempediar las funciones del empleo an af cual fue nombrado. !

2) Empleado Oficial; a) Se denomina genércamente empleados oficlales las personas naturales que kabejan a! servicio de los mirgserios, departamentos adminisiratives, superintendincias,
ostablecimlentos plibicos, unldades adminisiativas espedales, empresas Industiales o comerdales de po ofidal y secladadas de econdmica mixta, definidos en [os articulos 5, 6 y 8 dal Decrato
Legislativo 1050 de 1966, b) Los emplsados oficiales pueden eslar vincitados a la administracidn publea nacional por una relacitn lega! y reglamentaria, o por un contrato da irabajo. ¢] En lodos s
cases an que ef empleados oficlal se halls vinculado a la entidad empleadora por vaa relaclén legal y reglamentaria, 5o denomina empleade publico. En caso canlrarnio, tendrd ke calidad de
trabajador ofictal, vincutado por una relackin de cardcler contraciual laboral, (0.R 1B4B/6D ART. 1)
1) Emplaados ds Libes Nombramiento y Remoclén: Los empless de librs nombeamiento y remocién son equellos provistos por nombramiento ordinario, previo ef cumplimiento de Ios requisuos
exigidas para el desempedio del ampleo y al procadimsento establacido enlaley.
4) Nopnbicamieatos Provisionales: Nombramianlos en empleas de carrera cuyes ulares se encuentren en sityaciones administralives que impliquen separacidn lemporal de Ios mismos. s0lo pofel
tiempo que duren aquellas sitvaciones, cuando no fuere posible proveerios mediante encargo con funcionarios da camera
5) Resolucién da Nombramlento: Es el documenlo que se realiza desde Ia Direscidn Administrativa y Finandera, como resuitado del esiudio Wcnico da las hofas de vida de los aspirantes de acusrdo
con bos requisitos establedidos en el manval de funciones y campetencias.
6) Vacante Definitiva: Es la que 38 produce una vez se presenia una de |as causates corempladas en el Artictlo 41 ds |2 Ley 909 de 2004

Los siguleales documenlos gon requisitas para el proceso de vinculacién de los fimconaros aspiames a ocupar empleos plblices:

&) Acto Administrallve de Nombramlenio.

b) Nofificacién y aceplacién ds nombramiento.

cyActa de Posesian

d).{arla de ceptacién del cango.

&) Formala dnico du bofa de vida.

fj Fotocopia de la.cédula de cindadania, cédula de extranjerfa o registro chvl de nacimienio,
j Acta de Grado, Diploma ¥ Tarjela Profesional. Para los conductores, licencia de conduccidn en la calegoria exigida por las sutoridades, segtin el tipo da vehtcufo.

1) Dedaracidn juramentada de blenes y rentas,

? Certificados de astudias,

) Cerlficados de experizncia laboral.

Kk} Docimentos para la afiliacion & sistema de seguridad soclal (salud, Pensién y c2ja de compensacidn familiar)

1} Certificado de Anlecadentes Judiciales

m} Cerﬂﬂcado da Anteoedenles Disc]| plna.rlns (Promdwl a Genetal de 12 Nadén)

7) Vacante Tamporal: Es 12 vacante producto del nombramienio en encargo astablecido en el Articulo 24 dar la Ley 808 de 2004, . £
GENERALIDADES: ] r
REQUISITOS GENERALES -

Las disposicionss legales tales come Decreto Reglamenlaro 1848 de 1969; Decrato 785 de 2005; Manual de Funclones y Compelencias Laborales y Normas de contralacléa para prestadores de
servicios profesionales.

YINCULACION DE.FL

_

s

NCIONARIDS' o

sn L Rl 'REGISTRO

e I — : = s

_11'5}@ ,[ neisn?mpc;:‘ NiDE? ACTWIDA_EIES | { .. KT CIMBRE . fi Qﬁfs} . ‘%ﬁ
Solleltud de apmbaclﬁn del cargo al Consejo Diractivo: ;

1 |Se hace la solictud para la aprobzcidn del cargo al Cansejo Directive del instituto anteta W“‘%‘;‘;‘:“ v Solcitad da Creacion de 42.03.01
necesidad de creacldn de este, Financie ago
Aprobacion del carge: -
2 |A momento de ser evakiada la propussia por el Consejo Direclivo y ya analizada ka necesidad Diecior Genaral Solicitud Aprobada NA 7
* |de croacidn dal puesto se proceds a dar ef visto bueno por perte dal Consejo para su creacion.
|%e crea e perfll del cargo: Acuerdos mokiicados,
3 [0 hace ta inchusidn en todoa los acuerdos, en el manval de funciones y ta estructura, OB A ¥ Manual de foncionas y 420203 ..

f.,: especlficando cada una da las fundones gue lended a cango el nuevo funcionario. esinciura. -

Elaboracién da Resoluclén de Nombramiento: . v
.4 |Se cea un borador dal Aclo Adminstrativo (Resolucitn) qua hace referencla a el Dﬁmmﬁ” ¥ E:I:ﬂr';m: 20203

't nombrar|enlo del funcionarfo pdblico para ef cargo en el cual es equerido. e
Revistén yfirma de Ja Resaluclés de Nombramiento: :

, & |Sa pasa el bomador del Acto Administralivo (resaiucin) el Diractor General para que dé su D"“Fc‘“",‘:r“l'ﬂ'uw ¥ mmReson;:‘? n?:n. i 420203 -
apeobaciin y salga como Resohicidn del Instituto de Cultura y Turismo ofiiaimente. wnanct brat N H
Motiflcacién y aceptacion del nombramiento:

Se haca la notitcacién del selsccionatka para el carge madiante ofice ¥ se espera una
* jrespussta por parte de esta,
Mollficaciéa de
6 |5e reche al selecsionado en las instalaciones del Institisla para proseguir con fos actos Uﬁﬁ?ﬁw" ¥ nombeamlento 420501
protocotarios de posasion y entrega de documentos para complatar el proceso de registro tanto Documentacitn anexa
en Iz base de datos del Instituio como en el Sistema de Infonmacksn y Gesléa del Empleo
Piihlico (SIGEP) y asi larminar el registro de documantaclén para |2 contralacién da
empleados pabilcos.




1. Lista da chequeo documenaciin raquerida para posasidn,

‘|2. Fosmate hoja da vida (DAFR).

3. Formato de soliciiug da afillacién 8 F

ondo de Pensiones, EPS. ARL. Cala de Compensacion Familiar,

éﬁ_‘.;@; ' Cd.Doc. PGTH-PVE
- ':Ei"""‘ ) T " Procedimiento: ¥incutacldn da Funclonarios :U:er.-a-16n i‘; ) ;_;ful\\!n.:-li
Ly v &Hm( . Facha { f, 30/0472{
Valldar los documentes en al aplicatlvo Slatema de Informacidn y Gesthén del Empleo
Publico Slstema de Informacién y Gostién del Emplec Pablice (SIGEP):
. |Una vez los documenlos soportes de la hoja de vida e encusntran en ef Instiuia 5o proceden a Direclor Administralivo y Regisiro del SIGEP - NiA
T |su rovision por parte del Cirecter Admikistrativo ¥ Financiaro y se vakdan los documentos con lo Financioro 009-01 gisiro
que sa encuenira en el apficalive del Sislemz de Informacion y Geslidn del Empleo Piblco
r (SIGEP) para dar por lenminado el procesce da contratackin,
Dillgenciamiento de formulazlos de Afiliscién a Sequridad Social:
{Se pregunta alfuncionario a que Adminisiradora de Fondo de Pengiones {AFP), Aseguradora
de Riesges Laborales (4RL) y Entldad Promolora de Selud (EPS) estuve afliado anleriarmenta . - . .
8 v sl dessa parmanecer sy, si el fanclonario desea cambiar do Administradora de Fondo da D”‘;‘l‘”’g"““‘;‘w“i’:" Y GMZ?;'};:: am*‘ﬁl ona 42058
Fensionas (AFP}, daba raer La conslancia da gque ba cumpldo 1a estancla minima en ese ancIero
Fondo y cuenta con o] ismpo necesario para pader camblar, Sa difigencian los formulzros para
su alfiacidn tolal respecte a 'a Seguridad Soclal y £e envia a sus respectives dastinalarios.
Elaboracisn acta do pozesiSn o toma da cargo; " D";mm 4 Acta de posesibn_ B
9 |Se elabora el Acta de pasesiin del ndionario ¥ sa realiza la ceremonda prolocokaria de 13 loma Resclucidn de 42050
de posasidn de cargo, posteriar 3 esio se fima el acta y contralo, Director Gensral 050-02 _nombemmiento
Apertura de Expedlente:
10 |Se abre el expedients en I base de datos da! Inslituto, para lanark al pasar del lempo con los D“‘I’,m'“"ﬁ.‘;gﬁ" Y Expedionte 42.05.0
documentos qua se generen hacia o por el funcienario. ro
DOCUMENTOS REFERENCIADOS!
1} Resolocidn da nombramlanta.
2} Acla da posesidn.
3) Manual da funciones vigente,
b s . v T . CONTROL DE REGISTROS i R
8 [ 5 . - A B .7 JIEMFOOE A H
E b IPEﬂﬂFICEnGId?II e _ QI,‘ASIEIQ}QIC:!I:I; ALHIACENAM_IENTD ] * v.oRETENCIGN AGCCESO _QISPOSIC
wiB w2 agoiaces st
relencitin, 18 sorta doo
Gmina al parder sus v
adminsiretives. Estos
: Responsable: Seawlara Dhkoclor Adminkstrativo y :’;’:‘ el “iﬂl‘:‘:l
. Ejocutiva 425-01 Archivo de Gastifn; 2 Aflos, Fipanclero 009.01 unclonaro,
] 42.03.01 Sohditud de cneacién da cargo. Cronoliglee Lugar: Carpela Fiskca, Arctivo Canlral: 7B Afos, mr:?i?m:
’l.'lncic: Papal, Director General 032-02  |Poateriar s empa da
raplizarm ln solecsion o
repueseniativa del 2%
. funcionarion del pivel ¢
A . haran viscutado wn ef |
Una vez sgotados by 1
: Reaponsabla: Secretara Direcior Adminlsirativo y ,.m'ﬁﬂ a ol Achive
42.02.03 Acverdos medilicados, Manual Gronolog! Ejecutiva 425-01 Archivo da Gastidn: 2 Aflos, Finandere 008-01 daben consarvar. Poat
da funciones y estruciura. foRplogica Lugar: Garpeta Flclca, Archivo Central: 18 Afios. tagal. probaloria y adm
Madlo! Papel. Direclor Ganera) D502  [Rmerth du transfarand
Histédica.
Una vaz agotados ks |
relencitn, la sarm docy
alienins al parder sus ¥
asministrativos, Estos
43.05.01 Costificades de afiliacién a Responsabla; Saaetara bireclos Adminisirativo y :g::llﬂ enia "“5‘:::"
seguridad social, Acta de posesién. Ejeculiva 425-01 Archivo do Gestidn: 2 Aflog, Financiern 008-01 Irigipuien
- |Ressiucién de nombramienio, Cranoldgico Lugar: Carpeta Fsica, Archivo Centrak: 78 Afics. e e,
Expedianie. Madio: Papel. Director General 05002  |peatarior sl Gempa da
realizard dn seleccibn o
- [ presmntaliva del 2%
- funcienarios ael pivel d
haysn vinculado enaf |
ANEXOS:

BT T ot e T LY JGONTROL DE CAMBIOS. | i )
_VERSION. "53] " FECHA = % |°_ .9 a% . . DESCRIPCION DEL CANMBID -] RESPONSABLE APRDBAGION
| 300452018 | Lider dol FrocesoAsesor de Planoati
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GESTION TURISTICA
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OBJETIVO: Establacer [a matodolegla necasaria para trindar capacitaciones enfocadas al Iortaludmimto y desarrollo dal sactar furlstico &n al Dapartamenito de Bolivar.

ALCANCE: Cubre tados Jos destinos enfecados en ja planeacién eslratégica dal proceso, como objelos de capacitacian taristica.

RESPONSABLE: Directer Técnico de Turismo £08-01

DEFINICIONES:
1. CAPACITACION OPERATIVA: Es una capacliacitn que se hace enfocada &) mejoramianto del producto yio senvicio que ss este brindando por paria de los gastares turisticos
en e! Departamento.
2. CAPACITACION ADMINISTRATIVA; Estas capacitaciones tratan de fortalecer al gestor turlstico en Ja parte administrativa mas que en el bien o senvicio qua prastan
directamente. Es una capacilatisn muy iinportanta yva que fortalece al gestor para que pueda permanecer en el tempa y edministre mejor sua recursos, repercutiendo ast esta
|capacitacidn Indirectamente en el bien o sefvicio que se afrece a la comunidad. las capacilaciones van enfocadas a distintas dreas entre eflas las de mémuetin, contabllidad,
Tormulacion de
3. CAPACITACION DE CALIDAD: Se brinda esta capacitacidn tanto a gestores turlsticos camo a la comunidad del municipio seleccionado parz que fortalezean y eliminen las
falencias qus tangan an lo raferents ala calldad. Sa tratan tamas relacionados a fa Norma Técnica de Turismo, Reglstro Nacicnal de Turismo y temas da calidad en ganeral. Esta
{rze como benelicio una mejor calidad en [os productos y ventajas compelitivas en ¢l mercado nacional de productos y senvcios turistizos,
4. CamComerclo: Cimara de comercio.

actos.

L

F

GENERALIDADES:

= ) i

e

~ DESCRIPCION DE ACTMDADES

- ) CAPACITACION TURISTICA __ _

RESPONSABLE

T REGISTRO

NOMBRE .

f

CODIGO = +_

Sollcltud ¥ planeacion de capacitacién:

Al inlclo de cada samestre sa realiza una reunion con ef squipo de frabajo
de la Direccién de Turlsmo en |2 cual se analizan las debilidades que se
Ihayan identificado en los munlcipios referente a matera turistica, para
{poder ast formular en plan de aceidn para subsanar estas. Sa postulan
varios munlcipios para que sean objetive de capacilaciones turisticas
como forma de peevenir, mitigar y fortalecer dichas debilidades. Daigual
forma, se reciben solicitudes por parte da (og rmuniciplos, an las cuzles
soliciten capacitaciones ya sez para los agentes furisticos o el municipio
2n genaral.

[

Director Técnica 000-01

Acta do Reunidn de equipo de

trabajo.

L
-

A0.01.0%

|setazctonar et tipo do capacitacldn a brindar:

Al analizar los municipios e identificar cuales son Jas debilidades de estos
en malera turistica, se selecciona la capacilacion que se va a brindar,
entre las cuales pueden ser capacilaniones operativas, administrativas y

|de calidad.

Director Técnlco de Turismo
008-01

WA

NIA

{Buscar a los capacitadores;
Dependiendo def lipo da capacitacion que se vaya a brindar, se hace el

" {eontacte medianta oficio y via telafbnica con alguna de las tres {3)

|[Entidades éan [as cuales e [nstituto lens allanza, para brindar
capacitaciones. Estas alianzas son :

1. Sena-cultur: En [a cual s» byindan capacliaciones operativas g ks
beneficiarios, Se debe primero de esegurar el numero de personas
minimo y cuando se tienen, se procede a solicitar el capacitador para dar
la capacitacidn.

2. CamComerclo-Ictltur: Esta alianza hace énfasis en la calidad y
fortalecimiento administrativo para los gestores. Primaro sa busca el
instructor que brindara ta capacitacidn y despuds sa realiza la
convotatoria.

3. Cotelco-lcultur: Primero s& hace Ja copvocatoria para tener o la gonte
disponible y saber con cuantas personas se cuenta para proseguira
saolicitar &] instructor, Esta alianza se enfoca on fortalacer la parie
adminlstrativa de los gestoras tulsticos y el departamento.

Diractor Técnico de Tutismo
008-01

Oficio de aolicitud de
capacitacién

30.02.02

Convocaloria:

Se jnicia |2 convocatoria enviando oficios a as alcaldias de los municipios
donde se va a realizar [a capacitaclén. se promueve la capacitacion a
|ravés de distinios medins en el municiple as ol cual 9o realizera, Entre
astos madios esta; el perifonso, anuncios radiales, divulgac/dn por medio
de las redes socizles, aviso en I pagina del Inslitulo, pendones, ete. Por
lo genera! las convocatarias se hacen en los municipios relacionados con
Ia ruta de 1a paz, ya qua son (08 municipios que tiens mas movimiento
turistico en el depariamento y se busca fortalecer & su vaz ésta ruta,

Director Técnico de Turismo
00201

Listado de personas con sus
No de cedulas que participan
en |a convoceloria

A,

togistica y desarrollo de la capacitacisn:

Al momanto de quedar en firme ta capacliacion, se establece la logistica
del avents coa fa alcaldla compsiente, Por parte de la alcaldla debe
proveerse el lugar donde se realizard ef evenio y audiovisuales. Por paria
o las alianzas se dan los vidlicos { Transporte, alimentacién, hospedaje,
gastos varios} del tutor, lo cual libera al Instituto de estos gastas. A
momenio de !z realizacién de la capacitacidn se toman evidencias
fotogrificas que sirvan como registro de la actividad.

Director Técnleo da Turismo
008-01

Registros Fotogrificos

WA
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. e Procedimlento: Capacltaclén Tutstica Versibn No. 01 b ¥
S o
tcultuse -~ m—
¢ |Certificado o constancia de capacitacisn:
) Al momento de finalizar [a capacitacidn se toman los datos de 1as -
- parsonas gue quedaron al finalizar esta, para hacer una comparacién -
entre los que ingresaren ¥ los que terminarcn y asl poder expedir ya sea o Direclor Técnico de Turismo
& &l certificado de capacitacldn o (o constancha de asistencla (esto 008-01 Uistado da aslstencia. NiA
dapendiendo de qulen ha realizado |a capacitacibn). Al momenta de hacer
la comparacién ¥ se tenpa [a Infonmacitn veridica, se procede a mandar
los cerfificadns v comprobantas da asistencia.
DOCUMENTOS REFERENCIADOSB:
CONTROL DE REGISTROS I
IDENTIFIGACION CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO ;g‘é:glgﬁ ACCESO DISPOSICION M=
. Responsable: Secretaria Direcior Técnico de Turismo
30.01.01. Acla de Reunitn de g?ﬂg:;ﬁ:; Orden 425-1. Archivo do Gestlén: 4 Afios, 008-1. Se elminan una vez culminade su
uipo da trabajo. . lempo ga retancidn, porque no
equipo ] Crriginal Lugas: Carpeta Fisica. Archivo Contrals 0 Afics, | S0Cretara 425-1, pmm valores semarm
{Cronolbgico). * -
IMedio: Papel. Equipo de Turismo.
Saquirén el lg;;ﬁnusahla: Secrelaria Eér:jlw Técnico de Turlsmo |, b woe oo eliminam st (orminsr 2l
. . - le doratencion. Para las
30,02.02. Oficio ds solicitud de |Brincipio de Crden Archivo de Gostign: 4 Afos. rescacianes qus 56 v
capatitacion. Original s . Secretaria 425-1. envian, sa Gane COMO BPOYO Y &
pe (cnrgnn;mm)_ Lugar: Carpeta Fislca Archivo Central: 4 Afios, scre ragisiro L2 base da datos dela °
|Medio: Papel. Equipo de Tursmo.
ANEXOS!:
o i i T 7 "CONTROL BE CAMBIOS .. - "y
VERSION FECHA -3 DESGRIPCIEN DEL CAMBID . B B RESPONSABLE APROBAGION
1 30/042018 Lider de Froceso/Asesor de Planeacion
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- c“'tl Procedimionto: ELABORACION, EJECUCION Y CIERRE DE PROYECTOS. . Versidn ¥ Ney ¥

tcullese | | _ — pr—

ORJETIVO: Establecer loz elementos der referencia para elaboracion, efecucion, contral y seguimiento y derrer de programas y proyecios de inverso del instituto de cullura y luismo de

Belivar - "

JALCANCE: El procedimiento inicla con ol disefio o la formulacitn del parfil dal proyecto y iemmina al carre del proyecio realizando la formacitn institucional de la finalizaciin dal proyecto.

RESPONSABLE: Director Téenico de Tutismo 005-01

DEFINICIONES:

1. Proyecto: Un proyeclo , como unidad operativa minima de un plan, sa define come un conjumto de aclividades planificadas, concretas y reacionadas entre sl, qua vinculan tsmpo y
recursas especificos para lograr un objetivo y unas metas definidas.

2.Programas: En un sentido amplio, hace re(srencia a un conjunin organizado, coherente o Integrado de proyecios relacionadas entro si y de simiar natureleza, que se estructuran conel |,
propésito de matenalizar €l plan de accidn de una institucon

3.Banco da Programas y Proyectos de tnvarsidn Nacionat (BIPN): Es un sistema de infomacidn de Jos proyectos de inversidn pubfica que son viablas técnica, financiera, econbmica,
social, mstitucional y amblentalmente, por o que son susceptibles ds ser financiadaes o cofinanslados con recursos del Presupuesto General de Ja Nacidn. En ef casc de [as entidades *

tertoriales aste comrasponde al Banco de Programas v Proyecios da |nversién Municine! 0 Depariamental.
4. DGPN: Direccidn General del Presupussto Publico Nacional,
5. ONP: Depertamenta Nacional de Planeaciin

6. Ptan do Accidn: Es el instrumento qua hace posible la materiatizacién del plan de desamollo de una crganizacién a través de los diferentes programas y proyecios aprabados poria
misma, para un pariodo especifico da iempo, Este plan, ebedscs dirsclaments a (as melas definidas an ¢l Plan de Desanolio ¢l Depanamenio de Bollvar, pero lambién a las melas

sstablecidas en las dislintas dependencias con miras &l fottalecim/ento y meforamisnto da nitesto Insiuto.

GENERALIDADES:
L ' ELABORAGILN, EJECUCION Y CIERRE DE PROYECTOS; T TR
i ' C o . i i o — . _BEGISTRO _ . . -
ITEM ) DESCRIPCION DE ACTIVIDADES sin  RESPONSABLE e NOMBRE ' CODIGE. 5
T ' . - . - . LI — - [ T : e o B oy ot koS N
B Planeacion: .
Se priviizan los proyectos que vayan acorde & plan de acciéa del Institulo y pyralt

. cumplan conlas lineas del Plan de DesanmBo del afno en ciirso, &0 una masa de A?lr:::l:iree;l::;?gd?fczs-

"4 |trabajo en conjunto conla Dirsccidn General y of Direcior Turismo y & su vez Dirsciar Tacnlea de Tusk Acla de Reunidn 30.01.01
cdasignar fa fuenie da financiacién ya sea por [a Agencia de Cooperacidn Iy 008-01 . . - g
Internacional o Ministero de Comercio de Industia y Turismo, Proyecias enel :
seclor privado y Gebarnacion.

Formulackon:
Al momento de eslablscar que proyecto se va a realizar, se designa el recurso
humano en &l drea de luksme ¥ el apoyo del drea da planeacidn para el montaje Diractor Tem 1“7"“3“‘0 ¢

2 |doesle. Se recolactan los insumos técnlcos, financieras y soportes provenlanias Proyecto 30.09.01
el Director de Turlsmo, necesarjos para el desarolio del proyecin. Posterior & esla
se elabora [a estructura de [a propussta con base en los conceplos de formulacidn Asesar de Planesciin 106-01
de proyaclos de wversién.

«|Verificacida o Inscripcion:
Se hace una exhauslva verficacidn en cuanta a los requisitos qua el proyecto que
debe cumpl, ep cuanto ala estructura planteada por [a meodalogle requenda
para ser aprobado ¥ este 0o lsnga reirasos en su desarrolio, Al momenie de este
astar revisado, se hace la radicarién e nscripcién en Iz Banco de Programas y ino d -

+  |Proyectos de inversian Dapartamental sierpre ¥ cuando sea con la Gobemacidn Director Te;):r?& o Tuemo

3 |de Bolivar o requisra una conlra partida. Certificado de registo 30.09.01

" |Enelcaso ds FenTur s& radica en las oficinas o de manera virtual dependiendo Asesor de Planeacidn 105-61
coma lo diga !a convocaltaria.

En las Agencias de Cooperacién lotermacionel se radican los proyertos
dependiend? de la convocatoria ya sea en fisico yio virtual,

. Los proyectos en el seclor privado se radican dirsctamante en la Empresa de

I Sagubmiento:

o Se hace seguimiento y contred a la trazabilidad de los proyecios por parle del Director Técnico da Tuismo A

4 |Direstor da Turismo del Instituto para Kevar un contsol del estado del proyecto en 003-01, A ’
| CUrSad.

Sl estin inscritos en la gobermaclén de bolivar aplican los pasos Sy 6 MNA NA /A
Solleltud del COP: -

5 Una vez se tenga ol certificade dat proyecto, 38 dobe solicitar ol Certificado de Chrector Téenico da Turisma coP 43.14.08
Disponibiidad Presupuestal (COP) ante la Gobernacién de Bollvar para (2 009-01. s
proyeccidn del convenio entre embas Entidades.

Solleitud del RP: ] .

& [Posterior ala fima def convenio, se solicita el Reglstro Presupuestat (RP) y ef D'md“T“fgfg de Tudisma RP 43.11.03
traslado e los rerursos o (nstitute de Cultura y Turismo de Bolivar, Do3-01.

7 |Eiecucién dal proceso precontractual y contractual Asesor Jurdice 105-01 Acia de Inicio de proyedo 30,08.01
Modiclén:

g |50 hace una supervisién y segulrsdento de! cumplimiento a [as matas {isicas y Asesar de Planeacidn 105-01 MIA WA
financieras para madir el avance del proyecto.

Recepcldn y clerre del proyectn: 5
Se haca ta recepcidn de Jos productos yo bienss y servicios que estén estipulados | DWeStor T‘:g';gf‘ Turlsma

9 |en el objeto contractual det proyecto. Se hace la evaluacién e estos ¥ se cema al Acta administrativo de Ciere. .02
preyecto mediante un aclo administrafivo cuando tanga una contrapartida ! Asaser Juidien
proyeclo o este vinculado a la Gobemacidn da Balivar.
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- t{i':ﬂ " Procedimlentor ELABORACION. EJECUCION Y CIERRE DE PROYECTOS. Versién * ot §
L UIY nitm-&l-’;ur‘: ' Fecha 3000412018,
DOCUMENTOS REFERENGIADDS:
* e . i mr ety a ~GONTROL DE REGISTROS CT - Ve T i
o T T . :‘“.F'i"-"‘i - S O — WODE G = = — e ™
 IDENTIFICACION v o[ iTAlNAcENAMENTD, L tdred ACCESO  DISPOSICION
Responuable; Direcior Téenlco da
Turismo £08-01 . . . S aiminan uns ver caiminade su
. Archivo de Geslidn; 4 Aflos Diraclor Técnico de Turismo
1 31.0%, . ]
30.01.01. Acte de Reunidn Cronokigico ::'%:rl; Equipc de compuio o Archivo Canteak 0 Afas 009-01 tempo de mcl:m poE o
Wedio: Magnélico o Papal —
Responsable: Direclor Técnkeo de Esta subserie documantal ,,,L/
Turismo 008-01 .
30.09.01. Proyacio, cerlificads . . Archivo de Gestién; 4 Afios | Director Téenico de Tirigmo |63M0 matarial da referancla pa
de proyecto y Acts de pico, Cronologico - [2gat Saulpo de compito o Archivo Central: 10 Afios 009-01 acotatit o bampe am esengion o6
ot Wadlo: Magnético o Papel aliminia. !
~ 43.11.03. Certificada do $:::“':°“z%g|%: 1D"'°'°'°' Téenico de Una vaz cumphdos ko lampas do
Disponibildad Presupuesial - Archivo de Gestién: Z Afios T misacan g AC, a5l sana no
(CDP) y Registro Fresupuasial Cronokigica t:r%:rt:a Equipo de computo o Archivo Central: 1 Afio Asesor Jml:d:ca 105-01 Sotemole ;::::pus i w:m -
(RF}. Medio: Manmético ¢ Papal Jgestitn finenciera da Iz Direccion.
b |Responsahla: Bireclor Técnico da La 2ere 34 efiming o terminar &)
30.02, Aclo Administrativo de Cronsibico I"’imson'?‘m a Atchivo de Gestion: 4 Afise Asesor Juridico 1080 ﬁm:f& sovocben ¥
cierce, fonciog ugar: Equipo de computo o Archive Central: 4 Afios sasor.uridico 1 prwvian, 54 dana Come 3poyo ¥
carpsta : registro la bass da dates de la
Modio: Magnético o Papel |Recapeidn
ANEXCQS:
3o, L T L. % ¢ sy - ] CONTROL DE CAMEIOS . . N - o
"% VERSION FECHA ~ - DESCRIPCION DEL CAMBIO" - i M RESPONBABLE - APROBACION - -
1 300472018 [ ~ Lider de! ProcesofAsesny de Planeacion
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' t‘ﬁ" ‘Procediimlento: Elabomclén,de Broducto Turistico. . Véi"slén ' [ Ned -

L —
lcsu'juln-imgr i . * ) . o 1 . Fecha 30]"04‘2018 X "

OBJETIVO: Establecerla me:odolag[a necesaria para consbulr en con]unto con lns munidpios pnanzadns en la planeaclan astrat-égica dela Btracddn Técnlca de
Turismo, los producios lurfsticos que impulsen el desamalio ecandmico de estos,

ALCANCE: Los once municipios que $8 encuentren dentro de la Ruta de la Paz

RESPONSABLE: Director Técnlco de Turismo 009-01

DEFINICIONES:
1. Benefielos funclonales: Satisfacen necesidades elementales como alojamiento o comida, ¢ aquellos que ofrecen ventgjas en lérminos de comodidad y !acilida&
{cercania, ransporie cémodo, ete.).

2. Beneficlos simbélicos: Responden a emaciones, status y realizacion persona.l Por gjemplo, utilizar servicios exclusivos, que el gufa del tour o anfilidn sea una
parsonalidad reconacida, visitar lugares que confieren status, ete.

3. Benelicios vivenclales: Estén relacionados con los cinco sentidos del ser humano, es declr, expadencias y vivenclas resultantes de la actividad turistica.

[

GENERALIDADES:

-

TR ..l,.__ — o

o ELABDRAC]IﬁN DE'F'RODUCT Q. TUR]STICD

[TEM

| - g |
.\ry

o
¥ "

T e

]

) RESPONSABLE

- A . e

s .._.._'_._\

' REG!STRD

-

NOMBRE

i

gy

e

Planeacion:

Se realiza una mesa de trabajo para pdorizar el municipio en el cual
se desamollara el producto {urlstico que se desee elabarar.

Al momento de que se tenga el o los municipios priotizados, se
comienza por identificar las necesidades de dichols) municipio(s)
para asl ser mas asertivos con e} disefio y el impacto del preducto
que sa quiare crear.

Director Técnico de Turismo
% 5 009-01

Acla de reunitn

2

Disefic conceptual del producto turistice:
Para el disefio conceptual del producto se deben tener en cuenta
Varios aspectos para que este sea asertivo,

& Qué informacion se requiere?, LQuidnes padicipan?, (Qué
metodologia se aplica? vy a su ves, la respuesta de eslos

estructura del producto. .

2 Realizar una visita téenica de diagndstico en la cual se haga la
ravision del drea donde se va a implementar e producto y a su ves,
Fhao&r la realizacion del andtisis DOFA.

3) Identificar cudles serdn los beneficios que entregara el producto al
cliante ya sean beneficios simbdlicos, funcienales o vivenciales.

4) Identificar el inventario da los atractives turisticos que tienen en el
municipio para enfocarse en ef desamollo da los productos.

-
1) Responder los intervogantes; LEn que consiste?, §Para qué sirve?,

|intesrogantes conlleva a la estouctura del Objetivo general, conceplo ¥

o

Director Técnico de Turismo
009-01

Estudio Técnica de! Sector
Tuistico del
Municipio/Departamento

30.05.01

Generacion del proyecto;

Al momento de que se estipula donde se va a realizar el producto
turistico ¥ las necesidades que se quieren satisfacer viene el
desarrolio de los siguientes aspectos:

-Desarrolle de |a idea (Alributos, servicios, valor agregado, ravision
de competencia, identificacion de allanzas).

-Sagmentacién del cliente,

Director Técnlco de Turlsmo
009-01

Proyecto

30.09.02

Disefio del. modelo de negocia:

Se establece st aestructura erganizacicnal y realiza el proceso de
formalizacian para 1a operacion de sarvielos turisticos, abteniendo el
Registro Naciona! de Turismo (RNT).

Director Técnico de Turismo
0609-01

%

RTHN dal operador turlstico

NiA

Promocin y comerclallzaciéng

y Promocion; |a promocion se realiza a nivel de imagen del destino y
la comercializacion se realiza con los pagquetaes turisticos
especificos, puestos en el mercado y distribuidos por [os interesados
y asociados al praducto.

Sa brinda upa guia en cuanio a la estructura de un Plan de Mercadeo

Director Técnico de Turismo
009-01

MA

NiA -«

Prestacion del servicio:

Formacién tuoristica para la prestacidn del servicio:
Se oferlan trasversalmente, ulilizando los convenios que se tenen
can entidades de formacién, para el mejoramiento defa
competitvidad a través de capacitaciones relacionadas a la
prastacidn de servicios turisticos de alta calidad,

Director Técnico de Turismo
o001

Capacitaciones

30,0703

B e

ey
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‘. T Procedimiente: Elaboracidn de Producto Turfstlco Varsidn ' Newt
tcultuse| Feann suarz0s
Promeclén de la inversién: .
Sa plantean estrategias de promociin turistica como lo son la . cnico de Tar
7 [participacion de operadares furisticos y empresarios del sectoren | Pirector Técnico de Turismo N/A NiA
vitrinas turfsticas con el fin da dar 2 conocer a nivel nacional e 00g-01
inlernacional, los productos turisticos que ofrecen .
Tesieo y retroalimentaciones permanenies:
Es de importancia realizar elerciclos de evaluacion de fa prastacién | pirector Téenico de Turkiamo NIA ‘ NIA
8 |de servisios turlsticos an aras da implemantar mejotas, teniendo en 00501
cuenta observacicnes de luristas o extemos..
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
L CONTROL DE REGISTRQE ) - .. . ;
» IDENTIFICACION | CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO ity o ACCESO DISPOSICION FINAL
' Responsable: Hirector T Direclor Técnice de Tuismo .
v Técnico de Tuiismo 008-01 009-01 _
 ~20.01.01, Acta de . Archivo de Gestidn; 4 Afios 34 etimnan una vaz pelminado 54
. ...  Reunion. Cronologica Lugar Campeta Flsica Archivo Central: § Aflos | Direcclan General nmx?-umm: MM”(
" Medio: Papel Secretaria 425-1 )
Responsable: Director Diractor Técnico de Turismo
Técnico de Turismo 005-01 005-01
30.05.01. Estudio técnlco Archivo da Gaslidn: 4 Afos {Estos dacamenioy na presaniad valores
del sactor turlsico. Cronalégics | | car: Carpeta Fisica Aschivo Gentro: 10 Aflas | Direccién General e 28 st T vez g30tada
Medio: Papsl Secrefaria 425-1
Responsabla: Director Direclor Téenico de Turismo Esta minariy & efimina porgae los
Técnico da Turismo 008-01 008-01 inidinpesbint isboibpora
30,09,02, Proyecto Cronulégico Al'l:hwo de Geslidm: 2 Ailos . lmdilntllawllu Freywcioy; sl sa
Lugar: Carpela Fislca Archive Centroz 4 Afios  Direccidn General e e CopLancln e enregade bt
xpadienias repozan an wl drea koridics
NMadio: Papel Secrataria 42541 ] nstinsin.
Responsable: Director ' Birector Técnica de Turismo
Técnico de Turismo 009-01 008-01
30,07.03, Archivo de Gestion: 2 Afios [E=tes s i p valares
Capacitaciones. Cronologico Lugar: Carpeta Fisica Archivo Cenbro: 0 Afios | Direccion General a0 Gempe 48 i Pa
Madio: Papel Sacrataria 425-1
ANEXOS
L _ ____ CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA "7 ° " DESGRIPGION DEL CAMBIO.. \ RESPCNSABLE APROBACION ~
1 A0/04r2018 . Lider del proceso/Asesor de Planeacion
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OBJETIVO: Realizar seguimiento y rews:én minuciosa al mfom'le de aclividades presentados pur Ios contratlslas de convenios interadministranvos yda
asociacién para garantizar [a correcta ejacucion del objeto contractuat y varificer la relacidn financiera tenlendo en cuenta el presupuesto asignado.

ALCANCE: Abarca todos los procasos de condratacidn que sean diferenle & los contralistas prestadores de servicio que se encuentren dentro del instituto
asignados en éreas especificas.

RESPONSABLE: Director Técnico de Turistno 009-1 o Director Técnico de Cultura 009-1.

DEFINICIONES:

1. INFORME DE ACTIVIDADES: Los Informes de actividades son herramientas que se ulilizan para recopilar informacién acerce de las actividades abierlas ¥las
actividades completadas que fueron estipuladas en el objelo del contrato,

2. INFORME FINANCIERO: Permiten generar Infarmacién financiera con €l propdsito, en lo que al instiluto respecta, de eslablecer un control en cuanto a Ios
gastos generados por el proyecto y establecer una relacion con el presupuesto progremads para esle,

GENERALIDADES:
1. El responsable del procedimiento sera el supervisor designado en el contrato,
2. Las series ducumenlales aplican de acuerdo a la Direcclén téenica a la cual esta ligada el contrato.

Woo St ade TR REVISIONUEINFORME DEACTIVIDADES P A

R r o2 : =t " H- te, s . ): S

‘iTE _—J» i -: o rr . El SR
‘fMi i . : DESCRIPCION DE ACT]V[DADES I Do RESEDNSABLE " ! ke NUMBRE

oo

[ -

H
2 iab ]l o L PO S . ¥ ey L Fd L 7

Recepcidn de Informe de Actividades: .-
La Sacretaria recibe el informe de actividades el cual es lrafdo por el ry
contralista compelente en dos copias fisicas y lo entrega en medlo =

1 |magnético, con las respeclivas firmas escaneadas, para que se hagala Secretaria-425-2 Informe de Actividades. 30.43.02,
revisién y se pueda dar el pago de la obligacion contractual por parle del
Instituto. La Secrataria Ejecutiva radica el Informa a través del SIGOB y se
envia en flsico tamblén a [a Direcclén Adminisirativa y Financiere

Revislon del Informe de Actividades por parto de Geostidn
Administrativa y Financiera:

Por medio fisico y SIGOB se hace [a recepcidn del Informe da Actividades y -
se comienza la revisidn de esle. Se exige al contratista que anexe al Informe
Financiero una relacion de los gastos realizados para constalar que este

_ |acorde con e! presuptiesto establecido. Se haca la revision de lodas las

2 {facturas y cuentas de cobro relacionadas en el Informe Financiero con los
gastos establecidos en la relacién para verificar que lodo este acorde. Sise
encueniran consistencias en las facturas o en'la relacion de gastos se pide
al contralista que subsane estas mandando evidencias mas claras y acordest
a lo establecido en ef Informe Financiero, Al terminar la revision el Informe .
de Aclividades se envia a el Direclor encargado como supervisor del
contrato mediante SIGOB y flaico.

Certificada de Informe
Financiero acorde alo 30.09.02
establecido

Director Administrativo y
Financiero 009-01

Visto Bueno del Supervisor:

Posterior a la vigilancia del desatrollo de las aclividades eslipuladas en el
contrato, se da la raviston por parle del supervisor al Infonme de Aclividades,
constatando que lodas las evidencias del desanollp del objelo confractual
estén establecidas en este. Al momento de que [a Direccién Administrativa v Directar Técnico de
Financlera emila el certificado donda indique que el Informe Financiero se Turismo-009-01.
3 |encuentra en orden, el Supervisor procadera a emitir una certificacién donder
conste 1a satisfacelén de los servicios y actividades establecidos en e! objeto Director Técnico de
coniractual. Posterior a que ef Director Técnico expida el cerlificado de Cultura-009-01.

. |supervision, este procede a envia medianta SIGOB y fisico el Informe de
Aclividades a |a Direcclén Administrativa y Financiera nuevamente para que
se ejecule el pago y a el Aseser Juridico para guse guarde el Informe en el
expediente del confrato,

Cerfificado de 3043.02.

supervision 30.09.02

Pago de [a cuenta de cobro:
Al momento de que el Supervisr expida €l Certificado de Supervisidn, el Director Administrativo y
informe es trasladado a 1a Direccidn Administrativa y Financiera para que Financlero 009-01

procada al pago de la obligacion.

‘ 3043,02. ;
Certificado de Pago ol
3 30.09.02

Visto hugno y archive de Informe da Actividados: B -
El Asesor Juridico es el encargade de recibir por medio del SIGOB el Copia de Informa da I

% |informe escaneado y en fisico por parte del Director Técnlco encargado Asesor Juridico-105-01 P Actividadas ’ N/A

como supervisory se encarga de anexar una copia de esle al expediente da) )

contrato, que reposa en el archivo de geslién de la oficina Asesora Juridica. £

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:




33 32’, o | | Céd.Doc. PGT-PRIA-P18
- T Procedimlanto: Revisién de Informe. de Actividades Versidn No. 1
icullese L ™ e |7 omamoe
I —
oy e 0 ) ) . . CUNTROL DE REGISTROS e e o N . Sy e
 “iDENTIEIGACION | CLASIFICAGION | ALMACENAMIENTO o], PTEMPODE " 7 heesp pispPosic 6 LEINAL
W e SRR A ) i o " . 'RETENCION- ’ N N
1y ., » UNECTIOT A s aliva m "
[Responsabio: Asesor Jurdio ' y Financlera o proyecies aus dmuovaran
30.43.02. Informe de : . Director Técnico idad y fueron &jgculados.
. ! |Archivo de Gestién: 2 Afios P33 on o6 eupaceries da ks
Actividades. Ceriificado Cronolégico . Cullura y Turismo proyacios; solo 38 consenvalta
d6 supervisien, d Lugar: Carpela Fisica Archive Cenlral: 4 Afios { ¥ ) m:. m u; ::
Medio: Papel Asesor Jurldico mﬁxmrmal
. BirertE AR sTmva
., y Financiera Esia sbAGA 36 aEmina
1?;58932531119. Asesor Juridico m:q_m :::wm”::“’
30.09.02, Certificado de B 1 Director Técnlco ) funon
Archivo de Gestidn: 2 Afios A pasan en lox ax 8o los
Infosrne Financieroe acorde Cronolgice C proyectos, 3ok -
a Io establacido. bg jLugar: Carpela Fisica Archivo Cenlral: 4 Afios (Cultura y Turismo) md.;:%i::‘déw:j
Asesor Juidico mmr::: loep%'sa::n ::r’eu
Medlo: Pape! naidica del Instiduto
sl I
ANEXOS: .
¢ ’ ) CONTROL DE GAMBIOS LTt

VERSION |~ " FECHA _ |  DESCRIPCIONDELCAMBIO _ itw.{" [«  RESPONSABLE APROBACION |
1 30/04/2018 Lidar dal Procaso/Asasor de Planaaciin
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OBJETIVO: Realizar el cubrimiento grafico y periodislico de eventos programados por las diferentas éraas del instituto con el ﬂn da apoyar y divulgar ladas Ias
aclividades que estas reallcen a diario, manteniendo un archivo hisidrico def cubrimiento.

ALCANCE: Dasde: El momeanto que sa cuantan con los archivos mullimedia. Hasta: &I montaje de dichos archivos en [as redes soclalas del Instituto y fa Wab.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financlera 009-01

[+

DEFINICIONES:

1. Divulgaclén: Dar a conocer algo, hacer algo acceslhle al piibfico
2, Publicacién; Divulgaclén que se rezliza mediante |a puesta a disposicion del piblico de 1a informacion que se genera en la entidad y sea de interés general.

IGENERALIDADES:

Los archives multimedla, plezas publicitarias, comunicados, entre ofres, deben pasar por una revision previa a su publicacion, por parte de [os lideres de {os

1

procesos que generan ia nolicia y la Dlreocmn General del Instituto.

ARCHWO DEPRENSA’Y FOTOGRAFICO

T, H af , L REGISTRO i
! SPONSABLE T — - v e
I:r FM : DESCR!PC[DN DEACTMDADES § ] sa RE - ~NOMBRE~-."" b CODlGO v
Depuracion:
1 Se depura |z informacian y registros fotograficos que son Diractor Administrativo y Archives multimedta 45.35
generados en los dilerentes eventos que se realizan en el Financiero 009-01 Capsulas informativas )
institute v sus areas.
Almacenamiento:
Organizar ¥ almacenar la informacién con las fotos, baletinas . . . .
' 2 lintemos y externos que se ganeran a diario o por evenlo, y se Dlrep?:'aarngg::néztg::o y m&u‘ﬁ;ﬁf 45,35
guardan lodos los fragmentos de periddicos localas donde se
halla publicado informacidn del inslituto,
Publicacidn:
3 |Se realiza [a publicacion en Ja pagina web ¥ las redes sacizles Dir;cﬁt:;:‘.:itit::nézl:gro Y NIA NIA
de todo el archiva fotografico que se generan del evento.
Monitorao; L
4 |Hacer una vetificacldn y monltoreo a [a divulgacion y Dlr;ﬁ;giﬁrgzl;t]lru ¥ NIA NIA
publicacion de todas las notlcias que se han generada.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS. _ _ . __ _ * ’
ol . BT ¥ . CONTROLDEREGISTROS =~ % Mg ‘%i IR
S . RS N T TIEMPC DE -J‘h. 14? S oo
; s AT, . - CCE : =
IDENT[FIGAOION nl.'.'L_ASIFICf«CIQN_ ALM_J_\CENAMIEJ_NTO _ RF.TENGION T e A sg_ o f #nls
Esta seria documental es de
Responsahle: Director valor adminisiralivo. Evidenicia..
Administrativo y 12 gestidn inlerna da divilgacion
Financiero 009-01 de [as comunicaciones. -
45.25 Archivos Gronoléalea Archivo da Gestidn: 1 Aflos. | Director Administrativo y [Cumplide su tiempo de
multimedia. clog Lugar: Equipo da Archivo Central: 4 Affos. Financiero retencion se realiza una,.
computo seleccion cualitativa da. aque!los
p
medios que hayan tenldo i
-, Medlo: Magnélico impacto en la misiin drrecta de
R4 la Entidad. T
ANEXOS: _ — + &
T S W T o & of . CONTROLDE-CAMBIOS %% " % wif R e e N s
VERSION * ~FECHA. . iz 7 DESCRIPCION DEL:CAMBIO+ = - |7 ~«™ - RESPONSABLERL ) . B g i
1 30/0472018 Lider del Froceso/Aseser de Planeacion |
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OBJETIVO: Brindar aaesurla €n b realizacion de evantas que sa dan en todas Izs areas del Instilute, a fin de lograr la divulgacion permanenls de 1as distinlas actividades gue =€
realizan 2 Interior de este y para ser conocidas por |a comunidad bollvarense a través de distinias medos de comunicacion,

ALCANCE: Desde: El recibimlento verbal ¢ escrilo de {a soliciled de asesoria por parte del funclonzark del [nstituto, Hasta; El desamolio de dicha asesorla.

|RESPONSABLE: Deector Administrativo y Financiero 005-01

DEFINICIONES: N

1. Asasorfa: La asesorla €5 un serviclo que consisie en brider informacidn a una persona res! o jusldica, Médiate la misma se busca dar un respatdo en un fema que sa omooe mn gran
| detalle, respaldo que tiens una contrapadida en el hacho de garanlizar un manejo eficients de una siiuacido delerminada.

2. Comunicaciones; La comunicacion a5 ef proteso do fransmislén da Informacién entre un emisor y un receplor qua decodifica e ierpreta un daterminado mensaje.La importancia de
la comuricacin radica qua a travss da ella los seres humanos y los anlmales comparten Informacidn diferente antre sl, haciendo del acto de comunicar una aclividad esencial para la
vida en 12 sociedad.

3. Madlos de Comunlcacidn: Los medios de camtsicacian sun mecanismos o herramientas a través de los cuales se transmile una noficia de fosma colectva, sin embargo puede
exisly dentro de ellos clartas diferencias ya que la notkia que se difimde no necesariamente tiens que ser masiva, también puede darze interpersonal, es decir, los medios de *
comunicacidn masiva sen los que tienen Ja capadidad de difundi [as noticias de cardcter pdblico a una gran cantidad de personas, misntras que ks medios inlespenionales Somunican
dentro de un contex(o mas pivado, entre dos, tres o mas personas, un ejemplo sen los coreos elecirdnicos, el teléfona, ste.

4. Tlpos de Eventos Piblicos:

Tipos de evenlos par naturaleza

- Canservalorio

- Tipos da eventos por temflica

- Aforo del evanto

- Ferias:

-~ General

Las tipos de pdbkco por atore son y $a clasifican da [a siquiente manera;

-Paquefio:de2a il f

-Mediano: Oe 300 a 500

-Grande: De 501 a 1000

-Masive: mas da 1000

Debates

Congreso es la denominacidn wlllizada para diversas conferenclas académicas y olro tipo de reuniones con un fin de dlscusidn, difusién o Itercambio de conocimlentos.

Es una reunion orietada & ka difusion o intercambio de conocimlentos. Los congresos se Identiican por el hecho de que bos asistantes adaptan un rol interactivo parﬂdpando-;

GENERALIDADES!
Las asesorias se desammollarin respetando of arden en el cuzl se rocian las sollkkiivdes, a excepclén de lemas de cardcter urgente alos cuates se les brinda priaridad, respondienda a
las directrices de la Direccldn General del Instituto.

L S - T g ASESORIAENCDMUNICACIDNES T LS B A S
— T e ™ | ERTE REGISIRO . — o
few | G b pOescRPGKNDEACTNIDAOES -f RESPONSASLE | R T BB T
Reeopelén de sollcitnd; Director Administrativo y WA NI
1 |Se reche la sokcilud vesbal por pante del area que requiera iz sesaria, Financiero 008-01
Reunion de trabajo:
2 Se conereta una reunion con €! scllcitante para acordar los requisios ¥ nk;mmmo ¥ NIA N/A
Joglsiica ded eventa al cual asistira,
Direccionamiento:
3 Sa le brindan las pautas necesarias en eliqueta y prolocalo, manejo dal m;mwgmo ¥ NIA MIA
publico y a el ¢ Ios funcionarios que van a aslsr ol evento,
|Acompafiamiento: Fotografias Lo
Brindar un acompafiamlents al funcionario en el evento al cwalwa a Director Administrativa y . 45.35.01 -
4 lasisir para cubtimisnto de dicho eventoy 8 su vez, darle 1 mayor Flanciera 00901 Aricxios a pubicar R &
respaldo a esle. ! i
DOCUMENTOS REFERENCIADOS
: o S~ . 1. _ CONTROLDE REGlsrROS b, _ ‘,»"a T ;,;m,d;? ;,’r
 IBENT " A PO TIEMPODE * +. | B ; :
JPEN“F_{?@?mN % CLASIFICACION; X ALMAGENAMIENTOr;. A RETENI:ICIN s ql | DlSPOSIClﬁN\q_ L
B -
. - . Esta sefle documental es de vaior
Reaponsable: D“FF““. wel |acministatvo, Evidencia ta gestion
pministrabivo y Fiaancrero Intema de divilgacion de las
43 35.01 Folografias, ¢ ingi Archivo ¢ Gestidy: 1 Ao Director Administrathve y Jcommﬂcadones. Cumplido su
Articiios a publicas. vonologica Archivo Central: 4 Afios Financiero 008-01 lsmpe de retencion s realiza una
Lugar: Equipo de Computa selecdion aulilativa de aquellos
i " meding que hayan tenldo Impacto en
Medlo: Madio Magnético la misidn Grecta do la Entidad,
ANEXDS: .
e Jhoo g V.l .o B - CONTROL DE CAMBIOS . . . = .. . .4 o o. o .H%*-ﬁi.t
VERSION . I.: .° FECHA:.» _ |-, # 13" DESCRIPCIDN DELCAMBIO - . | - .. . - RESPONSAELEAPROB j K

1 i 30/0412018 | i Tider 0e] Frocoso/AResor 15 Paneacion.




g w ‘ Géd.:Doc. PC-PCl-P28
. eSS Procadimianto: Campafias Instituclonales. b Verslén Nei.1 )
'-CU l[tﬂ.ﬂ(r Fecha 300412018 .

QBJETIVO: Asesorar en la creacidh de las campanas lnsmucmnales dirigldas a ka2 comunidad bollvarense para crear conciencia sobre alguna tematica
especifica.

ALCANCE: Desde: Lz elaboracin de la campafia requerida por el Instituto, Hasta: La evaluacidn y medicién del impacta que generd dicha camparia,

st

RESPONSARBLE: Director Administrativo y Financiero 008-D1
DEFINICIONES:
1, GAMPANA PUBLICITARIA: Es una comunicacion informativa que hacer saber a los ciudadancs el funcionamiento, los procedimlantos de servicios publicos
como &l lempo o los especldculos y cuyas temdlicas son de carécler jurldico, electoral, laboral, sodial, econdmlco y cultural (Martinez, 2010}, A un mismo
tiempo es persuasiva porque "por Imparcial que pretenda sar un érgano Informativo, slempre hay matizaciones y no existen muchas posibilidades practicas y
efectivas de evitar ese matiz persuasoric en cualquier informacian™ (Santaella, 2003: 86). También es definida como un conjunto da eshserzos creativosigie se
realizan para lograr un objelivo a fravés de [a parsuasidn. Lo que hace que una campafia sea una campafia, es que obedece a una esirategia.

2. TIPOS DE CAMPANA PUBLICITARIA;

Campafias segdn la naturaleza del producto.

1. De propagasida L

Aqui vemos campaiias de lipo ne comercial: promueven ideas y/o personas. Algunos efemplos, son las campafias a favory en contra del aborto, las que
promueven Jos derechos de la mujer, las que invitan a volar por elgin partido o candidato, ele.

2. Sociales o clvicas

Estas campafias lampoco son comercizles. Su finalidad es impulsar o camblar clertos comportamienlos, como culdar el medio ambiente o dejar de fumar.

3. Instituclonales

Pueden confundirse con las sociales, pero estas si tienen un fin comerdal. Su objetivo es cultivar una buena imagen para una marca o compatiia avecesa
través del apoyo a buenas causas,

4 Industriales

Son las campafias realizadas por grupos de fabricanles o comercializaderes de un producto en comin, como [a industria de leche, la came, los huevos, etc.
GENERALIDADES:
Las campaiias publicitarias del Inslitute, deberan generarse de una necesidad idenlificada y pasara por el filtro de la aprobacidn de la Direccidn que la emana.y
la Dlrecc.mn General del Instiiuta,

' . i CAMPANAS INSTITUCIONALES . ,'.‘
. ' T REGISTRO 3P
ITEM o f DEBCHIPCION I‘.‘.IE ACTIV]DADES RESPONSABLE ~NOWBRE : CODIGO R
s::licitud do creacidn do campaﬁa Director Administrative y Crear subseria
1 Se recepciona el formalto de solicilud de elsboracion de Financiero §09-01 Formato de solicltud * documentdi’
2 |Biseno y montaje de campafa: Dfrector Administrativo y NA NIA. " o
Se hace una reunién con el equipo de comunicaciones ¥ se Finandlero 009-01 i
‘g Promoceldn de la campada: Diregtor Administrative y NIA NA
Al momenio de lener 1a campania lista, se consufla con Ia Financiero 003-01 .
4 Monitoreo: Director Administrativo y NA NA
Se hace un monitores conlinuo a la camparia que se esls Financiero 0039-01 iR
JDOCUMENTOS REFERENCIADOS: —
14 . A . !GONTROL DE REGISTROS . . ' %‘M h““?’-’ .
IDENTIFICACION's | cLasiFicAGION | ALmacENAMENTO JIEMPORE - | acceso - DISPOSICION 58]
3] ; . RETENCION * .. ; ; o o
Rasmusablo. Diredor
. Adrministrativo y Financiero .
009-01 " . . . .
Formato de solicitud. Cronolbgico. Arg;;g%f:ﬁgin' Dlmccjc’;hﬁ?;:::tmwa ¥ Por definir
Lugar: Carpeta Fisica ’
: Medlo: Papel
ANEXOS:
. i . _ " 4 CONTROL DE CAMBIOS i ______ e . A
< VERSION ¢ FECHA i} _DESCRIPCION DEL CAMBIO. .- RESPONSABLE APROBACION {53k
)] 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacidn .




e R A Cod.Doct | PCPCMC-P20
= “Procedlmlento Coordinacion de Medios dg Cumunlcacién Sl E Y versiont . L Ned
tcuslCase P ¢ Comunlcagion. | Version . 1. |
N N St » 5 l¢" . Fecha © 30042018 AT

OBJETIVO: Esiablecer la metodologia utilizada para coordinar los boletlnas mfonnahvos Y ccmunicadcs de prensa que genera ¢l [nslituto para sar
divulgados a través de los diferentes medios de comunicacion.

ALCANCE: Desde: La convocatoria ditigida a Jos medios de comunicacion para la determinada rueda de prensa. Hasta: La verificacléon def impacto que
ésta tuvo en [& comunidad.

RESPONSABLE: Directara Administrativa y Financlera 008-01

DEFINICIONES:

1. Rueda de Prensa: Acontecimignts informative convocado par un organisnto o Enlidad al que son invitados los medios de comunicacion para que informen de lo que all suceda
o sa diga. =t

La mayoria da [as Ruedas de Prensa estdn convocadas por Institucionas politicas, organismos oficalas o grupos empresariales. Tamblén pueden convecaria todos aquellas grupas
o movimientos soclales que deseen dar 2 conocer a la opinldn piblica algin asunto. Los temas que sa fratan son muy varados y dependen da los Intereses da las nrgan[zadmes
Cuando el periodista acude a la Rueda de Prensa sabe de antemano 0§ tenvas & batar y en muchas ocasiones se les entrega por escrito un pequefio resuman con el oontenido del
acta.

2. Medlos de Comunicacién: Las Ruedas de Pransa son muy abundantes an los medios da comunicacién, sobre tado an la televislén, quizis por ser el medio con mayor | 4

audienciz. B r;'
GENERALIDADES: 1
' N i - GOORDINAGION DE MEDIOS DE COMUNICAGION, - : T
. - ) RN S REG!STRO R
FTEM . I DESCRIFCIGN PE AGT IVIDADES . L RESFjO!ﬁiSA_EILE : "NGWBRE _ ~_ coDco .
Convocatoria de medios:
1 Convoca a los diferentes medios de comunicacidn cuande se Dlrector Administrativo y N/A NIA "
genera una noticia o hecho importante de interés general con Financiero 009-01
Irelacic‘:n a fa aclividad turistica o cultural del departamento. .
Rueda de prensa: . .
2 |Setoman las acclones logisticas necasarias para la realizacién de Director Administrativo y N/A NIA

la rueda de prensa en ef lugar del evento. Financiero 009-01

Boletin de prensa:
Cuando se culmine el evento, se toms [a informacién pertinente
3 |para la reatizacién de! boletin informaltivo que se envia a los
medios de comunlicacion mas destacados del departamento o
L municipio, depandiendo de [a magnitud de dicho evento,

Director Administrativo y

Financlero 009-01 Boletin de prensa 45.35.01

Seguimiento:
$e verifica y monitorea la inforrnacidn de [a rueda de prensa, con | Direclor Administrativo y N/A NA

la finalidad de saber sl la rueda de prensa tuvo el impaclo Financlero 008-01 -
esperado. ‘<

4

DOCUMENTOS REFERENCLADOS: !

3 _ ' . ] ' CONTROL DE REGISTROS . . : L TR

IDENTIFICACION | CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO§ | 3o (HEMPODE™ oo ac6Eso” | DISPOSICION ! .
= e RETENCION L Eakiadets .- Y-
Esta sarle doctimental es
da valor administrativa,
Evidencia la gestién
Responsabla: Director interna de divuigacion de
Administrative ¥y Financlaro . Diraccién las comunicaciones, ¥
45.35.01 Boletin de Cronclégica  009-01 o o Gestion: 1Mol administretivay  {Cumplido s tiempo de
prensa. Lugar: Equipo de compute chfvo Centra % | Financiera 003-01 |retencién se rezliza una
Medio; Magnético saleccidn cualitativa de
aquellos medios que hayan
- impactado en la misién
. diracta da 2 Entidad. .
ANEX0S: e —
2 o fL .. -+ -+ CONTROL DE CAMBIOS ' druo 4 %
- VERSION ¢ "~ FECHA — DESCRIPCION DELCAMBIO - . "~ RESPONSABLE APROBACION e
1 anin4i2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeadén
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: INSTITU Cédigo: GF-001
% [CU[th TO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

>3-4l M ACTA DE REUNION ggf;ifa"; l:i?
Acta No, | Fecha | 03 | 0 I 2018

Asunte | Socializacidn de Ia caracterizacion del Proceso de Evaluacion y Seguimiento.

Lugar Oficina de Controf Intemo.

Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horalniclo | 8:00Am. | Horafin: [ 10:00 Am.

ASISTENTES -

Nombres y apellidos Cargo

Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1.

Diana Espinosa Calderin. Jefe de la Oficina de Control Infemao 006-1.

Objetivode la Desarrollar la sosializacidn de la Caracterizacion realizada al Proceso de
raunion Evaluacién y Seguimiento.

TEMAS TRATADQS

Siendo las 9:00 Am. del dia 03 de abrl de 2018, se reiinen las personas cuyos nombres estan
relacionados en el presente formato en la Oficina de Contro! Interno de! Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar {[cultur), para dar inicio a la reunion; en primera instancia se desarrolla la socializacion del Proceso
Evaluacidn y Seguimiento, por parte de {a Dra, Karolyn Saldariiaga Angulo, Asesora de Planeacion de
Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar {[cultur), explicando con detenimiento, cada uno de [os aspectos
que integran la matiz, las entradas, productos y salidas del Proceso, asi como los componentes de
planeacion, accion, verficacion y control planfeadas en ella. Se procedio a validar fa informacion
consignada en la Matriz de Caraclerizaclon de Proceso, por parie de la Dra. Diana Espinosa Calderdn,
Jefe de la oficina de Control Intemo del Instituto, estando completamente de acuerdo con lo establecido
en {a matriz.

Lo anterior obedece a la voluntad de [a Direccidn General del Instifuto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, inictando una actualizacion del Modelo Estandar de
Control Intemo (MECH).

Como constancia de lo anterior se firna al final de este documente en Fecha y hora anteriormente
descritas.

COMPROMISOS .
Actividad. B Fecha Responsable
. Karolyn Saldarriaga Angulo.
Elaboracién de procedimientos 10/04/2018 Diana Espinosa Calderen,

! ]

FIRMA DE LOS'ASISTENTES P S

Nombres y apeliidos

om Espurq e ldep

?%W/{l?n S/M;q ﬂ"i""c"

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co




B¢ Cdigo: GF-001
2 {é, EQ.QLLU,[ INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

ACTA DE REUNION g:;m 2&2
Acta No.. | Fecha I T | m ] —

Asunto | Socializacidn de Procedimientos def Proceso de Evaluacion y Seguimiento.

Lugar Oficina de Control Intemno.

Responsable | Karolyn Saldamiaga Angulo. | Horainiclo § 2:00 P.m. | Horafin: | 3:30 P.m.

_ . ASISTENTES
“Nombres'y apellidos - N Cargo
Karclyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacién 105-1.
Diana Espinosa Calderdn. Jefe de la Oficina de Contrel Interno 006-1.
Objetivo de la Desarrollar la soclalizacion y Validacion de los Procedimientos del Proceso de
reunion - Evaluacién y Sequimiento,
TEMAS TRATADOS

Siendo las 2:00 P.m. del dia 10 de abril de 2018, se da inicio a la reunidn con las personas relacionadas
en el presente formato, en la Oficina de Control Intemo del Instituto de Cultura y Turismo de Bollvar
(Icuitur); se procede inicialmente con la sccializacion de los procedimientos pertenecientes al Proceso
Evaluacién y Seguimiento, por parte de la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del
Instituto de Celtura y Turismo de Bollvar (lcultur), explicando con detenimiento los aspectos que integran
la matriz de elaboracidn de procedimiento, asi como [os componentes de registros, control de los mismos
y anexos planteades en ella. Se procedié a confirnar que la informacién consignada en las Matrices de
Elaboracitn de Procedimientos correspondiese a lo establecido en sesiones de trabajo anteriores, y se
decide validar por parte de [a Dra. Diana Espinosa Calderdn, Jefe de Ja oficina de Control Interno del
Instituto, los procedimientos de:

v" Procedimiento de Auditorias Intemas.

v Procedimiento de Administracion del Riesgo.

v Procedimiento de Seguimiento a Planes de Mejoramiento Suscritos con Entes de Contral,

v Procedimiento de Seguimicnto a Planes de Mejoramiento Infernos.
Lo anterior obedece a Iz voluntad de la Direccion General del Instituto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad v de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacion del Modelo Estandar de
Control Interno (MECI).

Como constancia de lo anterior se fima al final de este documente en Fecha y hora anteriormente
descritas.

COMPROMISOS _ '
Actividad “'Fecha Responsable
Elaboracion de Mapa de Riesgos 30/04/2018 Karolyn Saldamiaga Angulo.
de Gestion del Proceso. Diana Espinosa Calderdn.

o FIRMA DE LOS ASISTENTES _
Nombres y apellldos R N

Brevn  EsPiwisA L (plBe

2,08 J’/!!P S:Aitﬂt Thi .‘#;fe A’n-}uf (s

Turbacs, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Corijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Fiso, 2do Edificlo
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co




INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-EORMATD:
tYicultur

VERSION:
ACTA DE REUNION Paginaide
Acta No. | [ Fecha | 16 | 04 | 2018
Asunto: Socializacion del Proceso de Gestion Administrativa y proceso y
i procedimientos de Gestidn Financiera
Lugar: Oficina de [cultur
L .. . Hora . Hora .
Quien diligencia: | Karolyn Saldarriaga inicio: 110:00 fine 12:00
ASISTENTES

Nombres Cargo / Firm
Karolyn Saldarriaga Asesora de Planeacion W
. Pt

Shirley Corpas Director Administrativo y

Finan(;ie;ro | %/é;éf( MM
b

Yessenia Arias Auxiliar Contable Ve ’
Mariela Perea Contadora \ J‘/
TEMAS TRATADOS

Siendo las 10:00 am del 16/04/2018 en la oficina de lcultur,

del proceso y procedimientos de la Direccion Financiera, por las personas mencionadas
anteriormente. Al inicio de [a reunidn se mostro la mairiz PHVA con la cual se esta

llevando acabo la caracterizacion del proceso y se procedio

dudas sobre esta y se paso a debatir ! proceso, se aclararon dudas y agregaron
observaciones por parte de Shirley Corpas quien esta encargada del area Financiera.
Se rectificaron los procedimientos uno a uno y fueron aprobados en su totalidad. Se

mostro de igual manera el proceso de Gestion Administrativa
la correcciones en el momento.

se realizo la socializacion

a explicarla. Se aclararon

y fue aprobado, haciendo

COMPROMISOS
Actividad Fecha Responsahble
Queda pendiente la realizacion,
evaluacién y aprobacién del mapa de 20/04/2018 Shirley Corpas
riesgos.




I Cédigo: GF-001
i g lCUltUl’ INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

O S ACTA DE REUNION ;’;fsfﬁm 002
ginaide___
_ActaNo. ' | Fecha | o5 | o4 2018

.+ Astinto Socializacién de la Caracterizacion del Proceso de Gestion Cultural.
% . Migdr | Oficina de Direccidn Técnica de Cultura,
Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainicio | 9:00Am. | Horafin: | 10:00 Am.

- L __ABISTENTES = - L R
i . Nombresyapellides ~ “F e - """, Gdfge .~ , . ) )
Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesor de Planeacion 105-1.
Alexandra Guerra Torres. Director Técnico de Culfura 008-1,
Patricia Jerez Tello. Asesora Exierna.
Mbnica Palomino Florez. Coordinadora de Red Departamental de Bibliotecas.
Marcela Parra Yépez. Apoyo a la Gestian.
Didier Agamez Martinez. Apoyo ala Gestion,
Hassam Castilla Afencio. Coordinador Proyecto de Estimulas.
Angie Gémez Poveda. Apoyo a la Gestién.
Yojana Gonzalez Hemandez. Apoyo a la Gestion.
Lucelys Monterrosa Feria. Apoyo a la Gestion.
Fredy Martinez Martinez. Apoyo a la Gestién,
Patricia Beltran Del Rio. Apoyo ala Gestion.
Jefferson Pretel Galvan. Apoyo a la Gestion.
Jhon Robert Utria Ramos. Apoyo a la Gestion.
* . Objetivodela . ' Desarroliar la soclalizacion de Ja Caracterizacion realizada al Proceso de
. sreunién; i Gestion Cultural,
ot e 7 TEMASTRATADOS P X

Siendo las 9:00 A.m. del dia 05 de abril de 2018, se refinen en la Oficina de la Direccion Técnica de
Cultura del Instifuto de Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), las personas cuyos nombres estan
relacionados en e] presente formato, para dar inicio a la reunion de validacion y socializacion del Proceso
de Gestion Cultural; en primera Instancia se desarrolla la socializacion de la heramienta de
caracterizacion por parte de la Dra. Karolyn Saldamiaga Angulo, Asesora de Planeacion del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar {lcultur}, explicando con defenimiento, cada uno de los aspectos que infegran
la matriz, Ias entradas, productos y salidas del praceso, asi como los componentes de planeacion, accion,
verificacion y contol planteadas en ella y abordando la informagion perfinente del proceso Gestion
Cultural, Se procedia a validar la informacion consignada en la Matriz de Caracterizacion de Proceso, por
parte de la Dra. Alexandra Guerra Torres, Directora Técnica de Culfura del Institufo, estando
completamente de acuerda con lo establecido en ella y abriéndose un espacio de preguntas, comentarios
y respuestas, por parte de los asistentes a [a reunian.

Quedando todas las dudas despejadas, se da por terminada Ia reunion a [as 10:00 A.m,

Lo anterior obedece a la voluntad de la Direccion General del Instifuto de consolidar una Gestién
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacion del Modelo Estandar de
Control Infemo (MECI).

Como constancia de lo anterior se firma al final de ests documento en Fecha y hora anteriormente

descritas,
SUz

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrative Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co
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descritas,

N - COMPROMISOS T _i

Actividad - o i"Fecha®+¥ Y | . 'Responsable ' ¢

" - Karolyn Saldarriaga Angulo.

Elaboracion de procedimientos 12/04/2018 Alexandra Guerra Torres.

Nomb}es Y ap'ellidos

FIRMA DE FOS ASISTENTES ' e T AV

B L;

ey Collfurs g Gy
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rseom e Mamievo

ﬂnqie, Casclita bamez %ue&a.

Q?o-mwa Goyzzlez Hexvamduz
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o Y»J%?"é

C_Xﬂbn Robett  Voia “Ramos QJ\H@Q Lot Clein @A/{bs

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrative Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.lculiur.gov.co




lCUltUI’ INSTITUTO DE GULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-Sodigo: S£-001
raaras ACTA DE REUNION Pagina 1
aginalde
. RetEND, *] | Fecha | 12 ] o4 ] 2018
& Asunto: .+ Socializacion de Procedimientos del Proceso de Gestion Cultural.
3¢ tgar 73| Oficina de Direccidn Técnica de Culiura.
Responsable Karolyn Saldarriaga Angulo. I Hora inicio | 1:00 P.m. I Hora fin: | 3:30P.m.
v '-.‘:;\.---;.‘-"‘r':'_q,g A A:SL TE—T’LES, R RN % A T L
i .4t i “Nombresy. apellidos RN i f e | Cargo SN ARV
Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Flaneaclon 105 1,
Alexandra Guerra Torres. Directar Técnico de Cultura 009-1,
Patricia Jerez Tello. Asesora Externa.
Mdnica Palomino Florez. Coordinadora de Red Departamental de Biblioecas,
Marcela Parra Yépez. Apoyo ala Gestion.
Didier Agamez Mariinez. Apoyo a la Gestion,
Hassam Castilla Atencio. Coordinador Proyecto de Estimulos,
Angie Gémez Poveda. Apoyo a la Gestion.
Yolana Gonzalez Heméandez, Apoyo a la Gestion,
Lucelys Monterrosa Feria. Apoyo ala Gestitn.
Freddy Martinez Martinez. Apoyo ala Gestion.
Patricia Beltran De{ Rio. Apoyo a fa Gestion.
Jefferson Prefel Galvan. Apoyo a la Gestion.
Jhon Robert Ulria Ramos. Apoyo a la Gestidn.
SR AR R e T Desarrollar [a Validacion y soclalizacion de los Procedimientos del
G)b]etlv } unl o . Procesa de Geslién Cultural.

_ { TEMAS TRATADOSI + "'} i > {3} FE R
Slendo lai DO F’ m. del dla 12 de abril ds 2018 se da Inicio a [a reunidn con las personas re[acmnadas enel
presente formato, en la Oficina de Direccién Técnica de Cultura del instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
{lcultur); se procede inicialmente con la socializacion de los procedimientos perienecientes al Proceso de
Gestidn Cultural por parte de la Dra. Karclyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar {lcultur), explicando con detenimiento los aspectos que integran la matriz de
elaboracion de procedimiento, asi como los componentes de registros, control de los mismos y anexos
planteados en ella, con la Informacién pertinente de cada procedimiento. Se procedio a confirmar que la
informacitin consignada en [as Matrices de Elaboracion de Procedimientos correspondiese a lo establecido en
sesiones de trabajo anteriores, y se decide validar por parte de [a Dra. Alexandra Guemra Torres, Directora
Técnica del Insfituto, los procedimientos de:

v" Procedimiento de [a Coordinacion de la Red Departamental de Bibliotecas.
Procedimiento de Consejo Departamental de Patrimonio Cultural.
Procedimiento de Consejo Departamental de Cultura.
Procedimiento de Proyectos de Estimulos.
Procedimiento de Ejecucldn Plan de Accidn.
Procedimiento de Festivales Apoyados.

v" Procedimiento de Festivales Propios.
Estando todos en comin acuerdo se decide dar por terminada la reunion a las 3:30 Pum.

itf-' —

v
v
v
v
v

Lo anterior obedece a Ia voluntad de la Direccion General del Instifufo de consolidar una Gestidn
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continug, iniciando una actualizacion del Modelo Estandar de.

W

Turbaco, Km 3-Secior Bajo Miranda, El Corlijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificlo
Tel.8517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co
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Version: 002

Paginaide __

Control Interno (MECI).

Como constancia de lo anterior se firma al final de este documento en Fecha y hora anteriommente descritas.

ik ede 0 'COMPROMISOS st AL "‘“L‘JS,(T
e f;’*_fuﬁt‘,ilﬁldaa T | 2i#% #3'Fecha _ ‘|f'. ,'__ Respansab[e P
Elaboracion de Mapa de Riesgos 0410412018 Karolyn Saldarriaga Anguio
de Gestion del Proceso. Alexandra Guerra Toires.
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Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co




. Codige: GF-001
3 INSTITUTO DE CULTURA 'Y TURISMO DE BOLIVAR
1Zicultyr o

ACTA DE REUNION g:rgsi:lr;n1 ?:I?
Acta No. I Fecha | 06 I 04 l 2018

Asunto Socializacion de la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental,

Lugar Qficina de la Direccidn Administrativa y Financiera.

Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainicio | 8:00Am. [ Horafin: [ 9:15Am,

ASISTENTES

Nombres v apellidos Cargo

Karolyn Saldarriaga Angulo. . Asesor de Planeacién 105-1.

Shirey Corpas Cardona. Director Administrafivo y Financiero 009-1.

Objetivo de la Desarrollar la socializacion de la Caracterizacion realizada al Proceso de
reunion Gestion Bocumental.

TEMAS TRATADOS

Siendo las 8:00 Am. del dia 06 de abril de 2018, se refinen las personas, cuyos nombres estin
relacionados en el presente formalo, en Ia Oficina de la Direccion Administrativa y Financiera del Instituto
de Culiura y Tutismo de Bolivar (lcultur), para dar inicio a la reunion; en primer lugar la Dra. Karolyn
Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del Instituto de Culiura y Turismo de Bolivar {fcultur),
desarrolla la socializacion del Proceso de Gestidon Documental, explicando al detalle, cada uno de los
aspectos de la matriz de caracterizacion, las entradas, productos y salidas del Proceso, asi como los
componentes de planeacién, accién, verificacidn y control planteados en ella. Se procedit a validar la
informacion por parie de la Dra, Shiey Corpas Cardona, Directora Administrativa y Financiera del
Insfituto, estando completamente de acuerdo con [o consignado en la matriz. Luego de sentar
compromisos futuros, se procede a dar por terminada la reunitn,

Lo anterior abedece a la voluntad de [a Direccidn General del Instittto en consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacion del Modelo Estandar de
Contro! Intemo (MECI),

Como constancia de o anterior se firma al final de este documento en Fecha y hora anteriormente
descritas.

"COMPROMISOS _
Actividad Fecha ' Responsable
. Karolyn Saldarriaga Angulo.
Elaboracion de procedimientos _18/04/2018 Shiriey Corpas Cardona.
FIRMA DE'LOS ASISTENTES

Nombres y apellidos 13 Firm;
oy Solduing Pt L)

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortljo
Centro Administrativo Depararmental CAD 3er Plso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301| www.lcultur.gov.co
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W SRS ACTA DE REUNION 'g?fsiém 002
dginaide
Acta No. | Fecha | 18 | o4 | 2018

Asunto Socializacidn de los Procedimientos del Proceso de Gestién Documental.

Lugar Qficina de Direccién Administrativa y Financiera.

Responsable | Karclyn Saldarriaga Angulo. | Horainicio | 2:00B.m. | Horafin: [ 3:00 P.m.

ASISTENTES.
_Nombres y apellidos IS Cargo
Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1.
Shirley Corpas Cardona. Director Administrativo y Financiero 008-1.
Objetivode la Desarollar la Validacidn y Socializacion de les Procedimientos del Proceso de
reunion’ ' Gestion Documental.
TEMAS TRATADOS

Siendo las 2:00 P.m. de! dia 18 de abril de 2018, se inicia la reunion con las personas relacionadas en el
presente formato, en la Oficina de la Direccidn Administrativa y Financlera de! Instituto de Cultura y
Turismo de Bollvar (lcultur); se procede inicialmente con la socializacién de los procedimientos
pertenecientes al Proceso de Gestion Documental por parte de la Dra. Kamlyn Saldamiaga Angulo,
Asesora de Planeacion del Insfituto de Cultura y Turismo de Bolivar {tcultur), explicando con detenimianto
los aspectos que infegran [a matriz de elaberacion de procedimiento, asi como los componentes de
registros, control de los mismos y anexos planfeados en ella, con la informacion pertinente de cada
procedimiento. Se procedio a confimar que la informacion consignada en [as Matrices de Elaboracion de
Procedimientos correspondiese a lo establecido en sesiones de frabajo desamolladas, y se decide validar
por parte de la Dra. Shirley Corpas Cardona, Directora Administrativa y Financiera, los procedimientos de:

v" Procedimiento de Actualizacion y Aplicacion de Tablas de Retencion Documental {TRD).

v Procedimiento de Efminacion Documental.

¥v" Procedimiento de Préstamo y Devolucion de Documentos.

¥" Procedimiento de Transferencia Documental,
Estando todos en com(n acuerdo se decide dar por terminada Ia reunion a las 3:00 P.m.

Lo anterior cbedece a la voluntad de la Direccion General del Instituto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacion del Modelo Estandar de
Control Intemo (MECH).

Como constancia de lo anterior se firma al final de este documento en Fecha y hora anteriormente
descritas.

COMPROMISOS
Actividad . Fecha Responsable
Elaboracién de Mapa de Riesgos 24104/2018 Karolyn Saldarriaga Angulo.
de Gestion del Proceso. Shirley Corpas Cardona.

Turbaco, Krm 3-Sector Bajo Miranda, E! Coriijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificlo
Tel.6517444 axt, 2326-2301] www.icultur.gov.co
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Acta No. | | Fecha | 20 | 04 | 2018
Asunto: Soclalizacion del proceso de Gestion Esfratégica e ldentificacion de
: riesgos
Lugar: Oficina de lcultur
Quien . Hora . Hora .
Diligencia: Karolyn Saldarriaga inicio: 10:00 | g 12:00
ASISTENTES
Nombres Cargo
Karolyn Saldarriaga Angulo Asesora de Planeacion
Lucia Malo Gonzalez Contratista
Diana Espinosa Jefe de Control Intemno
TEMAS TRATADOS

Siendo las 10:00 am del 20/04/2018 en las instalaciones del instifuto se realizo la
socializacién del proceso de Gestién Estratégica por las personas mencionadas
anteriormente. Al inicio de [a reunion se mosiro la matriz PHVA con la cual se esta
llevando acabo la caracterizacion del proceso y se procedid a explicarla. Se aclararon
dudas sobre esta y se resolvieron otras que se generaron en el momento, a su vez, se
agregaron observaciones por parte de Karolyn Saldarriaga quien es la que encabeza
dicho proceso. .

COMPROMISOS

Actividad Fecha Responsable

Socializacion de los procedimientos y
finalizar el mapa de riesgos 23/04/2018 Karolyn Saldiarriaga




: INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR | Sédigo: GF-001
) 4 lCU[th ' Verslén: 002
eg A At ACTA DE REUNION Pagina 1 do 1
T EACAND, | Fecha [ 30 [ o4 | 018
" Asuiiten. +| Velidacion y socializacion de la Caracterizacion del Proceso de Gestion Juridica y

, 1 sus Procedimientos.
.. Lugar * ] Oficina de Asesor Juridico.
. Responsabls | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainicle | 8:00Am. | Horafln: | 40:00 Am.

Soemyy oot et Ty OO ASISTENEES L i e e s D
_&F o v Nombfesyapellidos” .~ . ® - 7o Gapge timow oosl
Karolyn Saldamiaga Angulo. Asasor de Planeacion 105-1,
Walter Navarmmo Rangel. Asesor Juridieo 105-1.

Desarrollar |2 Validacion y socializacitn de la Caracterizacion realizada al

. OE{:%%? 2 _ Proceso de Gestion Juridica y los procedimientos que se generan en dicho
RS e, L proceso.
et E s et TEMASTRATADQS ., N H LW o s gl

Siendo [as 8:00 Am. del dia 30 de abrl de 2018, se relnen las personas, cuyos nombres estan
relacionados en el presente formato, en [a Oficina del Asesor Juridico del Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar (lculfur), para dar inicio a la reurion; en primer lugar la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora
de Planeacion del Inslituto de Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), desarrolla la presentacion del Proceso
de Gestion Juridica, fal cual como quedd consignado en la Matriz diligenciada, previas mesas de trabajo
realizadas con el Asesor Juridico del Instituto, explicando al detalle cada uno de los aspecios de la matriz
de caracterizacién, las entradas, productos y salidas del proceso, asf como los componentes de
planeacion, accion, verificacion y control planteados en ella; de la misma manera explicando con
detenimiento los aspectos que integran [a matriz de elaboracion de procedimiento, asi como los
componentes de registros y control de los mismos. Se procedid a confirmar que la informacidn consignada
en las Matrices de Elaboracién de Procedimientos comespondiese a lo establecido en sesiones de trabajo
desarrolladas, y se decide validar por parte del Dr. Walter Navarro Rangel, Asesor Juridico, los
procedimientos de:

v Procedimiento de Contratacion

v" Procedimiento de PQRS. .

v" Procedimiento de Proyeccion y revision de Actos Administrativos Icultur.

v Procedimiento de Proyeccion y revision de Actos Administrativos Oficina Juridica.

Se procedit a validar la informacion por parte del Dr. Walter Navamo Rangel, Asesor Juridica del Insfituto,
estando completamente de acuerdo con lo consignado en Jas matrices,

Lo anterior obedece a la voluntad dé la Direccidn General del Instituto en consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacidn del Modelo Estandar de
Control Interno {MECI).

Como constancia de lo anterior se fima al final de este documento en Fecha y hora antericrmente
descritas.

Turbaco, Km 3-8ectar Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departarental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.8517444 ext. 2326-2301] www.leultur.gov.co




21 Codigo: GF-001
Yicylbyr | INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

o Lot ACTA DE REUNION ‘;;;:;"1 2'122

T T & 41 i ies's T COMPROMISOS. ~ il AEN RN e

Beflvidad .7 [ "~ %" Fecha.~ [ ... Responsable e,

__.Nombres'y.apéellidos . = o AR FimE . b

cmfyq g‘%lﬂ;ﬂga 4n7wﬂu

{.U(;ﬁqu ‘A'/l wy [2'6"’7%_/

Turbaes, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Deparfamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301 wavw.icultur.gov.co




M INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-EORMATO:
1Jicultuc

VERSION:
btrdd-ikd ACTA DE REUNION Pagina 1 de
Acta No. | | Fecha | 03 | 04 | 2018
Asunto: Socializacion del proceso y procedimientos de la Direccidon de Turismo
Lugar: Oficina de leultur
Quien Hora . Hora .
Diligencia: Karolyn Saldarriaga Iniclo: 11:30 | 5, 12:00
ASISTENTES
Nombres Cargo
Karolyn Saldarriaga Angulo | Asesora de Planeacién !
Paola Lopez Giraldo Director de Técnico de -
Turismo
Maria Alejandra Latorre Contratista
Miller Garcia Contratista
TEMAS TRATADOS

Siendo ias 11:30 am del 03/04/2018 en la oficina de la Direccidén de Turismo en lcultur,
se realizo la socializacién del proceso, procedimientos del area de turismo por las
personas mencionadas anteriormente. Al inicio de [a reunién se mostro la matriz PHVA
con la cual se esta llevando acabo la caracterizacién del proceso y se procedié a
explicarla. Se aclararon dudas sobre esta y se paso a debatir el proceso entre los
participantes de la Direccidn de Turismo. Se resolvieron otras inquietudes y agregaron
observaciones por parte de los integrantes de la Direccion. Se avalaron todos los
procedimientos expuestos ese dia y el proceso de Turismo con [os respectivos cambios
hechos durante la sesion.

Quedo pendiente la realizacion de un procedimiento mas:

1)} Procedimiento de Promocién Turistica

COMPROMISOS

Actividad Fecha Responsable

Realizacion de! procedimiento faltanie y
finalizar el mapa de riesgos 20/04/2018 Paola Lopez




iC ltur INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-C0digo: GF-001

8 ACTA DE REUNION gﬁ;’a“; 2
Acta No. | Fecha [ o2 | o4 | 2018

Asunto Socializacion de [a caracterizacion del Proceso de Infraestructura.

Lugar Oficina de Infraesfructura.

Responsable | Karolyn Saldarraga Angulo. | Horalniclo | 8:00Am. | Horafin: | 8:45Am.

ASISTENTES

Nombres y apellidos C Cargo

Karolyn Saldamiaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1.

Richard Santos Luna. Profasional Universitario de Infraestructura 222-1.

Objetivodela Desarollar la socializacion de [a Caracterizacién realizada al Proceso de
reunion Infraestructura.

TEMAS TRATADOS

Siendo las 8:00 A.m. del dia 02 de abril de 2018, se retinen en la Oficina de Infraestructura del Insfituto de
Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), las personas cuyos nombres estan relacionados en el presente
formato, para dar inicio a la reunion; en primera instancia se desamolla la socializacion del Proceso de
Infraestructura, por parte de la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolfvar (lewitur), explicanda detenidamente, cada uno de los componentes que
integran la matriz; las entradas, preductos y salidas del Proceso, asi como los aspectos de planeacion,
accion, verificacion y control planteadas en ella. Se procedit a validar [a informacion consignada en la
Matriz de Caracterizacion de Procaso, por parte del Dr. Richard Santos Luna, Profesional Universitario del
Area de Infraestructura del Instituto, Luego de hacer unos ajustes de redaccién, quedando en completo
acuerdo de lo elaborado y estableciendo los compromisos futures, se decide terminar [a reunién siendo
las 8:45 A.m.

Lo anterior obedece a la voluntad de la Direccién General del Instituto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacion del Modelo Estandar de
Control Intemo (MECI).

Como constancia de lo anterior se firma al final de este documenio en Fecha y hora anteriormente
descritas.

CONPROMISOS
Actividad . Fecha Responsable
.l - Karolyn Saldarriaga Angulo.
Elaboracion de procedimientos. 13/04/2018 Richard Santos Lunas.

rd I .
FIRMA'DE LOS ASISTENTES /] I

Nombres v apellidos g o /, Firm
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Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cartijo
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Acta No. | Fecha [ 13 | o4 | 2018

Asunto Socializacidn de Procedimientos del Proceso de Infraestructura.

Lugar Oficina de Infraestructura.

Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainiclo | 2:00P.m. | Horafin: | 3:00P.m.

ASISTENTES

Nombrés y.apelldos - T Caige

Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1.

Richard Santos Luna. Profesicnal Universitario de Infraestructura 222-1.

Objetivo de, la | Desamollar [a Validacion y Socializacion de los Procedimientos del Proceso de
reunion - [nfraestructura.

TEMAS TRATADOS _

Siendo las 2.00 P.m. del dia 13 de abril de 2018, esfando reunidas las personas relacionadas en el
presente formato, se da inicio en la Oficina de Infraestructura del Institufo de Cultura y Turismo de Bolivar
(leultur); con [a sacializacitn de los procedimientos pertenscientes al Proceso de Infraestructura por parte
de la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del Institufo de Cultura y Turismo de
Bolfvar (lcultur), la cual explica con detenimiento los aspectos que integran la matriz de efaboracion de
procedimiento, asi como los componentes de registros, confrol de los mismos y anexos planteados en
ella, con la informacion pertinente de cada procedimiento de [nfraestructura. Se procedid a confirmar que
fa informacion consignada en las Matrices de Elaboracion de Procedimientos comespondiese a lo
establecido en sesiones de trabajo anteriores, y se decide validar por parte del Dr. Richard Santos Luna,
Profesional Universitario del area de Infragstructura del Instituto, los procedimientos de:

v Procedimiento de Emision de Concaptos Técnicos de Infraestructura,

¥ Procedimiento de Supervisién de Contratos Afines al Area.

Estando todos en comiin acuerdo se decide dar por terminada la reunion a las 3:30 P.m.

Lo anterior chedece a la voluntad de la Direccion General del Institufo de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacién del Modelo Estandar de
Centrol Interno (MECI).

Como constancia de lo anterior se firma al final de este documento en Fecha y hora anteriormente
descritas,

- COMPROMISOS R R
Actividad - - . Fecha L ~ Responsable” - .
Elaboracién de Mapa de Riesgos 23/04/2018 Karolyn Saldarriaga Angulo,
de Gestion del Proceso. Richard Santos Luna.

ﬁ
" FIRMA DE LOS ASISTENTES / //
Nombres yapellides, =~ - -~ ¢ | /2
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Acta No. [ | Fecha | 10 | 04 | 2018
Astnto: Socializacién del Proceso, procedimientos y mapa de riesgos del area de
i comunicaciones
Lugar: Oficina de lcultur
. Hora . Hora .
Responsable | Shirley Corpas inicios 11:30 fin: 12:00
ASISTENTES
Nombras Cargo
Karolyn Saldarriaga Asesora de Planeacion (4
Shirley Corpas =~ Director Administrativo y
Financlero
Lila Mouthon Contratista
Elias Barrios Tous Contratista

Rk
TEMAS TRATADOS Ty

Siendo las 11:30 am del 10/04/2018 en la oficina de lcultur, se realizo la socializacion
del proceso, procedimientos y mapa de riesgos del area de comunicaciones, por las
personas mencionadas anteriormente. Al inicio de la reunion se mostro la matriz PHVA
con la cual se esta llevando acabo la caracterizaciéon del proceso y se procedié 2
explicarla. Se aclararon dudas sobre esta y se paso a debatir el proceso entre los
participantes del &rea de comunicaciones. Se aclararon dudas y agregaron
observaciones por parte de [os integrantes del 4rea. Sin embargo, se considero
pertinente mandar a los comreos personales todos los documentos del area de
comunicaciones para estudiarlos con mayor defalle y hacer los comentarios pertinentes
mafiana {11/04/2018). Del proceso surgieron observaciones como las siguientes:
1} No se cuenta con la totalidad de los implementos necesarios para la ejecucion al
100% del proceso
2) Los formatos de informacidn que son necesarios para varios procedimientos en
ocasiones presentan inconsistencias, se encuentran incompletos o la informacion
es errada. A lo cual se plantea como método de solucion y control, a este riesgo
planteado en el mapa de riesgos, la socializacién del formato con todo €l grupo
del instituto y [a importancia que este tiene para el desarrollo del proceso.

CONMPROMISOS
Actividad Fecha Responsable
Finalizar la socializacion del area de
comunicaciones referente a procesos, 16/04/2018 Shirley Corpas
procedimientos y mapa de riesgos.




