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Dicocciones Técnicas det nstituta. Neceshsades da Auditoria de las diferentas
Dilerentes Oficinas y/o dependencias det direcciones lécnicas, dependencias. oficinas ¥ .
Insttuto NIA procasos del instituto. ) Elaborar Plan Anual da Auditorias Plan do Anual do Audilorias.
N y Necesidades de Verifi tn de Accidn Direccién General lcultur,
Todas los Procesos del Instituto. inmediata,
7, ,:“
R
Entes de Control (Contraieria y Normatividad aphicable at i . o ]
p - F N da Riesgos.
. Procuraduria). .+ |Dafinir directrices, contreles e indicadores para pa i Cticina da Control Intemo.
Oficina de Control Inteme. Informacion pertinente sobre el proceso, el procaso. mﬁ:g::zz;%:’ﬂf&“m
Congreso de 1a Republica. procedimientos y relacionados. . :
P Entes da Control (Conlraloria y
Procuraduria).
Oficina de Control Intemo. NA |Planes Instilucionates. i BElaborar Plan de Accidn. Plan da Accidn
Fechas, direcirices y/o pardmelros para ' Direccitn General leultur.
Direccian General informes da cumplimients exigidos por Entes | . —=-
. . N de Control Extemes.
I"ﬂas tl;:mdiremo: es tecnicas y oficinas Entes da Contral Sohuludas dé prasentacion informes. Dosanoliar jos respectivos Cronogramas de Cronogramas de presentacidn de
el Instiuto. : tacidn de logros oblenid [ tacion da knf Informes.
Retroakmentacién de Mapas da Riesgos a : Oficina de Contred Intemo.
Todas ios Procasas desamollados en el indicadores da gastion de los diferentas . .
. Procesos. .
Normatividad aplcable.
Pian Anual do Auditprias.
Planes instilucionales, Direccion General leuhur.
. Necesidades del personal
Col Ha 1a Repibhbea. y
rorese peb Plangs de Accion de los diferenies reas de compelente, de capacitacin, entra .
Todas las &reas, direccionss, procesosy |0rganos da conlrel, Ieuttur. |Reatizar 1as sudtorias de Control Intemo, da [©V@%- Oficina do Control Interme.
[ Hur conformidad con el Plan Anual da Auditerias.
procedimiontas da lcu i son |Diferentas Procesos y Procedimientas de 1101185 |No conformidades.
Departamento Administrativo de Funcidn Diferentes Direcci Técri
Publica (DAFP). leultur, iferentes Direcciones Técnicas
. Informes do Auditorias. y Administrativas y Procesos
Mapas da Riasgos de los diferentas Procasos |. de Icuttur.
da kuttur, H ..
&
Indicadores de Gestidn da los diferentes &g Entes da Control {Contralora y
pmesens s iesdher Procuraduria).
k Direction General.
; Resultados do las Auditerias Extemas. [Elaboracién y seguimiento de Planes de A Departamento Nacional de
Gncina da Control Intamo. Entes da Control. Resultados da las Auditerias Intemas. . Mejoramiento. Planes de Mejoramiaro. Oficina da Control Intemo. Planeacion (DNF}.
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Publica (DAFP). iras v et fa cultara de! autocontrel y (a Butoevaluacion en .la Cuttura del Autocontrol.
o -|tos diferentes dependercias y oficinas de lcultur. Teodas las direcciones y oficinas
del Instituto.
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Todos kos Procesos-desamolladas en &l
instituto.

Contraloria.
Procuraduria.

Departamento Nacional de Planeacion
(DNP).

Hallazgos de las Auditorins desarrelladas por
Entes de Conirol Externo.

Hallazgos Jde las Audilonas desamolladas por
12 oficina do Control Intema.

Mapas de Riesgos de los diferentes Procesos
da lculiur.
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en [a administracion del fesgo.
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Informa de acompafiamiento a les
procesas en el control de los
Rlesgos.
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Todas jas dependencias. Entes da Control Informacidn extraida de los diferentes  + Bats requericos y esiablecidos par ey Informes para los Entes da Control Oficina de Contral Intemno. -
- procesos y procedimientes del Instituta. . Externos y demds requeridos. .
Direcmcesh ylo pardmetros pam informes de N -
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Entes de Cantrdt (Contralori Exiei:r:::a ex:g:do_s por Entes da Contred Hacer seguimiento a los diferentes int_orrnes informe da seguimiento a los - - .
NIA ntes de Contrd { nay ) . 4+ | presentados a los erganismos da conirol Informes préentadas 4 los Entes de N
Procuradutia). | externes. Control Extemnos, 5 e .
Infarmacion relevante da todos los procesos y |- mes. - — . .
precedimiantos del Instituto. e * - L
.| Directrices y/o parametros para tnformes da * ¢ T .
Direceitn Genaral, cumplimiento exigidos por Entes de Centrol, ..|Hacer seguimiento a Jos diferentes informes I"fme dei::’memo 2oz por | Direccion General teuttur o
- ina de Control Intema . - o *
Todos los Procesos desamellados en sl Entes de Contol Inf p dos a la Direceién General. . f;;;i;%fg;::rm ¢ 8 11a Oficina de Controd interno a la _" ¢ -
Instituto. ) Direccidn General. .
nsiiuto —_ Enles de Control {Contraloria y
, - Procuraduria) ,
Nomnatividad aplicable. kg
i Oficina de Control Intema.
Documentacién, Informes da Implementacién y|’ Informes de evaluacidn y
. . " " . desarrolle del Sistema da Gestién de Calidad ‘{Evaluar y reatizar seguimienta al Sistema de seguimiento del Sistema da Gestidn
Direccion Administrativa y Financiera. | o e mos Generadores de ley. (SGC). Gestion da la Catidad (SGC), al Modelo da Calidad (SGC), al Modelo
Oficina de Planeacion. Entes de Control. “|Estandar de Control Intemo (MECI) y 2l Modelo |Estdndar da Contref Intema (MECY y
! . [ izach da P4 Integrado da Planeacidn y Gestién (MIPG). al Modelo Integrado de Planeacién y
p jentas (Fi I les, entre |, i Gaslién (MIPG).
otros ligados al desarmolio da los mismos), !
Mapas de Riesgos e Indicadores de Gestion.
Informes de evaluacitn y seguimiento de la .
Cficina de Control Intema. W
. . - Direccidn General loultur,
 |Elaborar @ implementar Acciones corectivas, 5 " Entes de Contral (Contraloria y
Oficna de Control Intemo. . WA Informes de evaluacién y seguimiento del A" |oreventivas y do mejora necesarias. Plan da Mejora Continua. Oficina da Control Intema Procuraduria)
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Obletivo : Administrar adectiadamente los recursos admmlslrahvos del lnshluto de Cuitura vTunsmo de Bolivar, @ promover Ea aglludad tzansp_arenma y el efectiva cumnhmlenlo de los ob|ehvos de ICULTUR _ -
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Requesimientos por L Gestion Administrativa
Procesos de ICULTUR |Gobemacion de Bolivar €d 5 po o Elaborar Plan anual de adquisiciones Plan Anual de adquisiciones Direccion General
dependencia ¥ -
" Geslién Juridica
P N/A
N . Disefar y seleccionar coberturas de seguros para el | Cobertura de seguro para el Instituto
Procesos de ICULTUR NIA Riesgos inherentes - Institulo de Cultura y Turismo de Botivar de lcultur y Turismo. Procesos de leultur
: Requerimientos de | Asignar la infraestructura de espacio fisico, mobiliaric . . .
Procesos da leultur infraestructura para el - y de papeleria para el instilufo de Cultura y Turismo Espacio ¥ ma.tema[es asignados a log Procesos de leullur
. funcionarics de los procesos
desarrollo de los procesos de Bolivar
Requerimientos de insumos Gesti . .
estionar los requerimientos de compras de insume ) A
Procesas de lcullur para el desarrolio de los L presentados por los procesos del instituto gompms realizadas para el institulo Proc;_sos de lcultur
procesos R
. - . Cuentas de gastos
G%s.“én %dmémi:aulva Ordenes de pago Administrar, controfar y evaluar la caja menor « Balance de caja menor Gestién Administrativa
ireccion benera Requerimientos
L i, | Realizar entrega de productos adquiridos de acuerdo
Procesos de lcultur NIA Preductos adquindes o a los requerimientos realizados Acta da enirega Procesos de leultur NIA
. Productos y servicio por . N - Estandares de calidad aprobados
Gg{iggcf;m?;;ﬁ::v a adquirir. Verificar la cahdadaze Ll]?: d;;rsoductos  servicios Productos y servicio aptos para el { Gestién Administrativa
Esténdares de Calidad q Instituto
Gestién Administrativa Productas adquiridos Actualizacion de inventarios Inventarios actualizados Gestion Adminisirativa
Optimizar las condiciones de almacenamiento de Espacios adecuados para la optima " L
Procesos de Icultur Preduclos adquiridos bienes (Equipos de computo, materiales de trabajo, congervacian de los productos GeDsiI: :gc%t:‘mér:i:?:lva
documentacién) adquiridos
. I Ingresar las facturas correspondientes para dar . . . . .
Gestion Administrativa Pago de facturas tramite &l pago de los proveedores Recibo de pago {caja menor) Gestidn Financiera
. I . - . . . . A [nsumos para el proximo plan de Gestidn Administrativa
Gestion Adminisirativa Bienes adquiridos Verificacidn de los bienes adquiridos en el instituio adquisiciones Gestién Financiera
N/A NIA
Gestion Adminisirativa Actividades del proceso Verificacidn de la ejecucion precisa del proceso Evaluacion de las actividades Gestién Administrativa
. " T Proceso de Gestién . . . . Gestidn de la Mejora
Gestién Administrativa ' N/A Administrativa Analizar los dalos y mejorar el proceso Planes de mejoramiento continua NIA
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Recursos Tecnolégicos @ )
Equipos de compuio
D- .'l. d ! . l x
Fc'jg’;;‘;ﬁir: almacenamiento PROCEDIMIENTO ADQUISICION Y SUMINISTROS DE BIENES Y SERVICIOS Ver Mapa de Riesgos Ver Mapa de Indicadores
Infraestructura: Masas y sillas adecuadas para el - T
personal. ’ _

= REQUISITOS DEL'PROCESO (NORMATIVIDAD)

Ver Normograma del Proceso

NOTA

Fuente: Sistema de Gestion de la Calidad Funceién Pablica
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e Matices. 4 Riesgon.
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ot -sintsiry S Organkmos Generadorts e Ley. Ley 257 dé 1897 0 Ley General da Cutues e o Pablcos o |- Diceceidn Técnica de Cukura Comunidad, geatores culuraics, arGstas.
Pator dé Planastion kot Ptan de Desamolo Departamental W;‘m plementaciay Procesd de Gesbdn Cultral Asambles Depaciamental ca Bolvar
Plan de Accitn de b Deectisn Técnica de Cutury Dicina de Control lntemo.
da los 3108 £COR CRLRe O G, ’ e da b
. |bkctecan, muscos, entie otros. Reatzas invedtar de bienes (Casan da CUba, 16098 |, vventaia e Casat da Cultua,
- o8, TeQRIDs sobey Bbotecas, Myveot y Rienes y Sios de Dweccion Genersl loullur,
Dweccion Técrica de Culura, Déevecics Municipios del Depanaments n P e faico do ¢ | eauooe, inmuetler, e otros)y slion e Inuates taris cubur oo Dupartaments e Diceccibn Téerica da Cullura
: ¥ erimde [Sr = Teumal on of Departamento de Bolvar ¥ schuskzds con Proceso de Geston Cullural 3
. cutfora y Blolecas Bolvar.
o ] 3 N 1k ,,_h‘,. 'v wobre sun a — . Mnlmplomeml?dndcewmm M?md:%n Partes Inten ]
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responsabilidades. <
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Direccién General Ministesio de Comercio, Industia y| Planes de Accién ultimas vigencias largo plazo ! programas y proyeclos formulades.
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Gestién Juridica - R -actualizados . s
" Planes programas y Proyectos ejecutados y 4 =F
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Evidencias de aclividades E;agﬁ: 229:2' ::to alos planes elaborados a través Informes de seguimiento Direccién General N/A
desamolladas .
Gestién Eslratégica NiA Seguamn:;io a k:;gmyedos V  |seguimiento y aimentacién del GESPROY Flataformas de entes de control cargadas Direccion General N/A
An:?;.;:z:l;?g::es S;:I::%r:o‘;ig?:é" y resultados de programas, Planes de mejoramiento Sequimiento y Evaluacién N/A
P Informes de gestion w0 +/|Realizar los ajustes necesarios a los planes X . " N
Direccién General A Informes de seguimientos e x w | programas y proyectos el Ajustes al plan de accion Qeshén Estratégica
Evaluacién y . " . . . N .
seguimienio Planes de mejoramiento Acciones de mejora Correctivos Gestién Estratégica
-
ST T T 'RECURSOSASOCIADOS ™ w» | x S | e ™ T Swmme S DOCUMENTOS ASOCIADDS ™ * = . C LT L TRIESGOS'ASOCIADOS, . INDICARDORES-ASOCIADOS: ™
PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS

Ver Mapa de Indicadores

- REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

Ver Nomograma del Proceso

{‘NOTA

Fuente: Sistema de Gestién da la Callidad Funcién Piblica
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CARACTERIZAuw L PROCESQ

Pmceso- Gastibn Finantiéra .7,

REAL T

%, o
¥

e v - . E

e, = = *
M ] oL

iy

Y

Objetive: Gestionar ¥ administrar eficientemente los recursos del [nstituto de Cullura y Tunsmu da Bolivar (lcultw) en el orden financieny buseando 1a opurnlzauén de Jos mismos . propiciando la satisfaccién de las necesidades del Instiulo y de la oomumdacL

Ncancn‘ El proceso do Gestibn Financlera eornion;a qesda que se identifican y clasifican los hgchqs econdmicos o trafar hasta la elaboracidn e estados fmncngrq; yla Q!abgrgabn @ impjemggtgaﬁn de aoqones_i_ de méjora para &l mismo

e -

— - - .
™

Infravstruciura; Maesas vy sillas adecuadas para el personal,

Procedimiento modificaciones presupuestales.

Procedimiento pago de obligaciones.

Procedimiento programacion y elaboracién del presupuesto.

Procedimiento recaudo da ingresos.

Procedimiento reconecimiento de hechos econdmicos.

Lider Estrawglco. Director General 0502 3, 4 B . - B = " [Ltder Operatlve? Ditecior Administrative y Financiero 00801 ¢~ 5% \ 3
- . PROVEEDOR-SQCIOS DE NI;GOCIO . - Tﬁ A £ 7] PH L ACTIVIDADES CLAVES DEL ~ T h . CLIENTE-PROCESD _
. INTERNOQ ... ..} > EXTERNO > ENTRADA/ msumo VA | PROCESO . _ SAUD‘“ M INTERNO ] . ___EXTERNO
" : ’ Sopnﬂes o documemos fuente quo ongmen el R Idemmcar y clasificar los hechos IMDnnacuOn idenuhcaoa ¥ - . "
Gestién Financiera NIA de o 1a obligacibn. i acandmicos, elasificada seqrin el Plan WA Gestitn Financiera
DIAN Direccién da Impueslos y L
Aduanas Nacionales Calendario Tributario -7 Identificar y definir fechas pora la
Geslitn financiera - presentacion o ejecucidn de hechos Cronograma establecide NA Gestidn Financiera
Contaduria General da la Cronograma de entregas de informaes - econbmicos
Ragidn _ ~— ¥
Gobemacidn de Bolivar P .
Gestion Financiera L Datos financierns histdricos det Instituto Etaborar Proyeccién Anvalde | by errisn amal slaborada Gestién Financiera NA
. Ingresos y Gaslos
Nomatividad
Geslibn Estralégica ' Plan Estratégico del nstituta
NIA Directricas Generales Elaboracitn del presupuesto Prasupuasto elaborado Geslitn Financiera Asamblea
Gastion Financiera Estudio da necesidades
Gestién Financiera NiA Presupuesto elaborado Elaborar el plan da edquisiciones Plan d;:::r:ldslncmnes Comunicaciones SECOP
: Nermatividad vigente de la contaduria o= 7| 'mplementar 6 manual de politicas | Manual de politicas elaborado . :
NIA Contaduria General de [a Nacién 5 contables de leultur e implementado Gastion financiern N/A
Gestién Financiera NIA Pagos realizados , Ingresos, registros N Ejecucion presupuestal de gastos e Informe de ejecucién NIA Contraloria, Consajo Directivo (corpo
! presupuestales, COPs ingresos prasupuasta) realizade SAFE turismo, secretaria privada, Secretario
NfA Coniratistas Cuanta de cobro o faciuras con sus anexos Causacidn da hechos econdmicos Comprobanie de egreso. Gostion Financiera N/A -
I Documento soporie de la adicién (acuerdo}, ' iFnc Modificacionas realizadas P - ".:f
Geslibn Legal NA coniralos. convenios I Modificaciones presupuestal tAdicin, reduecidn o Geslion Financiera N/A -
Gestién Legal B . Cargue inlcial, actualizaciény Cargue, actualizacion y 4
N/A Presupuesto apr::dbagg g;d'm? %’;F’“’:"' convenio o Reparametrizacién del presupuesto reparametrizecién da [a Gestidn Financiera N/A Pk}
Geslidn Financiore, acuerce acion Gel rubro. , o . en el sistema informacion presupuestal 53
Gestién Financiera WA Libeos Auniares, Extracios Bancarios, Notas Crédio]. Concillaciones bancarias |, Conciliacién Gestidn Finangiera ] A
Gastos Generales, Transferencias, Legalizacién G . N i :
: iy o 5 . . Geslidn Financiera .
L | cajas menores, avances, constilucidn da reservas . it Resolucitn da cierro
Direccién Eswatégica NA presupuestales ordinarias y excepcionales y ‘H Ciarro presupuostal prasupusastal S Nid .
M - Direccidn ™R
constilucién de cuentas por pagar, i : _ -
Direccion Estratégica NA Necesidades de servicio y adquisicién da Insumos o Soticitar {cﬁﬁrzgggDP yRP CDOPyRP Geslion Financiora N/A +
i .
Gestidn del Talenio Humano Contralisias Facluras presenladas por conlratistas y nomina -y Amodlizacion, dapreciaciones y Amotiizacién, depreciacién y Geslion Financiera N/A - kAl
. . Relenciones que se le hacen a las personasqua |- +° Presentacion y pago de las Pago da las declaracionas o : -
Gestin Financiera NA prestan o suministran servicios al instituto J-,n“., daclaraciones tributarias tributarias realizadas, Geslién Financiera DIAN, RETEICA > 'é
Gestién Estralégica Proyectos aprobados en los OCADS y Aclas de ﬁ't’:“l& Sistema general de Regalias Direcias Proyectos Financiados por ol -
OCADs Aprobacién por ) OCAD dependiendo detlipoda fa |50 y de Fondo deparlamental y de SGR por Direccidn Eslralégica QCADs
Geslion Legal fuente de linanciacién de los recursos v = _ | _ciencia y lecnologia{Coniralacién)
= CHIP (Plataforma de 1a conladuria
Todos las Hechos Econdmicos (Recaudos, Pagos, : . . publica at cual 50 manda la
Gestién Financiera A Impuestos, Nomina d personal, Conlralacién, Elcboraciéy prosentacindo | eados g' ocentados Direccion Estralégica informacion)
- Ejecucion de presupueslos, Balanca general.)
Gobemacién da Bolivar
Dureccitn da Talento Humano. Cuenta da cobro o faclurns con sus prexos o Realizar una revisitn da ios Cuentas revisadas Gestién Financiera
. : N/A . . , v Hacer un seguimiento a los hechos . . Entes de Control.
Geslidn Financiera - Hechos econdmicos generados durante el periodo ‘ N econdmicos Seguimiento realizado Evaluacién y Sequimiento,
Informa de Audiloria Intema. ' Direccidn Estratégica
Entes de Control: Contralorla, | Elaborar & implemeniar Acciones
Evaluacién y Seguimiento. Procuraduria y Departamento Informa de Auditorla de Entes de Control: ! A correctivas, prevenlivas y de mejera Plan de Mejora Continua. Gastidn Financier, Entes dePCon!roI ﬁ::;"abria ¥
Nacional de Planeacién (DNP). | Contraloria, Procuraduria y Deparlamento Nacional | | - necesarias.
da Planeacién (ONP). i Evaluacion y Seguimiento.
T ttee amm ot RECURSOS ASOBIAEOS e BT e _ s DOCUMENTOS ASOCIADOS ‘o ‘i o - |'. RIESGOS ASOCIADDS. . 'INDICADORES ASOCIADOS
Procedimiento cietrs presupusstal
Procedimienio conciliaciones Bancarias.
Procedimiento gjecucién presupuasial da ingresos y gaslos,
Recursos Tecnolégicos :Equipes de computo, Dispositives da Procedimienio elaboracidn da estados e infaormes contables.
|almacenamiento. Fotocopiadora, eic. Procedimiento 1 medios mag rory Ver Maga do Riesgo, Ver Indieadares de Gestidn.
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MIEIW LW TIIRE o Bkl . e - - -

PrwG&MM@ ' AL ..e?; = R . K ., . N ) T . R . ) ot
Objeuvo Wmhhﬂdneam‘bﬂemubmamelmmdecummimndeBdIm.darmwemalmderechosdepeﬁcm nslcumpanlosum o5 con ta X B0 de ks p ge e y expexdicidn de acles intstrath punhunmmdudala&tndad\vh}cblpamkgzlca
vigenies. e ; N
A ouae._l_a' ackn esiratégics del procesa. Hasta: Bl eumplliente cata! daos sctividedes prmanad gelejerdaow.dnen‘i:.:mm . e e e fe e s peew N I
LIderEﬂra‘bégieo Director General 050 -02- ] ‘ S Lider Operativo: Asesor nidics 105401, 7 _ T v w
PROVEEDOR-SOC!OSDENEGOCIO._ Lot -~ % ENTRADA j . - PH ACTI - X ) - : ™, i £ CLIENTE-PROCESO 3
- INTERNO - I EXTERNG . 3 ia CENTRADAJINSIME, v, VA TIIRADES CLAVES DL PROCESQ N -{S*—U-DA 1 INTERNO - R - EXTERNO -
o MAthicad BpUCADH Bl PrOGEsD;
Congreso da Ta Repddlica oo 1759 08 2013 30 Gereant o petiion
Gobemacibn de Boltvar Convenios Interadministatives. .
Fundaciones, corporaciones. entre oras |, X - : -
" (Sies @nino cle bet) oo L?;':mwo con Privacas sin Direccidn General
Clugadanod & entidades tue preferdan | ches pox
poseer el derecha dé ejercer acciéh begar . .
€n contra del Insitulo, Cerlificadon dei Banco do Programas v Proyectos de Plan de Trabaje Asesotla hukica a
. N de Pt Irversién Nacional (BRIN) Fe 1"'; Progr 123 act ea del en Aa c oo Act Entes de Conlrol: Contralorfa, Procuradul
(ONP}. ley i da P 140 (DNP}
Planes Inslitucionaley . Cronograma da Procesos de Contratacion
N 2 Proceso de Gestdn Legal
Dueceion General |Boteinu da asesoria o consuia en asunion juridicon y
Oiferentes dependencii oe A e ot . .P
et Estudios del Seetor (Mercads O
Direccion Administ: ‘ > e ) Oficina da Cortrol knlerno.
i ' isalva y N
s Andliscs de Riesgos (Anual)
de D itidsl P {CoP) 4
Qriaciones | . L] < del equipa da
Asesaria Juridica. WA abajo. %’F“:r!'i‘,w“’i","t"' €qupos de Waba. YRR |5 4 Trabap, A
ion de . K
. +
& identificacion de de Gestida
Asesoria Jueldica WA :Mm.omx‘:: © Ricsges ® - Dwettricez del Proceso.
& |Desnr ° Mapa da Riesgos. Entes da Contsot Contrakorla, Procuradurla.
Matriees da Resgos. para el proceso.
A Departaments Administrativo ta 1a Funcidn) de y
Pobiaca (DAFP) Plaptitan de Indicaderes,
Ley 1755 de 2015 da Derecho de peticidn. e
Congiesa da la Repubiica. Lineamienios Legales (Sobre PORS)
NA Peticiones da Clientes Extemos. T
Chentes Extemos Peticiones Entes de Contzof {Contralorla, procuraduela, | Tramitar resp a las petich Quejaa y Ri Ri 2 peti queias yreel .
veedares). (PGR) da clientes intemaa y extamos. (POR}. Oficina de Control Intemo. Solicitanies Chentes Internos & Extemes,
| Ddetentes dependencias, y "
lon ¥ de \outtur NA Peliciones de Clientes Inlemnos {soliciiud de informacidn).
Ley 1755 de 2015 de Dere<ha de peticidn. p
Congreso de la Repibica ) i o
A Entes da Control (Cori Peticxies de Orjance de Contrsl Ministatics y deniis enied |17~ | 1ramitar respuesta a Ertidade det Estado. R » ena Oficwa de Convol Intemo Solciantes Ogana da control, enue oues
Procuraduia. Veedaores, enia otros) B
Lineamienios Legales {Sobra PQRS) -
Proyectos do Inversidn. =
Dependencia de Planeacidn F . *
Direcodn Financiesa WA Cemtificacion de 1a inchesidn de la ‘dad o 4 - {Publicackin de Procesos (Clerta). Dueceion General
Direcesdn Genesal en ef Plan Anual da Adquisicianes (PAA) Defisir ¢f 1ipo da contratacion de foa proveedores,
e Oferlas do servicios, Imilaciones a ofertas y phegoa para |Convenios, contrates, proyeclos da Oficina A Nxidica,
Manual de Funciones. Resolutidn 001 de 2013, L Hmmmdﬂkﬂaﬂwy ncuerdos g £ries de Cortrot Contralorta, Procuraduiia
o cliunl i Loaibir Blabosay —
froast T A A - { %]

Pt *




— Clicina 68 Franeacion
Plataforma Cotombia compra eficiente (SECOP 1y 2) " | corwenics. contratos, Contralos da Cferts pdbiica (Minma cuanila, Otros: DN, veedurla ciudadana, Ofererdes.
Calombia Compra Eficierds Contralos de oleda pibica: Contralos Minmas 4, p 7 ) i Diregglén Admirisiratva y Financiera.
Plataforma S1A Otsarva. Cuanlizs, pithcas, )
Auditeria General da la Repiblica. Procesos compelilivos. Rendiciin de Informacikn Contraciual Oficina Control Intemna.
NA Legistacin en materia de contratacién: Ley 80 dé 1993, - (Pialalorma en Linea).
Congtess de |a Repdbiica Decreta 1085, Detrato 489, Hormas concordantes. (Manual -
de Contralacin). - - L
& daF [+ -
Cenlificado de Planeacién. H T L. -
Diraeclon Ganeral. Deeccitn i
Dyeeeieﬂa'ream: pannmudemamadehnluemﬂew : Hon General -
E_ueﬂibn Adminisicitva y NA - . Wmﬂ ¢l desamolic el cuerpo dal acto aclos i [ - : Actas de Direcciones Técnicas.
. ' de ) L P de Aclos i vos. Cficina Asesora Jusidica. A hy
Oficina de Planeacitn. enire ouos), de Todas las dependencias y foncionarics del . -
— N Insiihuto. *
- Dwtnias disposiciones jurkhicas qua sean aphcadas » cada - ]
. A Congresa de ka Repdibics nodeloscases  * N
A = |Entes Focales y Daciphnancd. Frcalia General |
% . - iectién Genersl <8 13 Nacsén, Contraloria, Procuraduria, DNP,
Cada una de L2s dinceciones ¥ WA Representar pucdicial {EUando exsien proceso por R Juddicial y f [-C] Oficing Asesora Juldica - -
oficina de planeacibn de loutur Informacitn individualizada en relacion al asunta 8 PEQUET. damanda) y edrajudiciatments 3 luthy [=T.0 % . ) Chudadanos que pretendan poseer el derecha
Oficing de Corlrol Intemea. g ejercer accidn legar en contra dal lnsthko
Platatormas da teportes da Gestidn y control en la -
Dareceidn ~ ¥ C D val e fa Macidn. i
Financiera Colombla compra eficienta {SECOP} y SIA sbserva
Contraloria.
Colombla Compra Eficlente. Detrets 734 de 2012, Artinda 22 5, Publicidad del -
Oficina Asssota Jrkdica. procedimienta en 8] SECOP. Re ania 123 Direceidn General,
Celombia eficients (SECOPnsuamm Rep en las |Direceién Adminstrativa ¥ Financlera. Enles de Control (Contratoria, Procuraduria y
Retohicion Orginica No. D08 del 30 de Octubra de 2015 Por e e Colombia compra eficienta (SECOP) y SIA  JOficina de Conrol Intarno. . Do)
FPresidencia de la Replblica da Colombia. |medio da ka cual 5o reglamenia ta rencicida de cuentas ¢ MefEualments 1P obseva. Oficina Planeacién.
Oficina da Planeacidn, informes, sa -. i Oficina Asesona Julklica
adopla dentro det SIREL ¢l apicauvo SIA DBSERVA. =
Auddorla General de ka Repiblica.
" Presup " M
traslados).
- »>
C A Je3, modify 0 susp o . ‘
L RS R ’ B ) Direccién General
. F G ia Compra Efic i e las Colombld compra - . y N oyt Entes de Control (Contraloria, Prbcuraduid y
Oficna Asesora Joridica [SECOP) y SIA Otaeva aficients (SECOP) ¥ SUA observa. Reakzar el 3l ? Bev ales 7 Oficina Asesora Jurkdica. owP)
v Oficing de Conlrot lntema
Peuciones i
Ciudadan(a, comunidad y grupos de Quejas ' y
Oficina Asesora Jucddica [ Reclamos Revialtn darespuests a PORS y & Entdades Evidencias d¢ Respuesta 2 PORS Otucina Asesora Jukdica. Entes “‘Dﬁ;';f'“c (Contraerta, Proeutachaia y
Entes de Control Inquietudes " .
Sclicitudes
No conlomidades del Proceso. v |Emborre y A Metret Cocracts Diveccion General,
¥ |
A It do irmienio a tos R o Ind ex. . —»_’ ¥ dd mejora e ] g{m;\:‘mulﬁu . E:!uFuulﬁyDIsﬂmm Fisumﬁ:.%eNn;rﬂ
. Definicién ce Planes da Mejoramienty. o | Oficina da Contrel Intemo.
Informes da Auditorda
. 2. SuVe T mnl . DOCUMENTOS ASOCIADOS - __7RESGOSASOCIADOS. | Y- | ¥ | TNDICADORESASOCIADGS” s
Procedimiento S1A pbeerva y Colombia compra
Humanos: Drector General, Profesh i ¥ 8 Apoyo . eficients SECOP. .
o para ¢l by " delptmo Cotreos electrbnkos Inslducionales, oo Y revin oa “
‘ . Admiolstrativos pficina jurkdiea. - . -
T ég quipos de i fotocop equpoty  |ewsna Procedunienta
i o P’ gt . prwecdén ¥ revisidn de Actes . N
da enira otroy. Ad de loultur Vef Mapa dé Rietgo. Ver Indicadores de Gesion
Inﬂmmr&.mwyaﬂammerm N . P i Nembnl, i quejas ¥ reck - h =
pelerisy propicia para +f desarrollo || o9 WD Institucicnat (POR). N
da las actividades del proeuo, -
Py de Control Dscipla - R .
* . " REQUISITOS DEL PROCESO [NORMATIVIDAD} T
NOTA. A
Ver Normograma .
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Proceso: Gestion del Falento Humano o

& -

Alcance: El alcance de.este procedimiento cubre todo los funcionarios de ICULTUR

Objetive : Seleccionar, Vincilar y.mantener el personal cc:mpeten!e sat:sfecho Sequro .y en constanle daarrollo para dgsempenar exitosamente 1os procesos del Insmuto de Cultura y.Turismo de Bolivar. . ..

Lider Estratéglc0' Dlrec‘lor General 050-2

R T

Lider Operative; Director Administrative y Financiero 00801

Presidenciadela
‘ Republica

competencias laborales
Plan de Accién

PROVEEDORfSOCIOS DE NEGOCIO e ENTRADA / INSUMO »C:- .~ ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESQ SALIDA .. CLIENTE-PROCESO
_INTERNC" EXTERNQ . = ) i INTERNO EXTERNO
“. .t s Manual de funciones Definir objetivos institucionales y compromisos L .
Gestion-Talento Humano NIA = Formalo de evaluacion de . gerenciales y para el disefio de acuerdos de gestion E\g;a(ig:;;g sd ::eﬁgggg ¥ Gesﬂgr’:;sfnto
e - desempeno © |, :|yevaluaciones de desempefic P q NIA
. - Encuesta y entrevista de clima & *|Realizar diagndsticos de necesidades de Necesidades identificadas en cuanto |  Gestidn Talento
Procesos del Instituto NA - organizacionat capacitacidn de los funcionarics. al clima laboral, Humano
Gobemacién de Bolivar Necesidades identificadas P Plan de capacitaciones
. . N e Plan de Desamollo Disefio de planes, programas y proyectos para el Plan de bienestar & incentivos Funcién
Procesos del Instituto Dlrgcchén "_\g;";‘_'gﬁ'_aw?« Modelo Integrado de Planeacion y desarrollo integral de talento humano Plan da induccién y reinduccisn Procesos de leultur | o jrea
& Funct ublica Gestién (MIPG) Plan de vacantes.
(DAFP)
" - J Determinar los conocimientos y compelencias para Manual de Funcicnes y Geslién Talento >
Procesos del Inslituto NiA Requerimientos del cargo definir e perfil de los cargos. - competencias laborales Humano NIA
. ) . ' & t | Gestién Talento
Gestidon Talento Humano NIA Plan de esﬁ:ﬁg;cg de talento Ejecutar el plan de estratégico de talento hu@éno. Plan de accién ejecutado Humano NiA
R Direccién General
Decreto de nombramiento y . - - *Documentos del funcionario .
~, Gestion Legal N/A requisitos para la posesion. xgﬁg?aglncgjg rﬁli:::)mopgi ;:?é':g:;s;?;iggflizli o *Resclucién de nombramiento y Acta Gesﬁﬁ:;'ﬁganto N/A
Lista de chequeo para posesitn, - y P de posesidn.
L ’ Afiliar al servidor publico al sistema de seguridad . v
e Formatos de vinculacion del - d ’ : N Gestién Talento :
uqstlin falento Humano Aseguradora personal de fa Entidad, ; ) psgf;ilnz? salud e ingresar las novedades del Certificacién de afiliacién Humano Aseguradora
. Plan de Estratégico de Talento Ejecutar planes programas y proyeclos para el Planes, programas y proyectos
Gesl 9 n Telenlo Humano NA - Humano i, desarrollo integral de talento humano ejecutados Procesos de lcultur N/A
_ )
o q - .
) ' . o . Ingresar y actualizar informacién de los servidores Evalqaqnén y Presidencia
Gestion Talento Humane Preggegt‘;?cge ta - Informacitn q;.lgossempleados - publicos a la plataforma del Sistema de informacion y Registro en el portal del SIGEP s:ggﬂ:{gzt o dela
P v pubi Geslion del empelo Publico SIGEP H Republica
- umano
DirecciGn Administrativa}  Formato de evaluaciones de
de Funcién Pdblica © desemperio.
Gestidn Estratégica - {DAFP) Decreto 1083. Realizar Evaluaciones de Desempefic y Acuerdos de Evaluaciones de Desempeifio y Gestién Talento Funcién
Gestidn Talenlo Humane » Manual da funcicnes y H - |Gestion a servidores Piblicos. Acuerdos de Gestidn realizados Humane Publica




. Dalos":i:::jnsjrt;:e los . Elaboracién de la nomina y prestaciones sociales Seguridad social de los funcionarics Gestién Financibe a
Gestion Financiera Presidencia de la ¢ bn‘mienttjz de ley sobre s 7 |(Vacaciones, Primas, Cesantias e Intereses de Némina y prestaciones sociales’ Gestion Talento DIAN
Gestién, Talente Humano Repubtica cequ 'cli]a d social a los ¥Unci nai - Cesantias}), aportes de seguridad social, ljesgos. mensuales de los funcionarios Humano
* . qunt de plana onarios parafiscales, Pago de parafiscales .
Procesos del Institufo NIA Sclicitud del funcionario. Gestionar los pemisos laborales Formaio de parmise diligenciado Ge;gﬁgq’;‘_:rnto NIA
- Evaluacién de desemperio = . . -
. . : ® Gestién Juridica
" Plan de vacantes Gestionar las acciones necesarias para el proceso de - .
Gestién Talento Humano N/A Manual de funciones y encargo de empleados de carrera administrativa Acto administrativo de encarge Ges:ﬁr;l 'gsganto . NIA
compelencias laborales. . i@
Vacanies disponibles . . " . . . . . .
. . \ N N . Realizar la vinculacion y desvinculacion de los Vinculactén del funcionario Gestion Talento
Gestidn Talento Humano ( Comunidad Bolivarense ogf;g::;i%g‘?:;ﬁnﬁgw servidores pablicos. Desvinculacidn del funcionario Humano N/A
. Quejas Temar decisiones disciplinarias dando cumplimiento | Actos Administrativos y Decisiones Gestion Talento
Procesos del Instituto NIA Frocesos disciplinarios a la Normatividad vigente aplicable. Disciplinarias, Humano NIA
. - Realizar la evaluacion y seguimiento de los planes, | Informes de seguimiento y resultados) . .
Gestién Talento Humano N/A Actividades del proceso v programas y proyectos de talento humano. de Ia gestién del proceso ™ Direccién General N/A,
. Riesgos identificados en el = . . " . . Gestién Talento
Gestién Talento Humano N/A proceso ) w Analizar los riesgos de gestione asociados al procese Mapa de riesgos. Humano N/A
. L, - - - .. "|Realizar plan de acciones comreclivas de acuerdo a . ) Gestién Talento
Evaluacion y seguimiento NIA Auditorias ,; ;\”s |as auditorias realizadas Planes de mejoramiento " ~Mumane - NA
Gestién Talento Humano N/A N Planes de mejoramiento ™| Ejecutar acciones de mejoramiento . Acciones de mejora ejecutadas Ges:z:‘:ﬁ?mo N/A -
" RECURSOS ASCCIADOS ~ i o ~ "DOCUMENTOS:ASOCIADOS .- |3 2 RIESGOS ASOCIADOS, - i INDICADORES ASOCIADOS.

Recursos Tecnolégicos :
Equipos de computo
Dispositives de almacenamiento
Folocopiadora

Infraestructura: Mesas y sillas adecuadas para el
personal.

Procedimiento de Capacitacion

Procedimiento de Evaluacion de Desempefio

Procedimiento de Induecién y Reinduccion

Procedimiento de Liquidacién, Pago de Nomina y Seguridad social

Procedimiento de Cesantlas

Procedimiento de Vacaciones

Procedimiento de Vinculacion de Funcionarios

Ver Mapa de rRiesgos

LY

Ver Mapa de Indicadores

REQUISITOS.DEL PROCESO .(NORMATIVIDAD)

Ver Normograma del Proceso

NOTA

[Fuente: Sistema de Gestion de la Calidad Funcién Pablica
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CARACTFRIZACION DE PROCESQO

Proceso Gestion Turistica.

o

.

- e
w, -

Objetivo : Promociohar. el turismo del Departamento de Bolivar a nivel nac:onal e lntemac:onal y Bpoyar el desarro]lo de este medlante dlferenles modalidades.

Alcance: £l aleance de este procaso cubre todo e1 departamento de bohvar en matera wristica

Lider Estratégico: Direclor General-050:2.- Lider Opemtwo-'Dwector técnico de Turismo 009-01

CLIENTE-PROCESO

Turismo

PROVEEDOR-SOCIOS DE NEGOCIO AR A TN " PH
ENTRADA /INSUMD \ 8 DA T
INTERNO __ |- EXTERNO DATINSUD | VA- ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESQ _ Sad TNTERNO EXTERND
*Plan de Desarrollo 'Lmegs est[l)'at;grll%zla[:el Plan de Identificar Jas necesidades en el sector turistico del : .
N/A *Municipios del .'N o&Ssida dez de los municipios Departamento referente a las lineas estratégicas del Necesidades identificadas a tratar Gestién Turistica NIA
departamento ™o materia furistica Plan de Desarrollo per medio de mesas de trabajo
s *Secretaria de Planeacién de
Gestién Turistica . "Plan de Desarrpllo _Necesidades {uristicas 2 E;:'}i;:::ggxﬁm%ﬁg:ﬁ ;rgg:;ﬁ;;zy::tos Planes, Programas y Proyeclos Gestién Turistica la Gobemnacitn da Bolivar
- *Politica Turistica ~ identificadas Bolivar disefiados Gestion Estratégica *Ministerio de Cultura y
“ P Turismo
T
. - *Planes, Programas y Proyecios . .
*Gestion Turistica . Realizar cronograma de trabajo de los eventos . " ..
N . . NIA disefiados . N Cronograma de evenlos realizado Gestién Turistica NIA ® o
Gestion Estratégica *Directrices generales programados por [a direccion X .
H *
*Geslion Turistica NIA Planes, Programas y Proyectos Gestionar los recursos necesarios para el desarmollo d:::;g; s d?;:::ﬁ;g:;;: 3le| Gestién Turistica NIA N
*Geslion Eslratégica disefiados de la direccion proceso Geslién Estratégica -
. —
. A £ - - Ministerio de Cultura y
ot Turismo.
*Geslion Turistica | Ministerio de Cultura y | Planes, Programas y Proyectos Ejecucién de los Planes, Programas y Proyectos para | - Planes, Programas y Proyectos Gestién Turislica Comité do Comisidn = .
*Geslion Eslratégica Turismo disefiados el fortalecimiento {uristico del Departamenio ejecutados en el Departamento Gestion Estratégica Turistica.
Seguridad Departamental.”
Turisme, paz y convivencia:
*Atractivos turisticos del
. . - Ministerio de Cultura y i deparlamento Brindar apoyo a los atractivos turfsticos y eventos dal | Atractivos y eventos turisticas del . - Municipios de! Departamento
Gestin Turistica Turismo *Evenlos en los distintos departamento departamento apoyados Gestidn Turistica de Bolivar
municipics def Departamento
*Sena o
o Personal con conocimiento .
- *Mincit " s P . - . . . Agentes turisticos del
Procesos del instituto *Camara de comercio respecio :ﬁlr?d:?’[;acntacaén brindar asesoria y capacitacidn a los actores turisticos Agentes turisticos capacitados NIA Departamento de Bolivar
*Procolombia
N " - Municipios de! 'Atrachvos turisticos det 'H L - Mejoramiento y cumplimiento a .
.GGe:::;grg;Jr:? élciaca Departamento de #z_Depariamento g:g::gﬁgﬁ: los productos turisticos def {otalidad de los eventos y atraclivos | Gestion Turistica Municip |o§ dgl llj‘eg :arlamento
g Bolivar "‘:I_Eventos turisticos turisticos en el Deparlamento ¢ Boliv
Municipios del Realizar convocatoria para a los prestadores de Planes, Programas y Proyecios de . - N
NIA Departamento da Necesidades del departamento servicios turisticos para presentar Planes Programas | Agentes turisticos escogidos para su G(z:figgn[s::]r:g]ciaca Mumc:plo: dg] li)'eparlamenlo
Bolivar y Proyeclos ejecucion 9 @ Holivar
S - - Planes, Programas y Proyeclos Gestionar logistica para los aventes Turisticos del - Gestion Turistica
Gestin Turistica Agentes Turisticos disefiados depariamento en [os cuales se tenga presencia Logistica contralada para los eventos | o xn ginanciara NIA
Dyp:?tlg:z::tgﬂe *Ruta turistica del Departamento
PRV £ , ‘informacu)n de logeventosy | . . - - Guia y mapa luristico del " .
. Geslidn Turislica 'Minister?:ltl;;a(rz dlurs atracieg iunshcos det N . . Realizar guia y mapa turistico det departamento departamento realizado Gestién Turistica NIA
! ¥ Departamento A =




*Gestién Turistica . Planes, Programas y Proyecios : Seguimiento a los Planes, Programas y Proyeclos . Direccion General
*Gestidn Esiratégica Agentes Turisticos gjecutados y _|ejecutados en el departamento Informes de Gesfin Gestion Turistica Entes de co.nlrol
Gaslién Turistica NiA Procedimientos Seguimiento a los procedimientos del proceso Planes de mejoramiento Gestion Turistica Entes de control
i . . . n R, O . . Acciones Correctivas. - - a
Gestion Turistica N/A Planes de mejoramiento ! A: “jAcciones de mejora Planes de Mejoramiento. Gestién Turistica Entes de conirol
- e RECURSOS ASOCIADOS 7 1 DOCUMENTOS ASQCIADOS- g i " RIESGOSTASOCIADOS “* "INDICADORESIASOCIADOS "5, v 7
Recursos Tecnoldgicos : - : s
Equipos de compulo . PROCEDIMIENTO DE CAPACITACION TURISTICA
Dispositives de almacenamiento
Fotocopladora PROCEDIMIENTO DE ELABORACION EJECUCION CIERRE DE PROYECTOS

-

Infraestruciura: Mesas y sillas adecuadas para
el personal.

PROCEDIMIENTOS DE PRODUCTO TURISTICO

PROCEDIMIENTO REVISION DE INFORME DE ACTIVIDADES

Ver Mapa de Riesgos

Ver Mapa de Indicadores

“Tas. 7 REQUISITOS DEL-PROCESC (NORMATIVIDAD). >~ ~

ley 1558 de 2012

NOTA

Fuente: Sistema de Gestién de la Calidad Funcidn Pliblica
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Proceso: Gestion de la Mejora Continua®

. N

4 CARACTERIZACION OE PROCESQ

= T o Pt T
oy N

.

Objetivo: Establecer y desarollar accionas que.

NTCGP10002009 S T i ST T = -
Al : Desde: El establecimiento y documemaciﬂn do tos prooe H La realizacién de auditorlas de calidad que pem'men 13 evVakiacion y programauén dél acompafiamiento a log procusos del Instituto’ -
L[dar Estratég!co- Director General 050—02 o —;' e L - Lider Opemiw' Asesor dn Planeacion 10501 h t e
‘ PROVEEDOR-SOCIOS DE NEGOCIO . ,E T2 ENTRADA  INSUMO R s CLAVES BEL PR ckso i ” _ CLIENTE-PROCESO . .~ ~
T F INJERND o = EXTERNO % o, DNTRADA/ VA, AGTIVIDADE; ockse SALIDA =7 EXTERNO |
Plan de Desanolc
Planeacitn Estralégica Institucional.
Estnuctura organica. Plan de Accidn Sistema de Geshidn de .
Manual de Funciones. Calidad {SGG).
Todaos los procesos del Depariamento Administralive | Planta de cargos y compelencias laboralos : .
Instituto. do Funcién Piblica (DAFP}  |Polilicas Institucienales. |Biaborar ia Planeacién Estratégica del proceso Directrices para el mantenimiento y
Noerma Técnica de Calidad en la Gestidn Publica mejoramients del Sistema de Gestidn de
[NTCGP 1000:2009). b - Calidad (SGC). Todos los procesas del WA
Modelo Integrado do Planeacién y Gestién - MIPG ' Insliluto
(Decrato 1499 de 2017).
;‘;‘1‘?5‘“" de documentos aciualizatos y mejora Planificar el Sistema do Gestién de Calidad; s |politica de Calidad. "
tErwe ; . - P one x
Todos los procesas dal Departamento Administrativo | Informacidn da los diferentes procesos del Instituto. gfg;a; :eﬁga&ﬁ; sada vez que fuere sario, la Polilica da Procedimientos. s da P
Instiluto. de Funcidn Publica (DAFP). Sjr:m‘::;:fe’m;’s' iﬁ‘:ﬂ‘ﬁjﬁg‘m- provenientes |Esteblecer procesos, procedimientos, mapas de riesges do Mapas de Riesgos.
Lineamietos legalep‘sn.ce gastion, indicadores da gestidn en cada proceso. |indicadores da Geslidn, .
Oficina da Control Intema ] Caracterizaciones de Procesos Lo
N Resufiados de auditorias Intemas y de Calidad - y Codificados. - - Cos A
Direccidn General, " =7 : Codificar los procesos, procedimientos y formatos qus e Procedimientos debidamente =*Todos los procesos del Y
NiA ies.“ﬂad"s de —— 2“.“ D%g‘:‘f”" generen en ol Institulo codificados. Instituta NiA
Todos los proceses del oeianes comectivas y acciones pre - ol Formalos estandarizados y codificados.
Institulo.
3 108 - Aprobar los documeantos y revisar su adecuacin al Sistema de ¥
Informacién de actualizaciones en 108 procedimientas g‘;:r"lf‘s v’e'b:.nf’_: . ‘;ﬁ:&;‘:"w 'ac':f‘;':t‘; proceder Documentos, formalos y procedimientos
i - como vigenle y
par pa_ne qa los Procesos del Institudo. comunicar los cambios de versién a 1as personas responsables y aprobados yio ackializados.
Aclualizaciones de Ley. marcar coma copia Controlada.
§ ., ) ) ' Recepcionar y reglistrar [as solicitudes da ajuste o modificacidn a Aprobacidn da salicludes de ajustes.
Todos los procesas del | Depariamento Administrativo | Seicitudes do sjusto o modficacin. u  Jlos procesos, y demés documentos del Sistema da Gestién y Procesos mientos v Formatos
Instituto. de Funcidn Pdblica (DAFP). ST ! ) Control de ICULTUR. 505, proced yroma
Informacidn de necesidades de actualizacknesenles |, actualizados.
procedimientos por parte de los Proceses del Institute. |77 [ommmmee oportunidades de mejora, a lravés del Todos los procesos del A
. | acompaniamiento en la revisiones desarrolladas por la Direccién . Instiluto
Actualizaciones da Ley. . General y audiorias intemas Proyectos de Mejora
e Realizay andfisis preimmar de las causas
Helas da vida de Indicadores de Gestién de kas. | Reabzar la evaluacitn da desempefio de los pracasos a través de|Informe de evaluaciin del desempef®
diterentes procesos del Instituto. ’ los indicadores de gestidn. da los procesos.
Oficma de Control Intemo. Ex ;
Direccidn General, NIA Resullados de auditerias Inlemas y de Cabdad. T Disefiar @ implementar acciones comectivas y planes domejora | Planes do Mejoramianto en el &rea de
! Resultados de revision por 1a Direccitn General : .|en el drea de Calidad a los diferentes procesos del Instituta. |Caldad
Gestién da Mejora Continua,
Proceso do la Mejora
Geslién de [a Mejora . . . ] i Continwa,
Contirua, N/A Flan da Accién del Proceso. b Realizar seguimiente al plan de accién del Proceso Informe do Seguimiento Oficina da Control Intemo. NIA
Direccibn General
Documentos del Sistema da Gestidn. . --|Evaluar y realizer seguimiento al Ststema de Geslién de Calidad. P
Todgs los procesos del NIA Resuftados de Auditorias intemas y de calidad. V. Plapes da Mejoramients en el &rea da
Instituto. Vo stiametnrenre e P mslion Calidad.



ARTAIDD U Tk 1_* Caleutar las indicadores y reafizar seguimiento al proceso Todos "I’:s‘:ﬂ'&e:s“ del NIA
_— ... [Documentos del Sistema de Gestidn (Péliicas Verificar do manera permanente los documentos del Sistema de
Todos los procasos del Departamento Administrativo e N . - ! -
Instituto. de Funcién Piibica (DAFP), C aciones, F , Indicacores, matricas, . Gestidn para que s¢ manlengan disponibles y vigentes parasu | Documentos aclualizados ¥ en uso.
entra olros). Y |use.
" o " " - :
Oficina de Control Intema, Mapa de Riesgos da gesiiin 5;“. o et las P Comrectvas ¥ 48 s cciones preventivas y corectivas, '
fProcase Gestion de ta NIA ] ‘ A jora nece: S. Pn?ceos da 'Ge_ghon dela A
Mejora Contirua Hallazgos encontrados en las diferentes Auditorias R Plan de Mejora Contimza mejora continu,
) realizadas al proceso, Detiniciones da Planes de Mejora continua, .
RECURSOS ASOCIADOS! _ DOCUMENTOS ASOCIADOS , - RIESGOS ASOCIADOS lNDlCAE;ORES’ASOCIADOS
Recursos Humanos: Funcionarios pablicos de la Secrelaria Procedimiento de Acciones Comectivas
do Victimas y Reconciiacion
3 Procedimiento da Acciones Prevenlivas '
Recursos Tecnoiogicos ¢
Equi uto
Diaroooe o Himacenansento Procegimiento s Audioras Nlemas
Fotocopiadora Ver Mapa da Riesgos Ver Mapa de Indicadores

Infraasiructura: Mesas y sillas adecuadas para el personal. .

Procedimiento de Quejas y Reclamos

Procedimiento da Madicion de Satisfaccion al Lsuarie

Procedimiento da Servicio No Conforme

REQUISITOS DEL PROCESD" {NORMATIVIDAD)

Ver Normograma del Procaso

~ I NOTA

Fuento: Sistema de Gestlén de Ja Calldad Funcldn Pablica
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I TELLA BE CLLTLAL T IUPELED 2% £ WM i
pmmm:nrmmm,- - L T i T T PR AL A o
: TR - e . PIERn
bbﬁ:ﬂw Gestonary suptmisar la mfracslmuwn fisica y ¢é conectividid 8 tmvés dasu plamﬁcaoén, cnnsuucnbn adecudcén Y mamenkmemo, do maneru opdruna uéndole cumprmnnlo ala eoberwr! esaria para el desad r"' cultard y tinistico da los municipios del Dep ta'de Bofivar; en [ds
euales & Instituto dé CulwrayTurisma da Bahvaf-— ICULTUR proyeﬂa ] h.aya reahzado niguna Inlervmdénn su kfteesiructurg, f_‘: B Jf,_ - “ -, 2 .é_-,-  _ oA .“ . . '_ ( ; . :’ R .
| X, y mar “' Enbmlenio cie E‘;'db'ms ré‘éhmdns porel'tnsmu‘lu dol‘.uhura y 'l'unsrm [CULTp _\l oo
Lider Esmtégic‘s‘;;pmdm'cenmafas'o -2 . :{ ] ,f.;“ T Tomel oo :
UL PROVEEDORSOCIOS DENEGOCIO | °F | ,» Vo T . C‘UF_N'I’E-PROCESO S
— ol T - ~B ENTRADA { INSUMD - SAUDA = -
S uaNTERNGAR S L - | Y ‘ EXTERNO :
Crear los formatos de visitas da supenvision,
Conl 2 las especificaciones particulanes
{establecidas con la interventoria: Cronogramas  [Formato da Visits de Supervision.
. . Contratos de obras (Pliego da condiciones). sjustados al pliego de condiciones, avances de
iso$, verificacion de las funciones dal
Ofcina Asesora Juridica lculiur, NA Croncgramas. intervenicr, enine otros Farmaio da Informe te Interventoria, Cireccién General. Coniratisias.
Pélizas. Eslipular un modelo da Informe de interventoria,
que se pjusia a las necasidades da informacién | Cronogramas da Visitas de Supervision.
que faciliten una gestidn v desamolio eficienis da
la ejecucidn de la obra.
Crear formalo de Emisién de conceptos tdcnicas, .
. qua enmangue aspecios de prasupuesios, - . §
Todas las dependencias del Institulo. NA Proyectos. |eronogramas, Andlisis de Precios Unitarios (APU), Formalo Emisién de Conceplos Técnicas. Todas las dependencias del Instilulc. WA
eniyo olros.
Informes da intervenioria de Is sjecucion de Direccidn
. " cbra y sus anexcs (Cronograma, ensayo te ‘ General. . Enties da Conlrol Externos:
Procesa ds Infranstruct Interventor de obra iales, evidencias fotogréficas, relacién - Supervisar 1a interventoria do obvas roalizadas por |y e 4 gumervision. s Asators doddon Conlralria, Procuredurle,
rocesa as Inirasstniclura. ervenior de obra. & personal, entra otras), 1 los entes exiemos contratados per lcultur, Veedores, Depariamento
‘ o Dirmccidn Administraliva y Financiars. . ..\ a1 da Pianeackén (DNP)
. . . Oficina de Control intermo. .
Cronograma de supanvisidn n 1a ejecucion.
Informa da Actividades. Direceitn General Entes ds Cantrol Extemos:
. Facturas de cobvo. - . . o P . Contrakria, Procuraduria,
NA Contratisia. Certificado de pago de parafiscales. Supervisién de Contratos a fines al rea. Cerlificado da Superviskn. [ireccidn Administraliva y Financiera. Veedares, Departamento
Oficina Asoscra Juridica, Nacional da Planeacién (DNP).
Diferentes entidades Requenmiento da Asesoria. Direccidn General. Diferentes entidades
Gubemamentales. A ia en femas relack al drea de Conceplos Téenices. Oficina Asesorn de PL i Gub tal
Direccién General. Necasidades identificadas an aspecios da chura da nuevos ” Presupuestos. Oficina Asesora Juridica.
Pablico o comunidad en general mrmstructuras culluralas y lurislicas en el - Visitas Técnicas. Direceidn Admind: e y Fi A Puabhco o idad en g |
con inferés en &l proy P de Bolivar. Oficina de Control Interno. con interds en el proyecto.
Emitir conceplos lécnicos de p 4 & \ns: Ob .
Todas las depandencias del Instituto NA :’;W“:’*’Mm(g:::f:;g ronograma, APU, cronogramas y Andlisis da Precios Unitarios (APUY pios T:f_":“” ob Todas las dependencias del Insiituto. NA
. ). sobre proyectos da infraestrucioca (obra). v
Dar alos ientos rel o Entes da Control: Contraleria,
Enes de Control Requerimients ds Entes de Control yio Entas con el fires de Infraestruciura, requaridos por Procuraduria, Veedores,
NA N Iy N Oficio do respuestas. Todas las dependencias det Institule. | Departamento Nacional da
Entes Guben . G entes de conlml, veedurias, entas .
gubemamentalas, enire olros Planeacidn (DNF).
' ) Entes Gubemamantales.
Ravisar los informes da supervisidn, poc parts del | Retvalimentacidn: Observaciones, sugerencias, | Direccion Genaral.
Procesc de Infraestructura. N/A Informe de Supenvisidn Lider del proceso y la Direccién General del click dé 1a revisidn da los Inf de NA
Instiluto. supervisidn. Proceso de Infrasstruciura.

Fyerida’ . |
Whiou . \




., - - e

- —
. . . . . < Autoayatuar ia gestidn del procesa a iravés del . . N {Procaso de Infraestinuctura.

Prceso de infraesinctusa. NA T Indicadores de Gestién, - ot seguimiento de Indicadores dg Gastidn, Seguimiento a kos Indicadores de Gestidn,. Oficina de Corirol Intema.

Ofiioa de Contot nlema, - Informes de auditoria da la Oficina de Control :(; *[Reatizar seguitianta a tos loformes do Auditorins | e s ot s 1y |Proceto de Infasdtnuciura. . . Entas da Control: Cantralorta
Pmce-so de Iniraestnuctura, * - T |intemo, < T . . . da la Oficina de Conlrol Intemo. " Audilorias de ta Oficina ds Control Intemo. Oficina da Confrol Intemg. .. = Prg'curaduria,

- . ~ =
) =] . - . N . -
iy e O y " Auloevaluar la gestidn del proceso a lravés del Seguimiento a los controles contempiadas en el |Procaso de Infraestructuca. . ‘e
Procesn do lp!mesuuctum. " NA Mapa de Riesgos dg Gestidn. , - seguimiento al Mapa de Riesgos de Gestion. Mapa da Rissgos de Gestion del Proceso, Ofitina da Conirol Interno.
" - - J Rie o A ‘gmm i j e
b Mapa de Riesgos de geatién, ! rar & impl var las acch pre v b e . N A N » -
o ceion . .. -
Oticina de Control Inlomo. o s o ivas y de mejora ; ] ’ Y A orccitn General. e “|Entes gs Conifer: Contratoria,
Frocesp da Infrdestruclura, | ' i Hallazgos enconirados en las diferentes R . - Plan ds Mejora Continun, Oficina de Control Intemo. i Procuraduria.
4 Auditorias 1 slp Lo Definiciones da Planes do Mejora continia, ) - - oo d
;r i ' ) . -
- ﬂ_:' -
et RECURSDS Asocmncs Towl L L caNaEsT | L oBcimenTos ASOCIADOS *7 REsgosAsoctapos - | 7 » INDIGADORES As@CiASos. LYz ¢

Humanos: Direclor G , Profesional especlalizado y personal de - . ’ . o - -

Bpay0 necesario para ¢f buen desarrolle def procesa. - . .{Procedimiento Supervisién de Contralos a fines al | # " - &> - -

B . Cormrens tlecirdnicos Institucicnales. Area,
Tecnoléglcos: Equipos de cémputo, esch , fotocopi , equip g ¥ -
y disposilivos de almacenamiento elecirdnice, entre olros. - SIGOB. . Ver Mapa de Riesgo. | - - Ver lnd.icadoms de Gestidn,
- ‘ . . k3 * Ey

Infraestructura; Oficinas, mesas y silas adecuadas para el personal, | Pagina web institucional, Procedimiento Emicién do plos técnicos do .

archivadores, materiales do papeleria y ambients propicio pam el . Infraestructura. v . -

o o de las actividades del p . - !

i, <t ,REQUISITOS DEL;PROCESO (NORMATIVIDAD} L - E . N i ~
NOTAT| ™ =%t
Ver Nomograma v e
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Broceso:: Comunicationes ¢ & <. o : 2w T T s A e ; =

Obietivo 2 Manienera’la comunkiad Bolivarense mtn-madn de lag accionas, planes, programas y proyectos g 0 50 realicen desde el instituto de cultura y furisn turlsmo ymantener canales do comunicacién intemos de manera efecuva ygficar, car_

| Alzance:zCubé-todas los glan*s proaianma ;‘;pmy‘*cmsyfua gu:er fipy de acﬂnn d= institute £neln iuniclui de : Bolvgros e AT T L iE T TR T A A S S L e ;’

L,,df" [ Estratégico: Director General 050-2 1" & © i, ‘ﬁ"_,' N Uy g R Lidor Opnrallvo Director Adm.m..tratn.c ¥ F:nanmero 009-01 k-g . n ab, *"‘" L e

THG "PROV&:DOR-SOCIOS DE NEGOCIQ, g R [ PH' e P o o CLEENTE-PRDCESO . ,‘ i
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e j Trazar un .,ronograma de acnwdades en oon;unio cun Cronogr:nma de evenlos anuales {o s

Gestibn Turistica. Mumcup-os det L, g Planes Programas y Proyectos o 2 Comunicaciones,

; ; s direcciones de furismo y culiura para cubrir [os | del tiempo que se concrete colocar) o NIA

Gestién Cultural DEpartamenlo de BoT‘\.ar " programados evenlos programados establecido Direccién General
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Direccion General Depararsanto de Bolar Farinalis da comunicacén. Plan Je contingencia. Pldn,de Contingencla Comunicaciones .
. o Directrices de Direccidn General

g:ﬁﬁg’:&f@gﬁ' " De agjrzfn%j:ggbli var Necesidades del instilulo Blaborar et Plan da comunicacionas Plan da coriunlcaciones elaborade | Comunicacicnes A

T ey P Capacidades del equipo da trabaja o o
. . _ Carteleras [nformativas Comunicaciones -
Gostion Turistiza . N'IA d ©  * Logistica de medios de " -1 Goordinacion con medios dé comunicagion intermos y Pubhuacnoncs especiales en prensa Geslién Turs 'i;:-: W o ate
Gestion Culiural comunicacidn s extermos . Circulares Gesti6n Cul;l.; cal
- i . Publicaciones en la pagina web hantt ittt e 2w
. »’E’: - Capacidadas de los funcionarios en | * »
g:iﬂg: ‘ét;:f;:!a Municipios del Necesidades de 165 funcionailos i Brindar asesorlas en comunicacién y protocolo a temas refe’r:r;\;?e:iggfsnumcambn ' %2%%%?&;;&: N/A .
Comunicaciones Departamento de Bolivar] Eventos programados en el instituto | . :,_:}i 34 funefonarios del Institulo Megoras en el desamolio de fos »Direccion General L .;E:
. kS - procesos .
L 1,
Geslidn Turlstica Municipios del, .. . ) - N Aschivo muitimedsa def Instituto it Medies g
- | Gestion Cultural Dépariamento de Bolivar Evenlos delinstituto | . Elaboracion Jde archivo de prensa y fotografico v Notas iiformalivas Comuricaciones - cornumcac_ia'rg»ﬁ'
T s [ - ean d i , 1 . . Participar en la preparacitn, comunicacion y . . e
Direccién General V Gohentatitn da Eotivar “w +Rendicibn de cuentas - g dnu-g"c-on de lo§ procescs o2 rendicién de crientas a| -Comunicado de Rerdicion de Direccién General Gobsmacin de
. [ s Cuentas Bolivar
- la ciudadania .
Comunicaciones . I Proceso de comunicacion R ; - . . Chequeo Visual en los distintos :
: Entes de G L B2 2. iza iond i - i 5
Seguimienm y Fveluacion Entes de Cuntro[ Aldiorias Interias v éxlemas sz\i‘. Realizar seguimicnto y medicidn al pmcesc medios de comunicacién Comunicacione: . HIA
|
Evaluacién y seguimiento WA . Planes de mejora AT Acciones de majoias - Mejora en el proceso Comunicaciones NIA
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é 3
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m:::munh 5 ;
oamo:wmmmmdmhmwymm‘lhuﬁdﬁmh proyectados, dentro ds los pardmetros do calldad, eficacls, H
deflnicas para el logro do I miskdn y [a vislén del Insticto de Cultura y Turlsmo do Bollvar —CULTUR., '
ALCAMNCE: Exta p aplica al da un Plan de Auditoe(es intemas a los p de 1 entidad, Desde: La elaboracida del Plan de Axitodss L Hasta: Bl alos de tl; .
|RESPON8ABLE.J0!0¢&Oﬁmdncumnlknmm -1RP, f
EFUGCIONES:
CONTRO‘LWTERNO‘ESO’MI por et da yol de loa planes, méiodos, principlos, normas, p y f mm,mmpmmmummm
“jque todas Ias acthvid p y i asl como la I 4n de 1z Ink inylos sa realicen do acuerdo con L nogmas consil y lagales vigenios dentro da tas polticas poria dryen
& a3 metss u objetivos previstos,
1. OFICINA DE CONTROL INTERNO: Element def sistema de contral intemo, 3 encarga da evalusr on fonms indepencients {a efich oflcaciz, fa y equidad de Iz opersc fiaencl . ¥ & conel
abjeto de ayudsrala [] Iz3 metzs y obj provisos,
:.Ev.n.l.u.acléu:Pmmmmemnnulmﬁ-mduhwmmmummmnmas.uunnnmwdndunhnuuuelruwnﬂm:dmnpenndamlm:.mmmnwmhm,uwmquasuel
objeto da ostudio. ™
4. AUDITORIA: Es una sctividad independients y chistha do 18 pars agregar valor y mejoras fas op dauna 5 LA
EoSJﬂWODELAAunﬂnRhm‘ERMAMu-ulimmm jetivos 2D o un enfoqua sk dico y dise] pare evalusr y mejorar 1a efectividad da (oS procescs da gestion da flasgos, control y dinsccidn. .
H
| GERERALIDADES: .o
A T R . CA T e .+ 6 ¢ AUDITORIAS INTERNAS " ‘f"é‘fli'-i‘-ta I L O b e S P v A L o R .
T . I” P e T RS P . M,‘q rridas ¥ b LREGISTRO [Ribwi Loa oot N
!TE'_‘ R nescmudunaa DAD R N T " REBPONSABLE P o7 HOMBRE St 2ot s 51| vt . 42 7o -4 Kot CODIGO. 5o 6. a1 -
Ehbcnnléndll?tlrldanuﬂturhs Sa i ta pam T e
1 dezzrollar Ixs awiitorizs en of pariodo y sa solecclonan cusles son las criticas & desarmrollsr, I )
Sa planifica & coctenida da Iz audiions, 34 establecs of cronograma, el
& utifzar, rosp da ejocutartay Jufe de Oficina de Control Intemo 008 « i
1RP. P
g [Presentacion delPian de Auditoria: So reallza in verficacitn y La pertinancis do Plan de Plan de Audbioriss 12.08.01 r
|Auditorfa se envis a fa Direccién General def Insiftuto para su revisién y aprobacisn, LY
Revizidn y aprobacidn dat Plan de Auditoria: Luego doe ser rovisado por Iz Direccidn -7
3 tGeneral del Instituto, se proceds 8 {ormatizer gu debids sprobacidn & travas de un ado Direclor General 050 - 2 RP '
. A Jefe ¢a Oficina de Control Lntemo 008 - Frans
El de Acto Soroallza in 3
< | . fe. proyeccitn y olsboracidn del acto 1RP. Acto 13.02.02 Pl
2 Asosor Juridies 405 - 1 .
' EJ i4n def Fizn da A ria: So las A d A les tlempos -
- |establecidos, de acusrdo a o en ol P i dc#: & cada una do los )
s Idores da los p asuditer, 3o lea que o mismo y -
mmamhmmmumummaumwy - v
5o In conlosp enla
bay. Jefe de Oficina de Control Intema 008 -1 Informe prelimingr da Evalueion o 130
¢ [Fisboracitn dalint Prelkminar de Auditoria: Sa las p de 1RP, Auditorda —
nuditcrias, en los cusles se los d
P 181t da Inft praliminar al resp dalpr auditado: 5o soclallza
7 mnlo:l.ldaruc de loa p 2t el mumuuumm
ylas que raeris no reatlzar op -
cofrectivas.
C fbn de anslé <on prusbas: Los v——
8 Mmaemﬂmmmhpwmwmnumuupm&ummmumm del Proceso Cfido de remislén do pruebas 1707,
ajustes y comaccionss de diche Inforne. e
Elaboracisn da informe Final y envio a 1 dependencla Auditads: Hechos los respectivos Informe Final ¢e AudRtoris. T
1 #[ustes y coociones & los qus tuviera lugar ol informo predminar, s resllza la vessidn final, el -
cusl se enviz y sociallza al lider del proceso awditado y & La Direccidn General pary sy Jefe de Oficina do Coatrol Intema 008 .| Attt da socializacida del informe final do 13.00.01. -
conocimiento, 18P, {2 Aucliioeta Interna. H "
Archivo da la copla del Informe da Rasultados de la Audiords: Se sdfuntx el infome at .
| v > pia para su org pa ome latoema Flnal da b Auditoriz 120801, a3
Sagu &3 Plan da Me] 1 Se hace b alos doles Responsabls dal Process Audiado
12 pmcunspmvwﬂwel P defas “m dzs ontre otras® Jefs de Cficina de Coctrol intemo 008 ~ Ptan do Mejorsmiento 1229 —
refacionsdas en el Informe de audlion ¥ conalg 0 el Pln de & h 1RP. '
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: =
1. Pl do Auxtltorixs interna.
2. Progranta Anutl da Aodiorixs.
o Loy TR T S e et TR 3 b 5 sy TR S
K . L. S R T : v .
N r— PR ; - T TEMPODE .7 . 15t ETETY v CYTIR FEEC
IDENTIFICACION. ¢ | "'CLASIFICACION ‘-!3-"3'_ N wg. L, TEMPODE-7 7 ?“M}& mcnc,,_ ¢.,; 3!_, fmsposlclbm A .
N Respoczabla; Jefa do Oficing do -
‘Control Intemo COB-1.
Beguinin el Principlo de Orden Archivo de Gestidn: 4 Aflos. Director General. No 28 elimingn ung vez
12.08.01, Plan Auditorta Infema. | Orginal (Croaoldgico). : Carpeta flxica y digital T
; A Iniem ¢ } Lugar: Y Archiva Centrat: 0 Afics, Jefe da Ia Oficina de Contral intemo, culminado s tempa de gestion.
Medio: Papel, equipo da computa,
<
. . Retponsabls: Jefe de Oficing do
Controd Intemo 008-1, do Giesie: &AL Director Genertl. La serle sa eliming o o llermpo do relencid
1Seguirin el Principio de Omden Jefe deta do b Para (23 comunicaciones que sa reciben y envian, s8
13.02.02 Acto Admilnlstrative. | Omginel (Cromaldgico]. Lugar: Cerpets fsica y dighal. Archive Cestrat: & Al Oficina do Control - Lono como spoyo ¥ megistm ia base dedatos dela ~"
. s 18 E] racepciin,
. Madla: Papel, equipo de computo. L
Rasponsshla: Jefo de Oficine do b
Control Interio 008-1. | Ests serie documental $4 #llmie uns veZ agotado su © 7
13.30__. tnforme pretiminar ge | 090k € Principla da Orden Arshivode Gestie: AAS0% | ite o Oficinado Contro nmo, |19 88 retancitsporove 1 scinfanece w3 s 2
Audioria Orginal {Cronoldgico). Luger: Carpeta {isica y digitel. Archivo Central: 4 Aflos, : afios y plerden sus valorss primarios: Ley 87 de 1093 -
Ley 1474 de 2011, ¥
Medio: Papel, oquipa de computa, H
' Responsabla: Jele da Oficina da
Contro! Interna 008-1. " Esta serfe documental 1 eimia una vez agetado sy
13.08__ Oficio de Remisibado [ Beguirin of Principio de Orden Archiva da Gestin; ARG, | @ o o la Cicins de Contrl & liosmpo de retoncida porqus I accidn fonsce a los dos (2)
pruebas, Crginal (Cronoligico). Lugan Carpets fislca, Archivo Central: 4 Afos ) afios y plerden sus valores primarios: Ley 87 da 1003 -
- Lay 1474 da 2011, v
Medio: Papel. * -
s Respongzabla; Jefe do Oficing da ~ e
. Coatrol Interno 006-1. . Esta sorla documents! 32 cllmia una voz gofg.o su
$3.00.01. Informe Final do la guirin of Principlo de Orden Arctitva de Geslldn: 4 Alos. Jole d s Oficina do Control intomo tiempo de retencitn porque [a zecisn feneca 11123 dos (2)
Auditora, Orginal {Cronoldgica). Lugar: Campeta fltles y dighal Archivo Contral: 4 Aflos. ) afios y pisrden sus valores primarios: Ley 87 J 1993 -
Loy 1474 de 2011, -
Madio: Papel, equipa da computo.




13.08.01. Acla de socializacidn
del Informne flaal da tn Audiods
Interna.

Sequirén ¢l Principio de Ordsn
Orginal (Cronoléglica).

Respansable: Jafs de Oficina ds
Control Interno 0081,
Lugar: Carpeta fisica.

Madle; Pape!,

Archivo de Gestlén: 4 Aflos,
Archivo Central; 4 Afics,

Jefs da la Oficina ¢s Control Interna.
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! ltorias Infnmala * o
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v ¥

Esta serle documental 3o elknia una vez agotado su
tiempo de retencitn porque la accién fenaca o ios dos (2}
aflos y pianden sus valores primarios: Ley 87 de 1953 -t
Ley 1474 da 2011.

Responsable: Jefe de Oficina e
Control Interno D08-1.

{Director Ganeral,

13.39,__ Planes do Seguirdn 8l Prncipio da Orden Aschiva de Gastidn: 4 Afios. Na p valoras se wrm vz
Mejoramisnto. Orginet (Cronoldgica). Lugar: Carpeta fislca y dightal. A Contral: 0 Afios, ot do la Cficing de Conteo! Ibtems, culminado el Usmpo da gestsn.
s Madla: Papel, equipo de comptto.
[ANEXOS:
1. Control do presantacion de lnformas da Lay. "
2. Programa da Aucliora, $
2. Plan de Auditerias. ¥
4. Check lst.
5. Evahuseién da Gestldn por Procesos.
= ' coT. - T T tam 7 GOWIROL DE CAMBIOB * .+ = ot e e T o -
- | T -’ DEBGRIPCION DEL CAMBIO =~ - w . ] - % itk a0, RESPONSABLE APRODAGION .~ .~
| Lider del Proceso/Asesos do Planedcon
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OBJETIVO: Extableces &y ditectrices part evalusr, monltatesr y tiredlz ks nesgos de gestion KentScados por cada tmo de kos procesas del lnstito de Cultura y Turismo de Bolivar. -
ALCANCE: Dasda: La evaluacidn a cada uno da los Mapas de Riesgos estableckios ea cada proceso. Hasta: La elabotacion dal informa de suditocls dal Rissga. - *
RESPONSABLE; Jalo de Oficira da Contrel intemo 008 - 1 RP, 13
-sDEFINICIONES: ¥

\Mninhhcldndlﬁhlges.ﬁsul funio di jxs que m partk do Titkeos y & buzsca d de Is Entdsd, p lenda lox metvos @ iy LI
de boda aquella eltuscidn que pusda antorpecer of nommal dalzs uuamuyuhmdmaunqm s
Feausa: Medos, fog fesgos,
ldcnwmlendclﬂhwo.aubl-wumwcd-lw fuenles o tectones, intetnoy o extemes, generadores de tosgos; pueds hacerss a cualqulsr nivel (lots! antdad, por dreas, por procescs), incizso bajo ol vieo paradigma por funclones; desde ol.
nivel sstratigico hasta ol mis humids openitivo.
Andlisls de R Detacrinar el y Ia probabilidad dai eago.
Calificaciéon del riesga: Esla 4n o La pi ded de su ia ¥ o impacto qua pusd iz det desg
Probabilidad: E3 of i devices o ub & Hesgo £ ha pr priwda p enun inads Yempo. Le callficacién de ta peobab s& axisblece d rd ixy sigui P
‘Ala. Probablidad Madla, Bujx. . -
||mputn &uwuuﬁmmhwww -
La calificacidn s asigna de do con las sk napecik Love, b ¥ Catasirifico. e
IE kaacién dal riesgo: Permlte P los duhuﬂlmdbnmnlmuhrlm para bl ] grado de sxposicidn de s Entkdad sl desgo. Da axta lorma ex posbls sntre los rhosg P g
o y Barlnsp rixs para dar a los dezgos Kontificados.
Vdmeldndul"' go: Es el resuitado de conin Iz svaluacid ctlldunomimmnlum
ragulary e 48, brw la o) 4 Mﬂmmmmmvm-iwupunn&nm 1 ,,
Cokamnaddnquammmmmu;mmm % d posiblas dapdsciones frenie al LE pata s adop do medidas p iy
Ihpad-lthsnu.HmmmmmhhmmMdelmmummwmymmwm* L ¥ descripcide e cad; dn kxtoy ¥ de kax posibles CONTACUENCIAG, v
GENERALIDADES:
Ests p ™ conuna avual, -
Lz matices da Riesgas deben astar aciualizadas, conforme & las directzices dal Sixtama da Gastién de Calidad ded Instiuto, Y.
o - e .. ADMINSTRACIONDELRESGO: .M % - _ i R0 dmiated®t Afih o W B
T - TR N R — — : R — m = —
TEM , DE:cmqoﬁnEAcnvmﬁ)Ea; . <f* | ®¢ " pesponsaBLE ol ot f erteweh . WREGHTRO” L v
i e . R LT . u ] : " ROMBRE' & ™' ™i# ¥ “.gm v - .cODIGO
mmmsnmgnuWawmmammm =

v QU Ppara la correcta identificacidn de los Jate da Oficina de Control Intsrno 008 -

1 rinqmdaudapm ] o ¥ ad do qus debe dares a log mismo y La delk 1. Papaies da Trabajo 13z01 K:N”\
dnl&h:mmhslpmndotlm )
Monitorear los Kapas da Riesgos: Pars nsegurar qus los i | Jefe de Oficina ds Control intemno 008 - e

2 |50 apican (evidoncizs da log controlas), sathn sitnda eBicaces y efoctvos. 1. Papales o Trabafo 133801 e
\v’trﬂ:uhmhlhwd-umndsdﬂuﬂ-nuumuuadumhmuMus.Comnmbtmo Jufe da Oficina de Controt irstemno 006 - o

3 liiue ban matedaizads o no, y cuates hanskdo da sllo (kmpacta) s .1_ Papeles de Trabajo 133801 aw
Identificr it I F que pusden estar enis ceficaca |Jefode . -

4 [panired : P e d-m spicacka o cle it do Sontro inlema 008 Papelas da Trabajo 133801 s
EhbomInfnm-daAudhﬂadoRkanos.Endwduhmnlumgonndnmpmdl Jais da Oficina da Corttrol lntamo 008 -

$ do s ke h con ol b que se definan ¥ ejoccten 163 justey Recersnisr. 1, Informa da Audloria da Fiesgos 123008
Rmummummmam 0; En |2 cus! sa desarroliz una sevisidn exhaustiva del o

8 i e yel ; ,uprnomu:x“apubmm. Drector General 0502, NA HA -

7 [Entregar sl lnforme de Auditoria da Rlesgos: A los lideres da exda process, sochatzanda los Jely ds Ofickia da Control intemo 008 -] Acta de socialzacidn da) Informe fical T
resaltados. 1 e la Audixls de Ristgo. o

DOCUMENTOS REFERENCIADOS: -
1 Hmdoammm AT .
Amnldu L .
) AREGE T © 3 5j. CONTROLDEREQISTROS" j e TS '
- " - i R KRt & - T P Ty -
IDENTIFICACION cuasricacioN RS abaasenamenTo N L0 v ACCESD: [ e L. DSPOSICISN .
Rasponsable: Jefe de Oficinz ds Control .
Irtemo 008 - 1.
123201 Papeles da Trabejo | Seguirin al Principia de Orden drchive dn Qustiéns: 1880 | g1y du Oficrs ds Control Intecna 009 -| 21 Y82 4 Bempoa da o ol Archivg
(Arthivo corrlents). : . axia sadl sllming porue pierde
) Orginal (Cronclégico). Lugar: Carpats fisica y digital. Rrchive C k4 AR 1. 123 vak A
Medio: Pupal, equipo de computs, bl
- s
+ =
Rasponsable; Jafe ds Oficina de Control Director General 050- 2 ¥
i ol Principia ce Ord ooet Archivo de Gestién: 4 Acs. Estas p s s —
13.30.08. nforme o A do 509 o Orden Jale da Oficinn e Control ktema 008 - v
Risagos fnformes MECD (Orginal {Gronoiogico). tugar: Carpeta fisca y dighal. Archivo Centn: 8 ARes, 1. e a encida porque placden tn
Madio: Papel, equipa de computo. Lidares de proceson,
Rasponsable; Jefe de Oficina de Control Director Goneral 050 -2 ~
Intemo 006-1. . mdmmmm“mmdm::
1301, Acte de soclalizacién | Saguirdn of Princiis de Orden Archivo da Gastién: 4 Aflos. |1 4y Oing de Controt tnterma 006 3
del informae Snal de la Aocioets | Crginal (Croaolégica). Luger: Carpets fislex, 1. mmMnManM
de Riesgo. Archive Cantral: 4 Afios, al Sampo de gestén.
Medio; Papet. Licderss do procescs.
|ANEXCS:
1cantml owmmmmauy e
2 p P
1, P:mduu:mm e
4. Chack Tt Rl
S. Evatuacion de Gestidn por Procescs. o
e - - - & - -~ P g CONTROL BE CAMBIOE 25 oo idn ot eaft 1o Fboc R bl * - * = s
VERSION | o OFECHA . Y . "\“?‘*,!.DESCR!PCMNDELCAHBM” SRS e TR BT naspomswurnnawon S 5
1 1 00472018 1 { mwddmam




' E b PEGPSPMECPS3 .
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g lCUltur r . Suscrltolcon Entudu Conlml i : b
MTITONIERTIR . T R ; e o R OFm ] somanote
Ommmhmhmumvmwd P p delos prom q pot las depercioncl wmumdamﬁmuawwuum wmmdouejmﬂnmlcﬂm&mﬂ
Emies do control.
nmca-mn--ummum-ucepmm sofickar que L la sp én ca las tvas yio comproed: Hasta: La entrega del informe de sequimisnto
peacth ¥ SU sociall pmlcnrﬂulull}uﬂnmcnnﬂnlmundnqmmuhmdzmmd P &t Plan de Me}
RESPONSABLE:; .afe de Oficina da Control Interna 006 - T RP.
DEFINICIONES:
1. Evaluacidn: Vi 6n del 7 co las peck dentro de log prom quirldos en ol plan de Por una cependonc
2. Control; Tomar I&s medidas da al da da los piznes da mejocamienio para hacer los ajustes o comeccionss inmeadizizs pare evitar ol incumplimiento a dichos planesg.
3. Planes de Mejoramlento: E! Plan de M, 13 como el que confleva & un conj da zccd cansclidades, p de [+ por los £ntas de Control, en ejercicia del control flscal 8 una
mmmumnlmudo {rog! paciales, peciales, etc.}.
4, Auditoria: Proceso el pars obtener avidenclas de la de manem obletiva con &f fin de la G0 en que sa cumplen los rios do
5A:clendam]on.monowﬂmdaacdomammuuumnb[mummhw“:nmmhn quisios y L] pall
6. Acclén C: lva: Conjunto do para ellminar la{s) dauna na u otra stuscléa no d bl A
7. Acclén F Conjunto de gecl parg wllminar Ia{s) caysa(s) de ung no p uotra {én p nn‘ bl
3. Evidencla de (3 Auditors: Regl dahechoo otra que Eorn p pars los criterjos da yquunnvsdﬂubles.
9. “El go de ria &8 un hecha relevante qus s ye enun enla de un asunto en p a - 5 ) can ol crlterio {deber ser). Iguaimente, es una
35 i al aplicar pruebas de audioria que 58 p ] leck sus causzs y oieclos.
10. cw-ccwn'mu&zmmmwlalmhu:mmmnfnmmm
11. Criterio de Auditoris: Grupo de pollticas, p ok usados como 1nnmrllelmllnn para s de il -
12.Tnubﬂ1dld.Cnnjunlodolcdmulnmldupm !Eﬂllnlfll(l) {3) de uns no tectads u cira nod bl ’9?'
¥
[GENERALIDADE 5
Esis procedimiento se deszrrollard cadz vez que en [z entidad a8 g planes de mej discritos con Entes ¢o Coatrol Extemos y 38 deszrrollard hasta qua ias No conformidadas sean del todo subsanadas.
PROCEDIMIENTO:~ i S H j G IO I Y P K
DESCRIPCION DE. E8 d IRy -
= l‘ - iiaied i ~ NOMERE T T ConIG0 -
Paticlon du d ¥ wvidenclas: En bs cusl s0 los P que
permit n g de 13 ace ¥io eoatp sqisidos, asl
! como los perid en ko astablocido en ol Plan de Me[oramiento Acts da reunién 13.01.02. =
o0 Entes da Control, A
- [Revisar tos sop dos par i dap Para verificar la conformicad con of L
2 Plan da Mejoramienio subscrito con los Entes da Control, en cuanto a empos, controles y Papeles ca Trabsjo 13.08.01, X *
scciones dafinidas, . Jefe da Oficina de Contral Intema
Evaluir I sullclencla de las Acclonss: Para efcios de ksmificar 4] IS #30n03 conocivas 005 -1.
3 ¥ ef b 0 1K, las no conformidades encontradas, producta de ias Pzpelss da Trabajo 130801, -
munmwmaucm
Etaborar de Evaluactd Icads af Plan da Mej i Reg
4 da jos plenas de mejoramlenta, uqu.nlu furentes da lag b o mejora kmph d
) fanalizar ¢l compliniands (ténmines en bamp con fo pl da, entry
olras)
Ravisar of informe de Evatuaclda: Se g ravislé del informa, 39 taforme de Evaluaclin 1330_.
5 a3 evidencias y el a ¥ 88 p 280 " Dfrsctor Ganeral 050 - 2.
B Entregar «l de a los dl: i pars su revislén: Soreallzal  Jefn da Oficina do Control intemo
lamegllormldetw:\m los ftad 0081,
7 Publicaclén??? JcladoOﬂﬂmE‘cmlmm Publicacién en pigina web NIA
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1.¢ Politica da C. 1991, Arliculos 209 y 288.
2 Ley 87 da Noviembre 20 do 1993, Articulos 3,4,8y 5.
3. Decreto 1537 de 2001. "Por ol cust £8 reglaments parcialiarits La Ly 87 de 1993 en cuanto a el dcnicos y que &t i co control intemo de Las sntikdades y organismas del Estads”.
4. Decreta 943 de 2014. "Por of cual s6 actuafizs el Mode!a Estindar da Contral Intema (MECH™
R ] . CONTROL DE R.EGlSTROB _
IDENTIFICACION ' T ARIFICACION ) “TIEMPO DE- .- ’ ;
A MACENAMIENT RETENCION ACTESO LisrusiCloN
Jel’luooudmdl
Control tntema 008-1, . Dicnctor Ganeral.
. Saguickn el Principio de Orden Archivo de Gestidn: 4 Aflos, o g valores &0 allmicas una vez
13.01.02. Acta de reunidn. ‘Orginat (Cronoldgico). Lugar. Carpeta fisica. Archivo C 1: 0 Aflos. de::aowudocmu cuiminada el tepo de gastidn.
Medio: Papel.
Responsable: Jefe da Oficlns de
" {Control Intemo 008-1. .\ Esta serla docuomentsl se elimix uns vez sgotado su
Segulrdn o) Principio de Orden Archiva de Gastién: 4 Aflos. Jefe ¢o {2 Oficina ds Contro) tiampa dé retencidn pamue ta gccidn fenece & bos dos ()
12.08.01. Papeles do Trabajo.  |Orglnal {Cronalégies), Lugar, Carpets fisica, . interna. aflcs y plarden sus valores primarjos: Ley B7 da 1993 -
Archivo Captral: 4 Aflos. Lay 1474 do 2011.
Medio: Pipel.
Responaabie; Jefe de Oflcina da I
Control Intemo 006-1. . Es da astricis cump para Lz C G
Sequirin ¢ anmoueo:m Archivo de Gestidn: dAflos. | 0y o 1y Oficina de Controt da 1a Nacidn. Tiang vigencla da s (3) meses.
1330 __. Informe de Orglnat {C Luger: Carpeta flalca y dighal Archive Central: 6 A lrgemo. transcurido ese tiampo, se debae voiver & validar ta
. . | informacidn y publicaria en ef portal web de Instituto,
Medio: Papel y oquipe do computo.
ANEXOS:
1. Formato ds seguimienio a planes de mejoramiento insttycional,
2. Planes de me)
3. Informs do Auwditoria de Emu: de Control,
CONTROI-DE CAMRIOS
| VERSION. FECHA T —__ DESCRIPCION DEL CAMBID. 1 " RESPONGABLE APROBACION
| 1 ] 300472018 i | Lide? dal ProcesoiAsesor da Planeacion




i ” ‘ T Cod Dos ¢ T PES.PPMIPSS|
Pt -
T~ T R - N
glCUltUr * Procadimisnto: Segulmlanto a Planes de Mejoramiento Internos Versién ! i Cay A e
LI R . Facha - L N g -
ommmnmmmumammmu nplan o3 P Gt porlas deg ummummiammmmmummommmpouMWImmw
de audhoris intema.
ALCANCE: Dasde: La ian de visia a (s dopendencls para solichar di P que p lazp 4n de las ylo comp adquiidos estipuiadas en el plan de mejoramiento. Hasia: La
entroga y socizlizacin dal informa de s8g o {ider dal con quisn sa 108 ajusias rios, en caso de que no sa haya dado cabal p &l Plan de Me} ~
RESPONSABLE: Jafe de Oficina de Control Intemo 008 - 1 RP. 0 -
DEFLNICIONEB
1. Eval S dol cump do las scel ) % das dantro de 08 comg &0 ¢l plan de mej potuna S
2. Control: Tomar Izs modidas de o reauttads de evalustid «mmamqmmnmmmm:ommsmm»amuhmpﬂmiem:maplm& ==
3. Planes da Mejcramianta: EI Plan de Mej [ ] como el qua aun - da por ias Entas de Control, &n ejercicio del control flacal a una
{entidad, que ta matedaliran a travis da fzs (reguikras, eap les, #ic.).
4. Auditoria: Procaso sistemitico, P ¥ para obiensr | cmm:uuuy g meneca objellva con el fin da & inar s lon en que 20 rplony log critprios de auditoeds
3, Accién de Mej Accidn o conj da acch cuyo abjeto &5 aumentar la capacided pare cumplir ke req yop ol pedt
8, Accldn C tva: Conjunts da geci dax para olbmonr iafs)} {s) do una no uotm ne b
7. Acclén P fva; Conjurto de accl para tas) (5) de una mo P ind 13 otrm P izt no deseabl
8, Evidancia da Iz Audltorfa: Regh do hecho o cuglquier ol que son ¢ para los crtinrios de audiicets ¥ que son verificablas.
9. Hallazgo: *Fl do es un hecho que sn ye et L enisev do un Rsumto on particular, st comparsr ia {sltuzach con ¢ criledo (deber ger). Iguatments, es una
d al aplicar p de que se ] Sus causasy efactos.
10, Corruccidn: Aedﬁnmm:dapnn&:ﬂwwmmﬂmmﬁdlddmm
11, Critario de Auditoria; Grupa de pollticas usados como ref ymb:w:lunmmpmunv!dendldnludmll.
12, Traxabllidad: Conjunito da acclones tumldn par& ull.mlnarlu[:) () do unano u otra
GENERALIDADES:
" SBEQUIMIENTO A PLANES DE MEJORAMIENTO INTERNOS! L
TEM DESCRIPCION DE ACiNwAsEs: RESPUNSASLE A REQETRO "7 L
L l_ C LE > i NOMBRE L L b e CAaDIG0 B S
Rnﬂnrh\iﬂhlhdlp-ndmd:.Enlacullu i los d b
. Iz &p do las el r.ntrnclivuyfumpmmhuldqua:.
T Javences periadicos on ref sl &N & Ptan de Mejoramianio subscritos coa & Acta da reunién 13.01.02.
{Ciicina da Contral Intamo.
! * |Revisarios dos por lz dep Pars vertficar ln pertinencia con o
' 2 mc.uqm:w:mmummdacmm en cuanto a tiempos, Papeles ds Trabajo 13.08.01,
controies y acclones dafinkdas. Jefo de Oficina ds Centrol Intemo . .
P luar iz Ix do tas Acel Para efecios da identificar sl iag accicnes cOmoclives 008+ 1.
' 3 4 09, las No conformidades encentradas por la Oficina da Papeles de Trabajo 13.06.01.
cwuwmwmm:r & travis de su proceso audior.
Int: da Evaluaclé lcada al Plan de Mejor Registrarics
) ! delesplmsd-me}nmrm ugdnlumamudam X de majors Impl
P con lo [
olas)
Ravisarel da Evaluzeion: Se d lis una revisi Iva del informa Informe de Evaluscién 1330,
5 presentado por ta oficina de Coatrol intama, &8 inan {as avi ias y el p yse Director Generzl 050+ 2,
procede & su sprobaciin,
8 Enirapgar &l Inf: de Saguiml £ los Ty pars su mevisldn: Sersalizal  Jefs da Oficina da Control Intemo
La eniregs formal del informe, socializande jos rasultados. 008-1,

OOCUMENTOS REFERENCIADOS:

1. Canstitucién Polltica da Colombla 1891, Artlculos 209 y 263.

2 Ley 87 de Noviembre 29 de 199, Aticudos 3, 4,8y 9.

3. Decreto 1537 de 2001. "Por ol cust s reglamenta parclaimente [z Ley 87 da 1993 en cuknto & slamantos técnicos y sdninistrativo qus fortalezcan of sisterma de control Interno de las entldades y organitmos del Estado™
4. Decreto 943 de 2014. "Por el cuzl sa actualiza ef Modelo Estindar do Control Intsmo (MECH™

5. Decreto 4485 de 2009 “Por media da la cual se adopta la sctuafiracidn da tz Nomma Téenica do Calldad en ln Sestién Piblica”.

18. Decreto 1537 de 2001. "Por el cual ¢e roglamantx stmente (2 37 da 1593 en cuanto = slementos 14 ¥y que ol glst; de control inferna de las entidades y ormanismas dol Estada”.
CONTROL DE REGISTROS
. N at . - T [ 3 B - v
IDERTIFICACION ; i % S TIEMPODE - Accea
e CLASIFILAE!ON 4 - (. }rl:I..MAcEHAMENTD, Lo .RETENCION ACCE.‘.O l?lBPOBICIfJ_!jI
Rasponsabla; Jafa da Oficine da
. . Control Intemno 006-1. _ Dimector Ganoral.
. " el Printipio da Octen | - Avchivo da Gostida: 4 Afloa. Nop valores = wna vez

13.01.02. Acta e raunidn. COrginal (Cronoléglea). Lugar. Carpetx flakcz. Archiva C ¥ 0 AS Jefs do La Ofictrs da Control culminado e Yempd de gestidn.

Intema.

Jludlo: Papel

Rosponzable: Jefe ¢a Cficina de

| Conteal Interno 008-1, Archivo ds Gestlsp: 4 Aflos, Ests teria documental se efimia una vez agotadn sy
Seguirdn el Principlo de Orden N Jefe da la Oficine da Control Uempo da retencidn porque la accidn fenecs A los d0s (2)
13.08.01. Pzpelas do Trabajo. | Orginal (Cronoldglco). Lugar. Carpeta fisice. . Intemo. afios y plecden sus vadores primarios: Ley 87 de 1583 -
Archivo Cantral: 4 Aflos. Loy 1474 da 2011,
Medio: Papel.
. Respansable: Jafs de Oficins de
* Contrel Interno 006-1, Archb | Es de astzictn parala C General
" . ‘Seguirkn e Principio de Orden do Gestidn: 4 Alios. Jefe de la Oficina de Control do 8 Nacide, Thnuvlguﬂndau“p)msu
13.30.__. Informe da Orpinal {C: logica) Lugar: Carpeta fisica y digital. Archive C 1 8 Afas intemo. trasaeymico e tampo, $6 debe volver & villdsr la
" informacién y publicaria an of portal web da Instifuto.
Moclo; Papal y equipo do compuio, *
ANEXOS:
1, Formato da seguimiento 1 planss da mejeramiento instituclonal.
2. Planes do
'CONTROL DE CAMBIOS )
VERSION g FECHA _ o : ' DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION i ] |

T T T i I3 Gl TrocawalAasaer 58 PTRnaeein i
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Cod. Dog. < ’ PGA-PASES-P11 !

2y |
= Procedimlento: Adquisicién y Suministros de Blenes y Servicios: Vers“l_éﬁ' ‘ 1

icultur e I —

BINTUTD TR LA 1 RS T SO , Fecha _\

OBJETIVO: Establecer los criterios a seguir para adquirir los bienes y servicios del Instituto de Cullura de Bol[var

ALCANCE: Dasde: La recepcitn de la solicitud de los requerimientos por parte de alguna de las dependencias o dreas. Hasta: La entrega del blen o servicipala
dependencia o drea ,

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01

DEFINICIONES:

1. Bienes de consumo: Son aquellos elementos que te satisfacen directamente una necesidad.

2. Serviclos: Organizacidn y personal destinados a satisfacer necesidades de los usuarios. . P
GENERALIDADES:

1..La adquislcldn de blenes y servicios en el Instituto de Cultura se realiza mediante los requisitos exigidos en el Manual de Contratacién de la entidad y de.
conformidad con lo establecido en el Plan de Adquisiciones.

2, Cuando el funcionario se separe del cargo de manera lemporal. o definitiva debera entregar los blenes a su cargo al Director Administrativo y Financiero o su
Ideleqado

s , . ADQUISICION Y SUMINISTROS DE BIENES Y SERVICIOS .. ; N &
’ ! s 3 T " , o . ’ -REGISTRO - .k
‘ITEM i DESCRIFTCION DE ACTIVIDADES | RESPONSABLI? - e NOMBRE' CODIGO, ,_
Expedir Memorando: ) ~
Se explde el memorando a las diferentes dependenclas, Director Administrativo y
1 sollcitando las necesidades de bienes y servicios requeridos para Financiero 009-01 Memorando 42.02.01
la vigencia fiscal sigulente.
Solicitud por oficlo:
2 Sl no hay respuesta por parte de [as dependencias, se hace la Director Administrativo y Cficio de 42.02.01 -
peticlén por medio de un oficlo de los requerimientos con copla a Financiero 009-01 requerimiento A o
la Direccidn General, e
\, |Recopcidn, anélisls ¥ organizacién de la informacién
reclbida; Director Administrati
3. |Serevisan lodas las necesidades enviadas a [a direcclén fecior ACnnISIratvo y NIA NIA

administrativa para el desarrollo de los procesos y st tienen Financiero 009-01
viabilidad financiera. - v

Plan de compras:

#-- |Estructorar el plan d¢e compras de! periodo, consolidando la b ey
4 informacidn recibida. De igual manera se registran los Director Administrativo y Plan Anual de 41.39.01
\ requerimientos mensuales, trimestrales y anuales requeridos por Financiero 009-01 Compras -
! cada dependencia y se les hace la adicién correspondiente en el -
plan de compras. " - .
Presentacion del Plan: Director Administrativo y
5 Se hace [a presentacion de! plan de compra 2 los Directores Financiero 009-01 N/A NA "
Técnicos de Turismo y de Cultura, los Asescres de Planeacidny
Jurldico vy al Direclor General. Director General 050-02
Revisar y Aprobar el Plan de compras: Director Administrativo y
& Después de debalir, corregir y quedar en firme el plan de compras Financiero 009-01 Acta de Comite de 41.01.06
por lodos los involucrados, se aprueha el plan por parte del Compra o
Directar General. Director General 050-02 -

Adopclén del Plan:

+

Director Administrativo y . 1

7 |Se adopta el Plan de compas de conformidad con el Financiero 009-01 Aclo administrativo 41.02,
Procedimlento de Proyeccitn y Revisidn de Aclos Administrativos. inanciero ;
3 Realizar las requisiciones de conformldad con lo establecldo Director Administrativo y Listado de 41.39.01
. en el Plan de Compras, Financiero 008-01 requerimientos -
o Determinar la forma de adquisiclén del bien o servicio, sea o
. por caja menor o realizando una contratacién:
Dependiendo del monto del bien o serviclo que se necesite, se .
9 establece sl puede salir 1a compra de este desde caja menor o si Director Administrativo y N/A N/A

requiere alguna modalidad de coniratacién se hace el Financiero 009-01
requerimiento a juridica. Sino se elje ningun metodo de

contratacién se continua en el paso doce (12) y se pasa al en ¢l
catorce (14). -




w ] Mg e e SRR
-ﬁ@ PGA-PASBS P11» !
t ‘Procedimiento: Adquisicion y Suministros de Blenes v Sarviclos «|Ver
l K. iy :’; =
E&gumgr Fechs - 2018/04/30 ;
» Director Adﬁ]inislratlvo y - -
Financiero 009-01 Dacumento de .
10 |Aprobar la compra y registrar el gasto doe caja menor T aprobacién 41.39.01
. Director General 050-02 .
- Determinar contrataclén: Direclor Administrati
11 |Se determina el tipo de contratacién de conformidad con lo r?_.? oF ; m r:);;aoxo ¥ NI/A N/A
establecido en el Manual de Contratacién. nanciero t3-
Eleccién de proveedor: Diractor Administrativo y
12 Se elige el proveedor de conformidad el tipo de contratacion y con Financiero 009-01 NIA NIA
lo establecido en el Manual de Contratacion (Ver procedimiento
de contratacion). Directoy General 050-02 . B
*|Realizar la contrataclén: ) “
13 |Realizar la contratacidn de conformidad a el tipo de contratacion y Asesor Juridico 105-01 - Contraio 41.39.01 -
~ |con lo establecido en el Manual de Contrataclén, < .
" |Conflrmacién de compra: . - -
14 |Confirmar el pedido y la fecha de entrega con el proveedor o P’ﬁ?g}g%‘:grg%g?g:o y NIA N/A '
contratista ya sea telefénicamente o via e-mail. _ A 3 .
v | Director Administrativo y:
. 15 |Reallzar segulmiento al pedido hasta su entraga, ' Financiere 009-01 NIA NIA
Recepcitn del pedido: v | e . . .
16 |Verificar que lo pedido corresponde a lo contratado y fimar [a pir?:rlzlor A.d mngs'al;ag;ro y Refﬂﬂzlgm (crear seng: SUD:TS para este
remision del contratista , nanciero b03- P cumen
Director Adminisirativo y Madlificacion en ,
17 |Ingresar en el inventario, la compra realizada, .. Einanciers 009-01 Inventario 41.33.02
18 g:t;:g:;a entrega del pedido a la dependencia que lo requisre y birfeclor Admfnistralivoy Acta de entrega de (crear subserie para este
se realiza el ajuste al Inventario. . Financiero 009-01 producios o servicios documento)
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
’ i
P - L ~ . GONTROL*DE REGISTROS . i -
N e T T RTEER L v".v‘- T, - ré‘ T'EMPO DE PN ¥y . : -
|FCLASIFIGACIONf, FALMACENAMIENTO %) &% perencion - » o DisPasIcioN
42.02.01 Egsl;olnlsa:?h Dli:rlecml'i 509 L u Divect La subserie se efimina al terminar el _
Le U, ministrativo y Financiero . Irecior tiempo de retencidn, Para las
Memorando. Oficio Cronolégico o Al:ﬁ;?\fg%gﬁ; g?rl‘ :\:‘:sos Administrativoy  |comunicaciones que se reciben y énvian,
de requerimiento, Lugar: Carpeta fislca. \ Financiero G09-01 + [se tiena camo apoyo y reglstro L2 base de
Medio: Papel, : datos de 1a Recepcién.
Responsabie: Director ;
Administrativo y Financlero 009 , Director Se eliminan una vez cutminado su tiempo
g;}:;éog.;ﬁg‘;;; Cronologlco ot Af:?é;?vgecfslsrtal?né i:::s' Administrativo y  |de ratencién porque no presentan valores
) Lugar: Carpetla fisica. : : Financiero 009-01 [secundarios.
Medlo: Papel. !
41.33.02 2;5]7(;";63310: Dil:rieCiOI‘l 009 Direct Esta serie se elimina una vez agolados
.33.02. ministrativo y Financiero . rector los tiempos de retencién porque los
Maodificacién en Cronoldgico 01 Aﬁ’cl‘r’,.o\,g%gsz g?nd i::sos' Administrativoy  |inventarios sufren camblos periddices y
inventario. Lugar: Carpela ﬂsica - . ‘ Financiero 009-01 [los reglstros contables aparecen sn el
Medlo; Papel, sistema de Informacién de almacén
Responsabla: Director
Administrativo y Financiero 009 . , Director Esla serie se elimina con sus
:;3:,2; g g‘:: ras Cronologico 01 Nﬂ;;;g%gg; la[?_né if?:sus. Administrativoy  [comrespondientes subseries documentales,
P Lugar; Carpeta fisica, : : : Financlero 008-01 |2l perder sus valores primarios.
Medio: Papel.
ANEXOS: o
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA' DESCRIPCION-DEL*CAMBIC RESPONSABLEAPROBACION' . ,
= 1 30/04/2018 o Lider de! ProcesofAsesor de Planeacidon
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|cod,Dec. * PGC-PCROB-P20
_Procedimlento: Coordlnacién e [a Red Departamantal j j
Verslén N9
do Bibliotecas : . !
Fecha ' ) 30/0472018
OBJETIVO: Definir [os lineamientos para coordinar y brindar asistencia técnica a la Red Depanamental da Bibllotecas Pablicas de Bollvar, -

ALCANCE:
Este procodimiento genera impacto en la Red de Bibfolecas piblicas de Bolivar, [a Biblioteca Nacional, la promacitn de lectura departamental y la dhvilgacion de material Berario local,
Desde: La formulacién del Plan Departamental de Lectura, Escritura y Bibliotecas Piblicas {(PDLEYB). Hasta: Cumplimiento de metas y programas,

1RESPONSABLE: Director Téenico de Cultura 009 - 1.

DEFINICIONES:

1. Libro: Obra cientifica, artistica, fteraria, cultural o de cualguier olra indale que constituye una publicacion unitaria en uno o varios volirenes y que pueda aparecer impresa o en cualguier soparte |
susceptible de lectura.

2. Bibliotleca: Estructura organizaliva que mediants los procesos y servicios técnicaments apropladoes, tiene como mislin facilitar el acceso de una comunidad o grupo particular de usuarios a dowmenlos
publicades o difundidos en cualquier soporta.

3. Blblioteca digital: Colecciones organizadas de contenidos digitales que se ponen a disposicién da piblico. Pueden contener matesdales digitalizados, tales como ejemplares digitales de libros y olm
maleral docurmental procedente de bibliotecas, archivos y museos, o basarse en Informacién producida directamente en formato digital.

4. Acervo documental o fondo bibliogrifico: Conjunto de documentos en cualquier soparte que hacen parte de una hiblioleca, Término que se puads usar anilogamenta con el de acervo, o coleccidn.
5."Dalaclén bibliotecaria: Conjunto da elementos necesarios para la prestacidn de las servicios bibliotecarios. $e incluyen tados los pos de recurses: documentos, muebles y equipos, recursos
financiéros y cualquier otro bien necesario para la conservacion, difusién, comunicacidn y prestacidn del servicio.

6; Infraestructura bibllotecaria: Espacios fisices e inmuebles disefiados, construldos o adaptados para la realizecién de las funciones, los procesos y los servicios bibliotecarios.

7. Patrimonic Biblidgréfico y Documental de ta Naclén: Conjunto de obras o documentos que confarman una coleccidn nacional, que incluye fas colecciones recibidas por depésito legal y tada cbra que
se considers herencia y memoria, o que conlribuya a la construccitn de 1a identidad de ta Nacién en su diversidad. Incluye bros, folletos y manuseritos, microformas, material grafieo, cartogréfico, serado,
sonoro, musical, sudiovisual, recursos elecirdnicos, entre otros.

8, Personal bibliotecario: Personas que prestan sus servicios en tna biblioteca en razdn de su farmacidn, competencias y experiencia. o

9, Red de bibliotecas: Conjunto de bibllctecas que comparten intereses y recursos para obtener logros comimes. -

10. Serviclos bibllotecarfos: Conjunto da actividades desanofadas en una hiblicteca, con < {fin de faciitar y promaver [a disponibifidad y el acceso a [a informacitn y a 12 cultura con estindares de calidad,
pertinencia y oportunidad. i

11. Cooperacion bibliotecaria: Acciones de cardcter voluntario que "se astablecan entre biblictecas, redas y sistemas, para compartir e intercambiar informacion, ideas, serviclos, recurses, cenocimientos
especializados, documentos y medios con Iz finalidad de oplimizary desarrollar las sarvicios bibliotecarios.,

12. Biblioteca pabllca: Es aquella qua presta setvicios af pablico en general, por [o que estd a disposicién da todos los miembros de la cemunidad por igual, sin distinclén de raza, nacionalidad, edad,
sexa, refigidn, idioma, discapacidad, condicldn econémica ¥ laboral o nivel de instruceion, .
13, Biblioteca pablica estatal: Biblioleca pablica del orden nacional, depaﬂamenm.t distrital o municipal, que perlenece o es organizada por el Estado en sus diversos niveles lertoriales de confomudad
con esta ley y con las demas disposliciones vigentas. ’
14, Red Nacional de Biblotecas Pdblicas: Es la red que articuln e Integra las biblotecas pablicas estatales y sus servicios bibliotecarios en el crden nacional, deparlamental, dislrital y municipal, bajo la
coordinacidn del Ministerio de Cullura-Biblioteca Nacional de Colombia,

GENERALIDADES:

1. Ei funcic iento da la red def I de bibik publicas da Bollvar es competencia del drea técnica da Cultura, def instituto da Cultura y Turismo de Bollvar, ICULTUR. Cuenta con un coordinador y un equipa -

de trabajo quienes desarrollan y ejecutan las actividades para {as bt

2. E cbfeuvo do la Coordinacién Depa.namemal do Bibliotecas Pdblicas es velar por ¢ funcionamiento de cada una de las bibd , Apayar en pe t ivos, f ta buena gestion bibliotecaria, y promover el
i de las alcaldi ipales para el 6ptimo desamrollo de servicios en las bibliotecas.

3. La Coardinacion de Bibliotecas Piblcas Municipalas de Bollvar trabaja conjintaments con ef Mnisterio de Cultura y con 1a Biblioteca Nacional estableciendo las directrices de ft jento y kot p f

para cada biblioiaca del departaments de Bolivar,

4. Esta procedimienta apfica para el apoyo en ria de asi ia técniea, f ion y gest para el suministro de dotaclén y para garantizar la sostenibdlidad de las bibliotecas que hacen parte dela Red

Departamental de Biblictacas Publicas da Bellvar.
8. La Coordonacitn da Ribliolecas Piblicas Municipales debe hacer recorride por las biblictecag publicas del Departamento y realizar encuentros hiblictecarios por ZODES, para reallzar el Plan Depanamental de Lectura,

Eseritura y Bibliotecas Pablicas. Una vez reaf2ado & Plan, se deba socializar con un grupo conformado por académicos, literatos, expertes en bibliotecas, para ajustar plan de accion (sl 5o requiers). =
6. La Coordinacion deba gesuonar la asistencia anual de al menos 5 bibkotecarios a encuentros, foros o ferias de lteratura. '
ok - ; - ‘COORDINACION DE l.A RED DEPARTAMENTAL DE BIEILIDTECAS . . B L e EFERIE
;,-_;- d T « - . REGISTRO ... YN
*\TE| L F DESGRIFGIG DE ACTIVIDADES T = -
,-H; M - 3: RIPCION . RESPONSABLE .. NOMBRE x| _ cODIGOx ..
*y Plan Departamental de )
4 1 Formutar el Plan Departamental de Lectura, Escritura y Bibliclecas Pdblicas para el pericda de Coordinador Red Departamental de Lectura, Escritura y 20 39"0'1 *
gobiefo respectivo, Bibliolecas Piblicas Bibliotecas Pdblicas e
i PDLEYB.
Asticular con los bibliotecarios municipales y comunilarios de bibliclecas publicas para la
construecion de un plan de trabajo da conformidad con el Plan Departamenta! de Lectura, Escritura Coordinador Red D 10 d H
2 |y Bibliotecas Pubfieas y en concardancia con los Planes de Desarrolls Municipales, el Plan de 00 gu;ir oa ;gmbutaman e Plan de Trabajo. 2039,
Desarrollo Deparlamental y e Plan Nacional de Desatrollo de la Biblioteca Nacional, atendiendo las olecas Fubicas .
necesidades de servicios locales,
: Coordinader Red Departamental de Allanza de Formacién. N/A
3 |Crear documento de alianzas para fermacién de bibliotecarios y disefio de cronograma de cursos, Gibliotecas Pablicas Crost e curscs. 2039__
Realizar encuesta a las bibliotecas piiblicas municipales qua abarqua los tamas de: infraestructura,
4 |dotacién mobiliaria, dotacion tecnolbgica, estado coniractual del bibliotecario, servicio da intemet, cm‘.’m Red Deganamema! de Inventario bibliotecas. 20,29,
Billiolecas Publicas —
servicios publicos. -~
Hacerp tacitn de |as bib -as piblicas municipales que dé cuenta de su estado fisicoo Coordinador Red Departamenitat de *
§ . intraestrucluta equipos tecnoldgicas, mohl!inno fotos bibkotecas, folos bibliotecarios, entra otros. Bibliolecas PdbEcas Brochurs de bibliotecas. 2039,
Uistados de asistencia,
Cocrdinador Red Departamental de memodias. Certificados
;G Realizar un Encuentro Anual de Bibliolecarios del Departamento. Bibliolecas Pablicas da asistendia, 20.30.02
Informe de gestion.
', i : Coordinador Red Departamental de Biticora de asistencia
8 - {Realizar asistencla técnica perddica a cada biblioleca municipal. Bibliclecas Prblcas técrica, 20.39. |
L'g" {Revisary scompafiar paraa postulacién de las bibliotecas & convocalorias nacionles Coordinador Red Departamental da | S0 iim:;“‘("adé‘; A
intemacionalas. - Bibliotecas Pablicas s : :
2 elactronico).
. . . Coordinader Red Departamental da Acta de entrega de
10 |Realizar campada permanente da donacidn de fibros para las bib¥otecas pablicas municipales. Bibliotecas Publicas donacisn da Bbeos. 20,01




oy Cod. Do, " BecrcRpapits
5 ‘b' Procadimiento: Coordinacién de Ja Red Departamental arsion.” e
i ‘!‘jl U Ur de Bibllotecas. * i . i . o
% : - t NS
A s ) Fecha 3010412018
* Cronograma de
11 |pisefiar plan de pramocién de lectura con enfoqus de género o pablacional. Coordin;t:bnn;iectl?;menlal de ::ﬂ:gﬂf:i:: g;?;:g:lﬁdg 2030,
género y/o poblacional. .
12 Realizar visilas de promocion da lectura, acompaiamienta y verificacion a las bibliotecas ptibhcas Coordinador Red Depariamental de Registro documental y' 2039
de! departamento. Bibllolecas Ptiblicas folografico da la visita. T—
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Ley 1379 de 2010- Ley de Bibiiolecas Publicas.
2, Plan Nacional de Desamolle. . .
3, Plan Nacional de lectura y escritura, . <
4. Plan de Desarmllo Departamental. '
5. Plan Depariamental de Lectura, Escritura v Bibliotecas Pdblicas,
" ' CONTROL DE REGISTROS )
IDENTIFICACION CLASIFICATION ALMAGENAMIENTO R ACCESO DISPOSICION
: Direcier Técnico de
Responsablo: Coordinador Red g‘;“mu oggr":e 4
Departamental de Bibliolecas Piblicas | " Esta sorie so BLmiIng can sus
20.39.01. Plan Departamenta! | Saguiran el Princpio de Orden i Archivodo Gestidn: 2Aflos.  |Dspartamental e o lcomsspondientas sucseres
de Lectura, Escituray Orainal {Cronoldgico). Lugar: Carpeta fisicay elacténica. Arehivo Central: 8 Aflos Secrelarin 425 2, docummeniaies o Faror 3us
Bitiiotecas Publicas PDLEYB. : : " Equipo de Trabajodala | prinasos.
Medlo: Papel y Equipo da CUIE\P{}T.O. Direcelén Técnicade -
Cultura,
Direclor Técrico de
Raspansablo: Coordinador Red g?;ﬁ:;:gg; RLed
Depastamenta do B Piblicas Archivodo Gestin: 2Afics,  [Departamental de Esta serie so sliin con sus
» Seguirdn el Princlpio de Orden - Bibliotocas Priblicas 7
20.39. . Plan da Trabajo. Orginal {Cronoldgico), Lugar: Carpata fisica y electrdnica. Archive Central: 8 Afios Secrataria 425 - 2. m’uwu ﬂsplmr sus
., Equipo de Trabajedela )
Madio: Papel y Equipe da computo, Direccitn Técnica de
' Cultura. -
i Director Técnlco de
Responsable: Coordinador Red g';];':;.amgg: r-l;é " -
Deparlamental de Bibliolacas Piblicas Li6n: Depariameantal de Esla seria se alicina con sus
Se ¢l Principio de Orden Archlvo de Gestién: 2 Afios. B;::%olews alde :mm po?c::m: ) '::s "l‘i
- Y etumentalas al ar L
20.39.___ Cronograma de Orginal (Cronolégico). Lugar: Carpela fiskca y eloctrénica, Archivo Centrat: 8 Afios. Secretarin 425 - 2. oo m:‘.”
cursas. Equipo da Trabajo da la
Medlo; Papel y Equipo de computo. Direccién Técnica de
* Cultura
. |Dlrector Técnico do
Responsable: Coordinador Red gggganggg;;gﬂ
Departamental da Bibfiolecas Publicas : . Esta sesie o elkming con sus
20.39.._. Inventario Seguiran el Princlpio da Orden ' ' Archivo de Gasilén: 2 Aflos. g;‘;ﬁ"‘:c’::',‘,'z’b‘r’:as carrespondiartas subsaries-
bibliolecas. QOrginal {Cronolbgico). Lugar; Carpeta fisica y efectrinica. Archivo Central: & Afios. Secrelania425-2.  ° |oeens ﬂlspﬁrderm
3 uipo de Trabajo de | ’
Medio: Papel y Equipo de computo, .. g;enl:;dne .g:,ﬂ: d: 2
Cultura.
Direclor Técnico de
v Responsable: Coordinadar Red gzgm, i woaggr.ig;d
Departarmental de Bibliotecas Pblicas . Exta seris s# elimina con sus
20.39.__ Brochure de Seguiran el Principio de Orden Archivo do Gestién: 2 Afios. 3;,%2?;;?:?;:;;:35 corraspondientes subsadas
|bibliotecas. Qrglnal {Cronoléglco). Lugar: Carpela fisica y electrénica. Archive Contral: 8 Alflos, Secrotaria 425 - 2. :::T::m' ll‘perder s
: ipo de Trabajo de fa i
Medio: Papel y Equipe de comptio. E‘i:::;dne';r:mi}: d:
Cultyra
s Dirgclor Técnico da Esta seris &8 CONSErva porgue
" Cuitura 069 - 1. haca paria del seguimlento a
Responsabla: Coordinadar Rad Coordinador Red {as matas del Plan Estratégico.
! Depastamental de Bibfiotecas Publicas Archivo do Gestién: 2 Afios Depantamsntal de Se transfedrdn al Archivo
20.30.03.Iformo do Gestion. (S-SEN SEACEENS OMOED 1, o Carpa fscay et 7 [mbloiecas Pablcas (T CUEETREL
rginal (Cronaldgico). ugnr: Cerpoiatisica y elecuonica. Archivo Central: 10 Aftos. gmta:a :25!’- ]2 o | s e esien
0 de irfadajo de adelzntada por cada
’ Medio: Pap:sl y Equipe de computo. Diraccién Técnica de adminlsiracibn, FONman pans
r + Cultura. da la memora Institucional,
p Direclor Técico de B
Responsablo: Coordinador Red gfmgggr';; s
Bepariamental de Bibliolacas Pyblicas R £sta sarie so efimina con sus
2039, Blidcora de Seguiran el Principio de Orden ArhiG do o dn: 2 oS, [ icas  |comesponderes sm&ff—-\
enci ) ritalns a1 perder
n;lsr:egua 1dcnica. Qrginal {Cronelbgico). Lupar: Carpeta fisica y elactrdnica, Archivo Contral: B Aflos. zwf_ewga ;zsb_ z.d l smp L1 :e " '
) o de Trabajo de la
) Modio: Papely Equipo de computo. D?rzgcidn Técnlcia de
N Cultura.




. Cod, Doz PGC-PCROB-P3Q
.M , . ‘ o N : <
f’" 3rocedimiento: Coordinacion de [a Red Departamental < e
! 3 Verslon ]
do Bibliotecas - .
f&. LI RE R Fecha 300472018 *
Director Técnico de
e - -
Responsable: Coordinador Red ° e e ad
Deparlamenta! de Biblictecas Piblicas . Exta senis o elimina con sus
2001 Acta de entregade |Sequiran el Principio de Orden Archivo de Gestién: 2 Aflos. g;’[’iflm‘a‘“e‘l‘,?b‘é;s comespodientes subsesas ,
= " P " tos ol
donacion da libros. QOrginal {Cronolégico). |Lugar: Campela fisica y electrénica, Archive Central: 8 Afics. Secretaria 425« 2. ‘ peicler su3
Medio: Papel y Equieo d Equipo de Trabajo de la
, edio: Papal y Equipo de computo. Direccitn Técnica de wd
! Cultura.
Director Técnico de
. b2
Responsable: Coordinador Red g;ﬂol:;;ggg‘ Riéd rat .
20.39.__, Cronograma dé Depariamenlal de Bibhiotecas Poblicas . Exta serio 6 elimina cort gus
actividades de promocién de | Seguirdn el Principio de Orden Archivo de Gestlén: 2 Afios. gﬁm:n@ dte:as SUbsAR
A Pobli d a
re;rgtuzab ::B:ga;‘:;oque da géneyo | Orginal (Cronoldgico). Lugar: Carpeta fisica y electrénica, Archivo Central: 8 Afics, Secretaria 425 - 2. e If’““f sus
yiop - Equipo de Trabajo dala, %
Medio: Papel y Equipo de computo. Direccién Técnica de .
‘ Cultura.
Direclor Técnico de .
‘ Responsable: Coordinador Red g;"‘:’:?mggg r.l;; "
20.39.__. Registro documental , Departamentsl de Biblialecas Péblicas Archivo de Gestién: 2Aftos.  |Departamental de Esta serla ta otimina con sug
Seguiran el Principlo de Orden - cacrespondientes subserlas
y fologrdfica dela visha. | o ginat (Gronolégico) Lugar: Carpeta fisica y electénica ot o |documentaes i perver s
{Anexode __) e - : - Archivo Central: 8 Afios. Secretaria 425 - 2. valures prinescios,
" Medio: P Eauino d Equipo de Trabajo de la '
; edio: Papel y Equipo de computo. Direccldn Técnica de .. -]
i Cultura.
ANEXOS:
‘ \ CONTROL DE CAMBIOS” ... R W P N
VERSION FECHA _ DESCRIPCION DEL CAMBIO’ kS RESPONSABLE APROBACION %

1

30/04/2018
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R
lCUl Ur Procedimiento; Consclo Departamental de Patrimonlo Cuitdral- Versén e
S NI '|Feena’ K - 3004018

OBJETIVO: Asasorar al Goblerno Seceianal, a los municipios dal Departamento de Bolivar, los Akcaldes, a los lemitorios indigenas y de las comunidedes afrodescendientes en cuanto a laltey 70 de 1993, de su
jurisdiceion en cuanto a la salvaguardia, proteccién y manejo cel patrimonio cuftural.

ALCANCE: Dosdu: La creacién o lmplementacién a través de Acto administrativo. Hasta: El desamollo y cumplimiento def Plan de Trabajo.

RESPONSABLE: Asescr de Planeacién 105-1 / Director Técnico da Cultura 009« 1, y
DEFINICIONES: '
[+ jo Depart: | de Patt lo Cullural: Es el drgano encargado de asesorar al Gobiemo Seccional, 2 fos municipios del Departamento de Bolivar, los Alcaldes ¢a los teritoros indigenas y de fas

conmdades afro descandientes da qua trata la Ley 70 do 1993, desu jurisdiccién en cuanto a la salvaguardia, prateccién y manejo del patrimonio cultural,

Secretaria Técnica: Da canformidad con el artfcuio 60 de 1a Ley 397de 1997, fa Secrelaria Técnica del Consejo Depertamental de Patrimanio Cultural serd ejercida por la secrelaria de educacion y cultural del
Deparlamento da Belivar, para dste casa especifico es sjencida por el Institto de Cultura y Turismo de Bolivar (loudtur),

Patrominio inmaterlal: Constituye e! patimonio intelectual y #! senfido que hacs Unica a una cemunidad, como 1as tradiciones, la gastronomia, 12 herbolarie, 12 literatura, las leorias centificas y flosdficas, 13 12
religién, los ritos y 1a misica, as! como los patrones da compartarnientio que se axprasan en 1as técnicas, la historia oral, la mdsica y la danza.

- Saberes, tradicicnes y creencias: Conjunto de conocimientos y modos de hacer enralzados en 13 vida colidiana de las comunidadss. Formas de ser y de pansar que 50 han transmitido oraimente o  ravés deun
procaso de recreacién colectiva, desde actividades coneretas comunitarias hasta leyendas, dichos, historias y creencias.

- Celebraciones y Conocimientos: En tas celebraciones podemas incluir las rituales de nisica, danza, tealro y olras expresiones similares como las festividades tradicienales clvicas, populares y refigioses.
Asimismo conocimlentos y praclicas se manifiestan de diferentes maneras, camo per ejempio, a través de la herbolaria, la gastronomia y los oficios artesanales.

- Lugares simbdlicos: Como mercados, ferias, santuarios, plazas y demds espacios donde lisnen lugar practicas sociales Gricas.

Patrimonlo material; Se compone de los bienes muebles e inmuables hechos per las sociedades de nuestro pasado.

- Patrimenio Arquitectdnico: Monumertos, edificios ¥ construcciones que representan nuastra memorta fisica y nuestra evolucion o invelucidn sodal,

- Patrimenio Arquectdgico: Eiementos da valer producidas por culturas pravias a Ia invasidn de los espafiofes al ahora continente amernicana. Tambidn cuentan reslos humanos, flora, fauna, fslles y restos
paleontoldgicos.

- Patrimonia Artlstico @ Histédco: Son las pinturas, esculturas o producciones artisticas qua nos hablan de otras épocas. También plezas que nos sirven para avocar, recoroar y explicar otros momentos de nueslra
historia {audies, peticudas u ctjetos de uso diario, por ejemplo).

- Patiimonio ndustrial: Pases valores histéricos, Iemolégicos sociales, arquitecténicos o cientificos. Se constiluye por adificios, maquinas, talleres, mokinos, fabricas, minas, depésitos y medios do l.rmspoﬂa

- Patrimonio naturat: Se confarma per el conjunto de bisnes y riquezas nalurales, o ambiantales, qus la sociedad ha haredado de sus antecasores. Incluye tambidn monumentos nalurales constiftidas poc «
formacionas fisicas y bioldgicas, hihitat de especias animal y vegetal endémicas o en peligro de axllmam ask como lugares dafimitados por su valor excepcional desda #f punto de vista de la ciencia, de Ia
censervacidn o da la befleza natural,

Sistoma Nacional de Patrimonia Cultural: El Sistema Nacional de Patrimoenio Cultural dela Nadén esté censtituido par el conjunte de instanclas pdblicas del nivel nacional y teritorial qus ejercen compelanuas
scbre el patrimonio cultural da la Nacién, por los bienes y manifeslaciones del patrimenio cutural ds fa Nacidn, por los bienas de interés cultural y sus propielanios, usufruciuarios & cualquier titulo y tenedores, por
las manifestacionss incorporadas 2 la Lista Representallva de Patrimonio Cultural inmaterial. por el conjunto de instancias y procasos de desatrollo institucional, planificacién. informacidn. y por las competencias y
GENERALIDADES:

Qulenes lo Integran:

El Gobemador o su defegado, quien lo presidird,

E! Secretario (a) de Educacién y Cultura o su delegade.

El Director {a) del Departamento Administrativo de Planeacion o su delegado.

El Rector de fa Institucidn Universitaria de Belas Artes y Cienclas de Bolivar.

Un (1) representante del Archivo Histdrico de Cartagena.

un (1) representante da la Academia de Historia de Cartagena.

Un (1) representante da la Academia de Historia de Mompaox.

Tres (3) expertos en el &mbito de la salvaguardia y conservacién del patrimonlo designades por el Gobemador da Bollvar.

un (1) reprasentante de la Saciedad Colombiana da Arquitectos Regional Bollvar,

Un (1) reprasentante da las enlidades Sin Animo de Lucro "ESAL" y ONG's cultural y patrimonio con domicilio ylo sede en & Departamento de Bolivar.

Un {1) reprasentante de las agremiaciones culturalas y da patrimonio de discapacidad fisica con domicilio en el Departamento de Bollvar,

Un (1) delegado de comunidadas afro dascandientas del Departamanto de Bolivar.

Un (1) representants da las comunidades indigenas.

“Los mismbros del Consejo Departamental de Patrimonio Cultural no percibirdn honararios por su

participacién en el mismo. Su actividad sa raalizars Ad honarem.

| Seslonoes: El Consejo Deparlamental de Patrimonlo Cultural se reunird ordinariamente rimestraiments y extracrdinariaments cuando las necesidades o requisran medianta convocatonia de la Seceelaria Técnica.
el Consejo Departamental de Patimonio Cultural. cuando sea cenvocado per iniclativa del presidente dol consejo por medio de la secretarfa téenica o por sclicitud de las dos terceras partes de los miembros del
imismo

Quérum: El Censejo Departamental de Patrimonio Cultural pedra sesionar cen la asistencia de minimo ocho (08) de sus miembios, y podra tomar decisionas validas can el voto faverable da 1a maynna q2 lo..
Imizmbros presentes.

Actas de seslén; De los asunios discutidos durante las sesiones del Consejo Departamental ds Patrimonio Cultural, se lavard un registro escrita, a través de actas fachadas y numeradas amolégmmnla. En
cada acta sa dejara constancia de: :

a) La ciudad y lugar donda se efectia a reunidn.

b} La hora de la reunidn. v

c} La facha de ia sesidn respectiva.

d) Fichas da asislencias.

) Orden dal Dia.

f} Indicacion da los medios ullizadas por |2 Secratarfa Técnica para cormunicar la citacion a las miembros integrantes del Conseja,

a

g) Lista de lns miembros del Conse]o que asistieron a ta sesibn, indicands an cada caso la entidad, comurtidad o sectar que reprasenta, *
h ala] 1
. N 1, " o SO CONSEJO DEPARTAMENTAL'DE PATRIMONIO CUETURAL w7 ) B LN
fTEM " DescRIscioR pe AcTiviDADES ~ 'RESPONSABLE S S LS . B
N - S s , . T we oM. NOMBRE - |4 ‘cODIGOIAL, %
Decreto 835 Por et cual se
reglamenta el Consejo
1 |Adopcidn de ecto admmiréstrative de creacitn del Consejo Departamental de Patrimanio Culitral 1 Gab dor dal Dap to do Bolivar| Departamental da Patrimonio N/A
Cuttural da Bolivar
¥ so dictan otras disposiciones.
. o N Oficie de invitacién a cada ung
2 gj;::owr: la wwvitacitn para llevar a cabo ia reurddn del Consejo Departamental de Patnmom: Gocretarla Téonica det Gonsojo (icultur){  do los mi < 8 través do 200202
] ‘o careo elecirénico, SIGOB.
N . . . . Oficio da Invitacidn a cada uno
g g:‘;':c.u:n';ﬁ: oot las erdnanasy exiraorinaras del Cansejo Depatamental | o 012 a Téenica det Consejo flowtur| ¢ los mismbros a través da 200202 =
o corren elscirénico, SIGOB. s
... |Iniciar 1a sesién con los participantes det Consejo Departamental de Patrdmonio Cuttural y . Formato do Asistencia {Anexo =
2% |reqistrer la asistencia en el formato. Socretarla Técnica cel Consejo (fouttur) del Acta de 5esidn) 2061, “ 73
.+ 5 |verficar el quérum. Secrataria Técnica cel Consejo (Icultur) |  Check sty Acta de sesién NS s
Sodalizar orden del dia, siempre y cuando exista el qudrum reglamentado, sino exisie qudnm, ta - . .
% |reunidn seda por lerninada y 5e procade a reprogramara. Presilente del Consejo Orden del dfa &




uno de ks temas de la misma, respatando el orden pradispuestio,

. ) y |cod. Doc. PGC-PCDPE-F
ICUltur Procadtmiento: Conse]o Departamantal da Patrimonio Culll;x:ral Varsidn “N‘i.‘
Jeitinthierie X Focha 30/0412018 .
7 |Aprobacidn del orden dol dia propuasto. Miambros del Consejos Acta de sesién 20.01.05
s Aprobar y dasarroltar el orden del dia, de acuerdo a lo establecido en |2 agenda, abordando cada Mismbros del Consejos Anexo del Acta de sesidn . 200105

9  |Vaerificar y aprobar los acuerdos a los que so llega con cada tema tratade,

Presidente del Conssgjo

Acta de sosidn

Eanl 4o
200108 15y

10,

Elabarar y soclalizar acta de sesidn cen los riembros del conseje.

Secralaria Técnica del Consejo (lcuttur)

Acta de sesidn, a lraves de
comeo eleclronio, SIGOB

Iy
A

20.01,05

1. Loy N* 397 de 1997 en su
2. Loy 70 de 1993,
3. Loy 367 da 1697

BOCUMENTOS REFERENCIADOS:

Articulo 60.

4. Loy N* 1185 do 2008
5. Decralo N* 635 dsl 19 da novismbre de 2012,

CONTROL DE REGISTROS. .
@0 = - I L - - u - T TIEMPODE — ) - R . ]
1. IDENTIFICACION CLASIFICACION ALMACENAMIENTO . . 'RETENCIGN ~ ACCESO | .+ DISPOSICJON.
Presidenta det Consejo
Responsable: Secrelaria Técnica (leuthur) Departamenta) de Cullura.
La sarie o skmina al tarminar st
. Lugar: Carpota fisica, expedientas de Archivo de Gestlén: 4 Afios, Secrelaria Técnica del Consejo |Bpe de ratanciin. Paca tas
20.02.02. Oficio de Seguirin el Principio da Reuniones del Consejo Departamantal de - Deparlamental da Cuftura, | o focibs
PO Orden Orgina! {Cronelbgico). . smvian, 38 tiene como apoyo )
invitacisn. Cuftura, Archivo Central: 4 Afios, {registro Iz base de datos de lz
3 Miembros oficisimente Rocepcion.
Medio: Papel. establocidos del Conseje
Departamantal de Cultura,
1
Presidenta del Consejo
[ Responsabie: Secretaria Técnica (feultur) Dapartamontal da Cultura.
) Archlvo de Gestldn: 2 Afios.
20.01.05. Formato de s ol Princiolo d Lugar: Carpefa fisica, expedientes de Secratarla Técnica del Consejo |se gkmina una vez culminado su
Asistancia (Anoxo del Acta [SeguirEn plo oa Reuniones del Consejo Departamantal de Archive Central: 10 Aflas. Departamental de Gullura. tarmpo de retancidn pargue no
do sesién) Orden Orginal (Croneldgico). Cutura, presortan valores secundacias
Miembros oficialmente
Medlo; Papel, establecidos dal Consejo
Departamental de Cultura.
Prasidente del Consejo
Responsable: Secrelaria Técnica (lcuttur) Departamontal de Cultura,
Seguirin ol Principio de Lugar: Carpeta fisica, expedientes de Archlvo do Gostldn: 2 Afios. Secrataria Técnica del Consajo |geq waver -
200105 Actade sesién.  |Orden Orginal (Crenolégico), gmb:es del Consejo Depariamental de Archivo Central: 10 Afios, Departamental de Cultura, mmmwm‘
Mierbros oficlalmants
Modio: Papel, establecidos dal Consejo
. Depariamental de Cullura.
[ANEXOS:
1. Fosmalo de Asistencia,
2. Formalo de Acta da seskn.

} ] - . N CONTROL DE CAMEIOS I
» VERSION f v  FECHA. . ] S DESCRIPCION DEL CAMBIO - ] RESPUNSABLE APROBAGION -
1 ] 30/042018 ] : - | Ligor d6] Procesc/Asesor do Planeacion
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OBJETIVO: Establ iz dologia gula para la pl. idn, & i6n y seguimi del PROGRAMA DEPARTAMENTAL DE ESTIMULOS "BOLIVAR S| AVANZA®
ALCANCE: Desde: Ia suscripcién del contrato del coomdinader del preyecte, HASTA: La expadiclén y publicacidn defacie ini ive del cieme de proyeclo.
RESPONSABLE: Direclor Técnico de Cultura 009 - 1.
DEFINICIONES: .
7, Cultura: Es el conjunito do rasgos distint i riad | leg y jonalas que car izan a los grupos humancs. Comprende, mas alla da las artas y fas letras, medos da vida, derechos
'wrumns sistemas de valores, tradiciones y creencias (Ley 297, An, 1]
i. Estimule: Sa define como ¢ apoyo -emémma gue 58 oloma alos mlombimnl ] amn]aml rasidenies en Colombia ganadores da tas ras del do Cultura, para que desarrollen, continden o I-
h un proyecto da creacién, i i a nivel ional; o came dmico porla fencia do una obre asnistica inédita o lerminzda o de vida; o 8 experioncias |
a nive! gub un-porllpuesla enmm:ha da runnnmodinadlyoonnmemda gl que liden ol Plan Nacionat de Cultura en of pais; o & aguollas crganizaciones cullurales plitlicas o '.
prvadas sin tmmdanmporl.umelendadnuhbqo en pro de la cultura,
1 G yla Y da jocho (18) aflos nacidas en ol d de Bollvar o que pusdan acreditar dos (2) aflos de residenci z en el d it
comprobada madianis d los expedidas por idad comp {N: [} ia da Gobiemo) y qua e + 1odos los casos demuestren como minimo dos. (2} atos da axperiencia en cualquiera de las Unezs de
@3la convocatons. .
4, Personzs juridicss sl dnime de luero: Con domicDo principal en e d 1o de Bollvar, que deniro de su objelo sodial incluy clividades do caricter cuttural y/o turistico en coh ia con ol proy
preseniade; legaknente constituidas con una antelacién minima de un {3 ailo a1a fecha de sperturada la Cmvo::mrh ¥ que puedan ncrn:mar experiencia minima de un (1) aflo de traysciora en a ofgmzauén yio
ejscucitn de eventas, programas ¢ proyectos culturalas yfo turfsticos, en el depariamento da Bolivar, con F uxmp&r con las astipulaciones establecidas en el articulo 12 del Decrelo 427
da 1996, reglamentasio ded atticulo 148 dal Decreto 2150 da 1995, frente a la inspecceitn, vigllancia y control da Ias ridad P
5. Grupos constituldos, Un grspo constituido, o3 una alisnza temporal de dos (2) o mis p qus iden unirse para presentar y ef ur proy , todas los intag del grupa deben cumgplir con
tos roquisilos establ i para los Qosh lural y.'o aclorel turisticos; personas de dieciocho (18} afios nacidas en el dep de Bolivar o que puedan acreditar dos {2) afios de rasidencia
en el d d ant xpadidos por autoridad pat (Nnurla o Sacrataria da Gobieme), El grupo conatiluido deberd demostrar como minimo dos  {2) ado da experiencia
en cualquiera de las lineas de ula convocaiorna; esta podri sef ble con la experiencia individual de los integrantes. La aliznza temporal no tendrd ningtin ofecto juridico o de asociacidn mas alld da lo
en la conv
6. Ganador: Es una persona, grupo constituida 0 entidad, que 3o ha hecho acreedor{a) de un estimula mm:pmcﬁemn a2 uma cor toria def Prog: HNacional de Eslimulos dei Ministeria da Cultura. Gasto Publico
Social: Se entiende por gasto piiblico social aquel cuyo objelivo ex 1a solucidn da les has do salud, ack i jen! i agus polable, viviends, y las tendi ol bi
general y &l mejoramionto de (a calidad de vida de [a poblacién, prog das tanlo en funci i como en § iy
7. Proyscio: Se dafine como una propuesta de l.rahnju de produccidn o Investigacién artistica o cultural que se o0 p o por d
GENERALIDADES: .
SevAo s PROGRAMADEPARTAMENTALDEEST!MULOS oW e i i o Y
e " n
o ‘ : REGT 0! oo 9 B
L] E S uescmpmbu DE ACTIVIDADES oy REspons.uaLE | I — TR 5 - ®
. ; I A e [ NOMERE s [nte < DGt UL
BE Fun pmvh & laaperturade la cnnvnmarh. ) ] B b 1 ?
11 |Soticitud Expedicion del certificado de disponibilidad presup | dat pr . | Diraccion General "
.; bkl a G Certificada de Disponibiidad o508
1.2 |Expedicion del certificado do dispenibilidad presupuostal cel proyscto, Dérecoidan Admini - Prasupuestal (COF)
.1‘3 E ipcidn del de} dinxdor & i del proyecio. Cficina Asesora Juridica [CULTUR EN
Contratos de Ordenes da 20.28,03 .
. . Presiacién da Servicios. e
1.4 |Suscripcién do los conlratos del aquipo profosionales del proyecto Oficina Asasora Juridica ICULTUR
1.5 {Reunisn de estudic, revisiéa y actualizacién del proyecio (Coordinador e Estimuos y Equipo | Acta de Rouni®n (Registo do 20.39.03.
16 |Definicion y actuailzacién dol g dei proyscto, cronograma du la coc iado Coordinador do Esti y Equips | Cronograma Genersl Proyecio 20,39.03.
% |cronograma de socializaciones da :lmpo Téenico Estimulos. 204308,
Reglamento general de la -
e convocalona, N
Foanulario
Cufturales y Tu'l:boas {Parts A-
B Final).
|Formutario Proyecios Vida y
Qbra (Paste A-B Final),
17 A l".de‘ téeni General de C: ia de Estimulos y Fi ¥ o de Estimulos y equipo  |F Grupo € ) 20.39.03.
" | Formularios. Lberico Afio vigente. 20,43.08
Fermato-Declaracion- e
Residencia-Persona-Natural- .
Afio vigonte.
Guta Evaluacion y papel.
. Formularic Grupo Constituido
- | Afio vigente. E
s ) ) Guia de supervisidn. .
¥ [+ General, Dir
- Técnicas da Cullura y Turismo, -
48 Canformacién del comité de seguimi del proy Imulos y p tacion de los g ¥ Asesor Juridico, Asesor da
R Ecnicas para ap i Planencidn, coordinador de Acta de Conformacide de 20.43.08
5 Esli'mufo: ¥y Equipo Técnico de Comitéd de Seguimianto. A
"1.0 |tev i del Acta da con 60 del comild y decisién sobre 1as prop p d Coordinador de Esﬁrmlos y Ecquipo
- Técnico *
Inicio da 108 p les do las actividedas de publicidad y | iento da (a ia, de
1.10 a 124 actividad slades en of proyecio aprobata por ol OCAD, Oficins Asssora Juridica ICULTUR Conteato ds Orden de 204308
Publicacid itn y seleccidn de lot d de |as actividades previas al Isnzamiento de lg Fres! de s ios T
T P pro [ L3 . .
1 | anvocatora. Oficina Asesora Juridica ICULTUR
Z. [Fase de Apertura do Weonvoeatedn 0 o N i i
24 Coordinar con los pi dores i para log de publicidad y [xn i los Coordinador de Estimulos y Equipo 20.43.06.
" |técnicos y loglsticos necesarios para el desarrolio de |z actividad de lanzamiento. Técnico i
22 Realizar las invitacionas a los gestores cufturales, actores turist idades publicas y peivadas para la Coordingdor de Estimulos y Equipo NA
~< | asistencia 8l acio de speriura da [a convocaleria de asiimules. Técnico
E idn del acto i ivo (Resolucién) por media dei cuzl 38 da epestura a la convocalornia de , | _—
23 1 pstimulos y so diclan olras disposiciones. Equipe Juridico de 20.25.03
2.4 |Firmna del acto administrative. Direccién General
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Varsién ]
mumﬂrmmn&m Fecha ¢ 0642018
25 Ip + del acio admini enls web cal instifuto, Coordinader de Esllmulos y Equipo | Publicacién en Pégina en Web
pagina web cel institto Técnlco Insti NiA
Direccidn General, Direccionas
i Técnicas da Cultura y Turismo informe de Ejscucién
6 |Reafizackn del Acto o riento. '
26 |Re ol Acto de Lanzamiento of o Estl 2. Equipo {Provesdor} 20.29.03.
Téenics v Funcionarios.
Dasignacién det equipo de profesionales encargado de las jomadas de socializacién en los difsrantes Dirsccidn Genaral, Dirscclonss
27 nunicipios del departamanto, Técnicas de Cultura y Turlsmo, NA WA
. . Coardinadat de Estimulos
2.8 {Procasode R peidn de los proy parilelp da la conv ! ? . E .d' JEUI.‘TUF' Auxl Proyactas Radicados 20.39.03.
Acta de Proyeclos Registrados,
29’ Expedicidn y publicackin del acto administrativo {Resolucidn) por medic del cual se ordena el de Cierre da la | Diraccién General, Cocrdinador da 90.39.03.
g dia y acta da conteo da las proyacics raclbidos an al marco da ta convocalorla. Estimutos y Equipo juridico Acto Adminitirativo de Cierre e
da Convocalorias.
” Cam . Base da Daios de Proyecios
Inicio del p da clasificacd dsién y verificacién de fos requis! [ sgkdos por ef regl G y Equipo Técnico Recepeionados. 20.39.03,
zZ.10 dala ocators. Estimulos, con apeyo de
. Funcionarios del Area de Plansacién Plantila Reviskn Recuistos 20.43.08,
Correos Elecirénices. NIA
211 Nutincadén alos gesiores o sniidades que deben realizar p de sub iénde d i Coontinader de Exlimules y Equipe
8 doles clnco dias para realizar el procaso, Téenico Base da Datos con los 20.29.03
Resuliados de Sub it i
2.12 |Proceso de recepcidn y verificacidn da documenios subsanablas, ?:“'E“““"" da Estimulos y Equipo Documenios Radicados, 20.29.03.
Exp blicacién del acta da verificacién da requisitos mini igidos por el rag! dala Direcsién Técnica de Cultura y
213 tora (sroyecics ontase de evaluacién, proyectod techezadss, y descrpeidn de s causales da Turismo, Coordinador de Estimulos Vf:;:;‘;;;’;:‘";:::n‘;: . 20.43.08,
r ) ¥ Equipo Técnico )
EN T - - : E
3 |Fase'do’evaluacldn y panel. = 2 = iﬁ e - : N x
-~ JEe R = sr . '
Resolucidn de Salection de
3.1 [Seleccion y designacién del jurado evaluador. (ver Guia da evaluacién y panef). Direccién General Jurado Evaluador. 20:3503.
: Cemunicasién,
I M . mninrand Eanald tadalanla | Dir0ceion Genesal, Dirscc Formalo de Seclalizacién,
32 [pormada de soc ¥ aniraga de Insincivos par los uradas designadot, & dela 918 | ricnicas de Culturay Tuismo, | Acta de Entrega de Formatos y 203903,
¥F P Coordinador de Estimulos Documaentos.
Listado Asignacitn de
. . Proyectos por linezs alos
33 [Asignaciny entroga de los praysctos dig al jurado evaluad Soortinador de Estimulos y Equipe dos. 20.39.03.
- Entrega de Material Digila) ca
4 las Proyectos.
~ Rmm -ngnadén ¥ ptmﬁuuén dal Acu de Bonos o puntajes adn:mna!u aJos proy que plancon | Direces T de Cullura y .
34 \os rog o por ol regl I de la T . Coordi de Estimuos Acia da Bonos Adicionales. 20.39.03.
3.5 |Inicio y seguimianto a la slzpa de svalunclén Individual de los irados, Coordinodor da Estimulos Coneos Electrénicos. NA
+ . |Designacidn y notificaciin del lugar y fecha de la reafizacidn del panal delib iény gencia da los Direccidn Ganeral, Coordinador da "
36 proyectas evatuados. Esiimalos Carla Notificacién. 20.39.03.
Dirnccion Genesat, Dirscck
Bl ik . " 1 " Técnicas de Cultura y Turismo,
a7 : del panel ¥ v da los proy g 83 Coordinador de £stimudos, Jurados WA HEA
Evaluadoses designados
' ) Acta de Resultacos da
Evahuracidn en Panel.
. . Diracckén Técnica de Cultura y
3.8 |Elaboracién del Acta de Evaluacidn en panal de los proyectos participantes. - inndor da Esté s Resuhtados da la Evaluaciin 20.43.06,
' Individual por parte da |os
* jurados,
- f |Fase Selaceldnde proyact ° T R -
T - " Dicaccidn General, Direccionas
detactab finales de con los insumes de foa resulizdos de evaluacitn en 8
4.3 Técnicas da Cultura y Turisme, Acta Fins! de Baneficarios 20,39.03,
panel de los proyectos pariicipantes y acta de asignacién de bonos adicionales, Cootdiader de E£timlos
42 P i501 de 108 resultzdos a la Direccidn g | para s aprobacié Coordinador de Estimulos Farmaloe da Reunidn 20,38.03,
Elaboracién de} acto adminisirativa {Resolucidn) por medio del cual 38 da spedturs a Ia convocatoria da . e
43 astimudos y se dictan otras disposiciones. Equipa Juridico de Resolucidn de Otorgami de 20.99.03
4.4 .|Firma dat scto adminisirativo. Direccién Ganarat Eslimulcs
45 |Publicacién daf acto adminlstrative an la pégina web del instiuto, [ Gordinndar do Estinnias, Equipo Publicacién Pégina web A
Tas Evinch alosg Hurales, Turisticos, antkdad Hurales o torlst :
46 |9 da la cor ia de asi] alacio de imiento y enirega de estimulos alos Cl oordi l_nado.r de Estimulos, Equipe Oficio de Invilacién 20.39,03,
|ganadores,
Diraccién General, Diceccionas -
A 1 " sl Técnicas de Culturs y Turismo, .
4.7 {Realizacién del acto ds snirega y notificacidn de los parikip g es de Coordinador ds Extimulos, Equipo Informe de Aclividad 20.39.03,
. Técnico y Funcienarios
‘F‘;.ﬁ; de fedgl!‘r;léldn da estimulo. ) L
"5.1 {Racepcitn da los o tos adminisiralivos requerides para legalizar el clorgamiento del estimub | Cocrdinador da Eslimules, Equipo Radicado cie documentos 20,3903,
Adr
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. ante la direccid jstrativa y fi de la expediciin de lcs Registros Presupuestales {RP) . Cartz de zobciud (Incluye
52 |5 ravordefos prnadores de Estimuos, Coordinador da Estimulas fistada de los banaficiades) 2039.03.
5.3 {Revisién y verificacién de! cumplimienta de fos requisitas axigidas pars ol clorgamienta del estimnd S oordinador do Estimudos y Equipo Lista da chequeo 20.42.06:
gy |Verificaciay aprobacidn de la pakiza de cumpl: xpedide por los ganadores do astimuios en favordel | Asesor Jurldico ICULTUR y Equipe |  Formato de Aprobacién de 20.39.03%;
** linstituto. Juridico de Estimutos Poliza e
N . X _— Fomizlo designacién de
55 |Designacién de los supervisores de los proyecios de estimudos. i Direccién General suosnsores 20.42.08.
. - . Asesor Juridico ICULTUR y Equipo "
585 |Elaboracidn y suscripcion dai Acia de Inicio de los proyecio porlas partes, Juridieo da Estinitos Formato Acts de Inicio 20.39.03.
5.7 |Recepciéndolosd los para 30 de los recursos entregados como pago anticipado. Coordinadar da Estimulos Radicada 20.:39.03.
kl
N Formato de Entrega, copla del
acta do kniclo, mutorizacidn
[T a4 " s anlicipo, peliza, eprobacién de N “
58 de ante la. ] y Coordinador de Estimulos poliza, RUT, cartficada cusnts Crear Subseia en TRO .
bancaria, factura o cuents da
cobro, céduta representants 7
) ' _— S Orden de P2go "
-‘.5.-9 Procaso de pago o delos D A yF e bants do Egraso 20.43.08. ; 1i
% |Fase de ojecuclén, soguimiento y moni de los proyectos ganad de los estimul e
T -
_— PRI . " Contratos de Ordenes do
28.1 Suscripcidn de los contratos del equipo de p de ¥ de los proy Ares Jurldica ICULTUR Prastacién de Servicios 20.43.08. -
. . L ) . " . Coordinador de Estimulos, Equipe -
62 Socializacidn y presentacidn de gula de seg y ¥ yEstadodo . © « iristeative y Equipo da F 10 48 Socislizacin 204308,
beneficlarios. ',fd'm_“_ to y Mo erma
Notificacién a los fictarios de osiimulos da Jos profasionales de seguimienio y desigl ‘pzra Equipa Prefesionales de .
63 los retpaclivos proyectos. & persicni ¥ Morit i Cormeo Electrdnico NA
Formato de Seguimienta 204308,
a4 Notificacion de d: da &j ion y f dep 60 de ink ¥ sag a Equipo Profesionates da Proyactos At
4 | benenciarios. Seguimiento y Moa 20.39.03.
Oficio da Notificacidn R
; —_ Eq‘.xlpu Profesionales de Formato de Actualizacién de o
6.5 |Solicitar croncgrama ded proyecto en caso de que se presents actualizacién. | s ¥ Monltorso Estimul - o 20.39.03,
Solicitar las piezas g para revisién y aprobacién del uso de 1as imigenas institucionales logos en los. Equipo ¢a Comunicaciones N
a8 proyoctos. ICULTUR Comaes Elacirinicos NIA
Comrmtimd At Marrimed " Equipe Profesionales de Formato de Seguimiento
8.7 g p por 2Como vi la ejecuciin? Céme va el entregable. | 5eguimiants ¥ Monitores Esth . P s 20.43.08,
Saguimiento mensuat via corres electrdnico, to @ la oj 3n da las actividades del proy y Equipo Prolesionales de c K
88 | oticitar teportes de avanca de las sctividades mensualmente. guimisnta y Moni Eatil 03 Eloctrnicos WA
6.9 | Programacisn de visites do seguimisnta y monitores en campo de los proyectat. Equipo _Pro‘re;b??al_as de medo Visity 20,4308,
N Supenvisor ktignado, Coordinad Formato de Seguimient
8,10 |Reuniones con los gosiores en la que quede calas de la & ién def proyecia, de Equipo A '; o ;ﬂ ente 20,43,08. .
y Equipa ca seguimiento y monitorso roye x..
< - ade
Be11 [Acompariami on [a sjecucién da las actividad, deE Equipe A WA . NA
. y Equipo de seguimiento y monitorao
Netificacién da actividades claves de los proyectos supenv: a la Direccidn G I, Cir 14 Equpo Profesicnales de I
$.12 L4 1a Coordinacién del proyecto, " y Estimal Formato de Comunicaciones 203803, ., |
5 . Ly A r. 5 Equipo Profesionales de. Formalo de informes Técnico y -
6,13 |Recepcién y rovisidn de los y 03 da los pray seguimiento y menitorna Eximulos Fi 810 20.43.06. 5
5 . ipo Profesionales de L]
Emisién d v én de log Ink lécnicos y i Equrpo N . et
8.14 ° plo do Y jseg ¥ Formato da Conceplo da
E . ot 20.43.06.
. " ‘16 da fos dad aamded th . Equipo Profesionales de valuacién de Informa .
6a5 | v Y @ tox Y seguimiento y monitoreo Estimulos
6.18 |Emision da plo técnica y financiere de K <o oblig: Equ‘;’u .th,. ,“ da o Formato de Concepto Fevorable 20.43.08.
Supend.mr uigmdo. Equlpo . E
6.17 | Remitir los con pie de dmi para procaso da cierrs del proyscto ata dinacid F N de 2 con 20.29:03.
P Conceplo de C
monllmo El!ImulOl
7 |Fase da clarrd do los proyectos. | .
Verificacidn del p to de isitos d les para ol cieme de los proyectos. &l cumplen se . .
71 |4signan & un profesionl furidico, sino sa devuelven, Coordinador da Eatimuos WA A N
N TUperviita asignads, Equigt
7.2 |Erabaracién y suseripeién ded ecta do cieme da los proyecto por las partes. | Juridico da Estimulos, beneficlaric Acta da Cierre de Proyocios 20.39.03.
el E gttt
7.3 |Recepcitn detos o para dosembolso de los regados como paga final. Coardinador o Extlmidos Oficio Radicado :g:;gﬁ'_
Radicade da Cuenta do Cobro
7.4 |Radicacién de ante la direccién admini v Coordinador de Estimutos {Anexo de la Superyisién del 2043.08.
. Proyocto)
- i Aot £ Orden da Pago 20.43.08.
7.5 |Proceso do pago o desembotso do os estimulos. D y Comprobante d: gnm” 20.39.03.
£ Ta Fasa da cierre del proyecto agrobade por.ls OCAR. o ) A
‘ gq [Recopliarln i6n sobre Iz sjecucion téenica y i del proyecta para elabosar e) aclo W“?;“?’d;EE’"T‘“‘::'EW Acto Administativo do Ciems A
- 81 |administrative {resclucidn) por la ounl sa realiza ol ciorra del proyecto. |seguimients y menitormo {Proyseeitn)
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" | Elaborecién da informe de Inisrventoria ¢ Supervisién Final.

Supervisora ssignada

informe da Supervisidn Finat

20.39.03,
20.43.06.

Firma del &l acto administrative {resciucion) por la cual se realize el ciemrs del proyecio,

Direccién Genarad

Aclo Administrativa de Clerrs

20.02.01.
20.29.03,

Publicacién del aclo administrative {resolucién} por ta cual 5o realize el cierre dai proyscio,

Coonfinador de Eslimulos, Equips
adminisirativo y Equipo de
seguimiento y monitorao

P én Acto Admi L]
da Clarre

A

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

2: Loy 397 da 1897 o Ley General da Cultura
3. Decreto 1080 de 2015

4, Ordenanza 17, 10 de agosto de 2011

5, {.wy 300 de 1998, Loy Ganeral da Turismo

B. Manual para

1. Constiiucidn Polllica ds Colombia, Articulo 71

6. Pizn da Desarolio Departamental 2016 — 2019 “Belivar sl Avanza
7. Plan Estn!emeo Insﬂlmo de culuxra ¥y Tutismo de Bolivar - ICULTUR

5% -t fo i

da estimulos a la f 1on, b

b cultural © 2014, Miai

ia de Culiura, Col

ol
- i

+

CONTROL DEREGISTROS |,

4 AL meu‘nnu\mbu

CLASIFICAGION

ALMACENAMIENTO

TIEMPO DE-
i - RETENGION

DISPOSICION 5,

20 19.03. Decumento Tia\leo Perfi dal
Pmylcto Estlmulos - Anexos Flu 1. Pravia
0 l.l Ap dala

- l':-ﬂmcada e Disponiblidad Presupuestal

ol
51:1:.7‘1'1::11:01 da Ordenes do Prestacisn de
Servicios,
- Acta de Reunidn (Registro de
soclatizacidn).
- Cronag G Proyecio Esti
- Reclamento General de la Convocalonia,
- Fi Catt \!
Turisticos (Pane A-B Finah)
- Formulario Proysctos Vida y Obra (Parte A-
B Final).
- Formulane Grupo Canstituido Aflo vigente.

Matural, Afio vigente.

- Guia Evaluacidn y papel.

- Formulario Grupo Constitiido Afio vigente.
- Guin ds supendsidn.

+ Formato, Daclaracién, Residencia, Persona,

Seguirdn el Principto de Orden
Orginal (Cronolégice).

Responsable: Secretaria 425. 2,

Lugar: Carpeta Fisica y Elactronica,

Medio: Papel y Equipo de Compudo,

Archivo da Gestldn: 2 Afios.

Archivo Central: 8 Ahes.

Direccién Genaral.
Direccionas T&micu

Eta o 30 shiring con fus

Equipo de Est
Caomité da Supecviid

al parder 3us

"[Oflcina Asesora Juridica,

Oficina Asesora de Planeacidn.

valores primarios.

20.39.93. Documenio Técnico Perfil del
Proyecio Estimulos - m:u Fase 2.

Ap dela

. Resolucisn Apertura de Convocaloria de
Estimulay.

- Informa da Ejecucion (Pro Y

- Proyecios Radicados.

- Acta da Proyectos Regisizados,

- Acto Adminisirative de Cierra de
Convepatosias,

- Base de Datos da Proyectos
Racepeonados,

-Aciy de Verificacidn da Requisitos Minimos.
-Flantia Revisidn Requisilos.

- Base de Datos con los Resullados da
Subsanacién

-Documenios Redicaaos, .

Seguirin el Principio de Orren
Orginal (Cronolégico).

Responsable: Secretaria 425~ 2,
Lugar; Carpata Fisica y Elactrfinica,

Maclo: Papaly Equipe de Gum{:r.nn.

Archivo de Gestlén: 2 Afios.

Archivo Contral: 8 Aflos.

Direccién General.
Direcciones Técnicas,
Equipo de Estimulos.
Cornith de Supervisidn.
Oficina Asasora Juridica.

Oficina Asasora de Planeacion.

Eata sefi 14 shming con 3us

20.29.03. Documanto Técnico Perfil del
Proyscio Estimulos - Anexos Fase 3.
Evaluscidn y panel:

- Resolucidn de Saleccidn da Jurads
Evaluador.

Commmnicacidn.

-« Formato ds Soclafirscién,

+ Acta da Entrega de Formatos y
Documentos.

- Lialado Asignacién de Proyecics por lineas
8 los jurados,

- El de Material Digital da los Proy
- Acta de Bonos Adicionales.

- Carla Nelificacidn.

Seguirdn el Principio de Orden
Orginal (Crenoldgica).

Responsable: Secretaria 425- 2,

Lugar: Carpata Flsica y Elactrénica,

Msdio; Papel y Equipo ds Compuia,

Archivo de Gestlén: 2 Afios,

Archivo Central: B Afics.

Direcclén General
Direcciones Técnicas.
Equipo de Estimulos.
Comité ds Supervisién.
Oficine Asesbra Juricica,

Oficina Asesora da Planeacidn.

ESta S0 18 #liming con sus
coraspondentas subssies
Socumantales 3! perder sus
valores primatios.

20.39.03. Documento Técnico Parfil dal
Proyecio Estimeios - Anaxos Fass 4,

da proy g
- Acta Final de Beneficarios.
- Formate de Reunién,
+ Resohucitn de Olorgamiento de Estimulos.
= Oficia de Invilacién.
- Informae de Activicdad,
. F

Seguirdn ¢l Priatipio de Orden
Orginal (Cronolégico).

Responsable: Secrslaria 425 2.
Lugar: Carpela Fisica y Elsctrdnks,

Medio: Papaly Eqﬁp_uu de Computo.

Archivo de Geatlén: 2 Aflos.

+ Archivo Cantral: B Afios.

Dizeccidn Genaral.

Direcciones Técnicas.

Equipo de Estimulos.

Comitla de Supervision,

Cficina Asesora Jurldica,
Oficina Asesora da Planoacion.

91 s4rw 10 wlinuna con sus
correspondentss subsariss
documantslas al perdes suz
VAIOHES Pricnalion




5o j cad, Doc. PGC-PPDE-P3Z
i, § T - it L
g . lCUlth | Procedimiento: Programa Departamental de Estimulos [Versién N
1 - B -
Q\ RGN Fecha 300412018
20,39.02. Documento Téenica Perfil del
Proyeclo Estimulos - Anexos Fase 5, . N N
Elecuclén, nqu!mienw y monlmrio delos Razponsable: Becretara 425 -2, Drreccidn General,
de los st \ Direccionas Técnicas, E41a sarie 19 slimina *
- Radicado ds documentos. Sequirin el Principloce Orden |, Fisica y Eloctrini Archivo de Geslidn: 2803, g 0o e Esiimutos, Apondentes subsees
- Cana de soficitud (Incluye listado da los Orginal {Cronelégica). gur: Carpeta iy . -8 A% . [Comitd de Supervsidn, doccrnentalas al pecce sus
beneficiados). Archive Central: 8 Afios. Oficina Asesora Jurldica. " .
- Formato de Aprobacién de Pdliza. Oficina Asesora da Planeacién, °|
- Fermato Acta da lnicio, Madlo: Papel y Equipo de Computo, B
- Radicade. P U e < ¥
20.39.03, Documento ¥écnico Par del  +
Pmyectu Eilum.dn: Anexos Fase 6, Responsable: Socretaria 425-2. o
E} y toeltoreo delos Dieosién Goneca _
proy ganadoges de los estimut Seguirin's! Principio do Orden Archivo de Gestién: 2 Afios. [ oP 00T écnicas. Ettatwasesmins conac
«Oficio da Notificacisdn. Orginal (Cronolégico). Lugar: Carpels Flsica y Electrdnica. ci ll&des " documantales a pardec uB +.
- Farmato de A de Cronogt Archivo Central; 8§ Aflos, - primariot
- Formale de Comunicacimes. Oficina Asesora Juridica e .
- Fsanatu de Entrega con Concapta do Medio: Papel y Equipo da Computo. Oficing Asesara do Plansacida.
Cwnpumaenlo
20,39,03, Documenlo Téenico Per del . Responsable: Secrefans 425- 2, N .
Proyecto Estimulos - Anexos Fasa 7, Ciarrs Dumcaénﬁ?:;: ) "
de los proyectos: Sequirin el Princisic ds Orden Archivo de Gestidn: 2 Alos. ED‘"“". e Extinton Ext $urie 4 alimina con sus
- Acta de Cieme de Proyecios. g P Lugar; Carpeta Fisica y Electrdnica. quipo ge = it a "
- Oficio Radicado rginsl {Cronolégico). Archivo Central: 8 Aflos,  [Comaé e Al pardar san
. Orden da Paga, + 8 Afles. Oficina Asosora Juridica. valores
. Oficing d idn.
- Comprabanis ds Egreso. \ Medio: Papei y Equipo de Computo, aAsasorado Planencida, |
" S A N
20.39.03, Documente Téenicn Perfl dad Direccicn G‘_{,‘:"F
Proyecto Estimulos - Anexos Fase 8. clerre | . Responsable: Secrataris 425.2, Archivo de Gestidn: 2 Alos. D‘““". cnes {acnicas. Ests serie 44 aliming congus, |
. Seguirdn of Principio de Crden " Equipo de !
dej proyocto aprobado por fe QCAD: Orginal {Cronolégica) Lugar: Carpeta Fitica y Elocirénica. Comith de 5 iein al perder zus
- informe de to"uparviﬂén F_inal. ‘L : Medio: Papel y Equipo do Computo. Archive Central: B Aflos. Oficina Asessra Juridica valores prrnafios. N
- Acta Adminisirativo da Cierra. ; Oficina Astsora da Plaroscide, '
20,4306, Dacumento Técnico Perfil del
Proyecto Estimulos - Anexos Fass 1, Pravia E
2.4a Apertura de [a convocatoria: /|
= Cronograma General Proyecio Estimulos. »
-anlamunlo General de la Convocalerin. Eeta . <
io Pr Responsable: Secretania 425-2 e berie fa plimink porqus,., |
Talsios (Pas A8 Fna. Direcclén Goneral, ot ioysccs e obbrviacen 1.
- Fpm-mlmu Proyecios Vida y Obra (Parte A- o Archivo de Gestlén: 2 Afos. Ry kot a.m L
& Final). g’“iﬁ"(‘ o Pm)“ Orden |1 11gar: Carpeta Fisica y Electréica, Cauipe de Batimulas. s0ia 34 tonterva ta A
Fonmuano Grupo Conslituido Ao vigente, rginad {Cron g Brehiva Central: £ Afios. Comi pe . constancia de antrega defas o -
F ia, Persony, Dﬁdnl Asasora Juridica. . dbeumantos Estox
NlMﬂl,Movigenle Madio: Papel y Equips da Compulo. Oficina Asesora da Planeacidn. W:.;uwudun
- Gula Evaluacién y papel.
- Formulario Grupa Censtituldo Ao vigante. .
« Guia da supervisita,
« Contralo da Orden da Prostacién de * N
Servicios.
20.42.06. Documento Técnico Perdil del v . v
Proyecto Estimuos - Anexns Fase 2. . . _ Exta subuerle s slimins potque
Ap e Ia conv Responsable: Secreiaia 425-2, Direccién Genersl 1ot proyecios e cbinern,
- Acta de Reunién con Proveedores. Direcciones Té ¥ Bomrtry .
5 . Archlve de Gestldn: 2 Allos. y " "l datos
-+ Base de Dalos de Proysclos Segmdn‘ el Pnnc:!m de Crden Lugar: Carpeta Fisica y Elociréica. Equl;.:o de E los, proyecios; |6lo e consetva fa
Recepcidnadas. Orginal (Cronoldgica). Archivo Central: 4 Aflos. Comilé de Jiega dedos
+ Acta de Verificacion da Requisitas Minimos. * . Oficina Asesora Juridica. documentes orginales. Estos
- Plantila Revisidn Requisitos. 5 Oficina Asesora da Planeacion. i rapesan en ol dres
- Acta da Resultados de Verificacién de Mediaz Papel y Equipa da Computa. Foricticn dal ]
Requisitos.
2 . Etta subserie s slimuna porque
204,06, Documonto Técnica Perfil del| Raspeasable: Secretaria 425+ 2. Direccién General. 198 proyecios que cbtrviaron
Proyecio Estimuios « Ansxos Fase 3, : Direcci Téenk ¥ Weren v .
Evaluaclédn y panel: i Seguirin el Principio da Orden tugar: 1a Fisica y Ele ca de Gestidn: 2 Afas. Equipo da Estl {reposanen ::sh wxpedianies 1: fos?
- Acta da Resuftadas de Evakacién en Panol. [Orginal (Cronolbgica). gar: Carpel y Electrénl Archivo Contral: 4 Aflos Comité de Supervisién. e etrda e i i 1ot
- Pesultados do Ia Evaluacién Individuat por g Oficina Asesors Juridica, documentes originales. Estos
pate de (o8 juradas, Oy '15'! ] Medlo: Papel y Equipa de Cormputo Oficina Asesora de Planeacion. wodlu::a reposan en of drez_*
s R t Qquipa X furidics dl nstituto,
&
X N
20.43,06, Documento Técnica Perfd del " R £3t sutuacia e eliming porque
Proyscto Estimulos - Anexos Faze 5. Rasponsable; Secralaria 425- 2, Direccién General, los proyectos que obtuvieesn
Ejecucién, seguimiento y mani do los ! Direcciones Técni Y i !
proy s de los estlmud Sequirdn ol Principio de Orden Lugas a Fiskay Archivo de Gestién: 2 Afios. Equipa e Estimsios W-‘:io?“ndl:m
- Lista do chequuo Orginal {Croncldgico). : A : Archivo Cantral: 4 Afas Camitd de Supervisidn. constancia de sntrega de los ©
- Formato designacién de superviscres. . Cficina Asesora Juridica. documentos oniginales. Entas
- Orden de Pago Oficina Asesorz da Planaacion. |expedientss tepotan en ol drea .

- Comprobante de Egreso

Madio: Papel y Equipo de Compulo,

e dal instdta,

-




SANEXO 5. GUIA EVALUACION Y PANEL
TE ANEXO 11. GUIA DE BUPERVISION

14, ACTA EVALUACION EN PANEL

15. ACTA BONOS ADICIONALES

16. ACTA FINAL BENEFICLARIOS

17. ACTA DE NOTIFICACION PERBONAL

1. DOCUMENTO TECNICO PERFIL DEL PROYECTO ESTIMULDS
2. ANEXO 1, PRESUPUESTO PROYECTO ESTIMULOS

3, ANEXO 3 CRONOGRAMA GENERAL PROYECTO ESTIMULOS
4. ANEXQ 4, REGLAMENTO GENERAL DE LA CONVOCATORIA
5. ANEXO 5. FORMULARIO PROYECTOS CULTURALES Y TURISTICOS- PARTE A-B FINAL
6. ANEXO 6. FORMULARIO PROYECTOS VIDA Y OBRA- PARTE A-B FINAL
7, ANEXO 7. Formularie Grupo Constituido 2018

s ANEXO B. FORMATO-DECLARACION-RESIDENCIA-PERSONA-NATURAL-2018

10. ANEXO 10 FORMULARIO GRUPO CONSTITUIDO 2018

12. RESCLUCION OTORGAMIENTO DE ESTIMULOS
13. ACTA DE PROYECTOS REGISTRADOS ¥ RECHAZADOS

18. FORMATO DE INFORME
20, GUIA DE LEGALIZACION DE GASTOS,
21. FORMATO EVALUACION DE INFORME TECNICO Y FINANCIERD

‘ Cod. Doc. peErpbE-Pa2 "
P . i B
“gzg lCUlth Procedimionto: Programa Departamental de Estimulos Unreife: v N '
SN TRDSCE KUY Fecna soasiofa.”
20,4396, Documento Técrico Perfd del . '
Pmynqn Esﬂrm!ns Anexos Fase 6, "
hy ¥ s d- los ) * E$1 Subserie 38 sAmINa pOrue
p.royecta: ganad; de lox ezt -JResponsable: Secratonia 4252,
. Tomratos de Ordanes e Prastacibn ds . g‘""m‘ G’.I'.‘,"“.L e it 1 Rt spocuAades
Sarvicios Archivo do Gastidn: 2 Aflos. reposan en log expedntes de ks
- Fom=ato da Sociatizacién 37:3?&!' e ‘”mf)‘“ Orden | ugar: Carpetn Fisica y Elacirdnica. e gm:m proyecios. a0l sa comeva s
+Formato o4 Seguimiento Proyscios g ‘ Archive Central: 4 Aflos. o Asesora Juridica 'mﬂﬂl"'”d"ﬂ"md;:;
=SFerrnate Autodizacion de Visita Técnica b i
§ y y 3 Oficlna As: da Planeacién. [upedientes CET
-+ Formato de Informes Técnico y Financiaro {Madio: Pepel y Equipo da Computo. azor 2 juricica dal |m b
- Formato de Conceplo da Evaluacidn de
Isiforma * T t
- Formaio ca Concepto Favorable
o
20.43.08. Documenio Técnico Parfil dal . . Esta subsarke s4 elmina porguos
Proyscio Eslimules - Anexos Fase 7. Clarme Rasponsable: Gecretada 425- 2. Direccién General. o proyscios que obiuviercn
do los proyectos: ' . Direccionaa Técnicas, vishilicda ¥ Loron ejecutadas,
. Oficio Radicads, Seguiran ol Principlo de Orden |, 1o Flcica y Elecirées Aschivo da Gestlén: 2Afios. | iy e 1450143 41 lod expecrias ca ks
- Radicada da Cusnta os Cobro (Anexs da la |Orginat (Cronalagien). gar: Carpe ¥ Elecitinica, Archive Contral 4 Aflos Comilé da Supsrvision. mstancia dn enirogn fa ioa
Supervisién dul Proyscio), ' V! : - Oficing Asosora Jurfdica. docurmemios originales. EAlea
- Ordan de Pago N ] . Oficina Asezora de Flaneacidn. |exped) HpEIAn on ol drea
- Comprobante de Egreso Madla: Papel y Equipo do Compulo. 4 kxicica del Imttdo,
L]
- Esta subserie 1o skmina porqus
. Dirwccidn Gangral los preracios qid obiovieron
20.43.06. Documento Téerico Perfil dal Responsable: Secretara 425-2. Archivo de Gestdn: 2 Afcs, |DWecciones Técakas, v [wanacady towon eecutasor,
N - : : 2 ot ™
Proyecio Eslimulos - Anexos Fass B.‘cnrri {Saguirdn el Principio ¢e Orden Lugar: c:.rpota Fisicay Elactrénics. Equi?o de E 5. peopecios; 3640 48 conzenva t
o) proyscto aprobada por le OCAD; Crpinal (Cronoldgics). Archive Central: 4 A Comitd de Sup da entrega dulos
- informa da Suparsiin Final. Medio: P ' Equipo de ° 5. {Qficina Asesora Juridica. documentos criginales. Ekioy
eclio: Papel’y Equipe Cnmpmo Oficina Asesora ds Planeacion, |axpedientas repasan sn ol dres
Noridica ael Institudo.
ANEXOS: 18, PLANTILLA REVISION REQUISITOS

22, CERTIFICADO DE CUMPUMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROYECTO

23. ACTA DE INICIO
24. ACTA DE CIERRE

25, SCAFF

26, ACTAS DE SUPERVISION

27. ACTA DE REUNION CON EL GESTOR

8. ACTA DE REUNION DE COMITE

29, FORMATO DE SOLICITUD DE CAMBIOS

30. FORMATO DE ACTUALIZACION DE CRONOGRAMA Y PRESUPUESTO
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Cae. Doc. PGC:PCDC-PAE

y lCUl Ur rroceqinyento: Conselo Lapartamental do Gunura vle'?sldn o Het
,.1

R IERTIRR LY Focha ¥ 2 aoodmots L

‘ 7

OBJETIVO: Fijar la metodalogia para asasorar en el disefio o implunantaaén de las politicas cuiturales del Departamento de Balivar, en el marco de las sesiones det cmsep Depariamental da Cuttura y ser veedory
garante de que astas mismas $o implementen o se cumplan en atencidn a lo estpulado en la Ley General do Cultura y el Sistama Nacioaal da Cultura, con ef fin de satist lasr id, ¥ posibilidades del
potencial artistico y cultural del Departamenta de Bollvar.

ALCANCE: Desda: La operativizacion del mismo, con el sjusts al aclo inistrativo de idn, Hasta: E) desarrofio y cumplimi del Plan de trabajo.

RESPONSABLE: Dirsctor Técnica de Cuttura 609 - 1

IDEFINICIONES.

lConsaia Departamenta! de Cultura: Los contejos son ks espacios de pamdpmén del SNCu enlos quac ge ia sociodad civil (agenles y arganizacionas culturales) y Is institcionalidad pubkica. Existen en ef nivel
nacional, departamental, distrital y municipal y estdn gados de alg [y temitorial enla f lacide da las politicas, planas, programas y proyectos y hacer control socal 8 su ejecucion.
Secretaria Técnica: Es la encargada de enviar las invitaciones a reuniones, vunﬁrarel qurum y elnbamrlal actas de reunién.

'GENERALIDADES:

Soslones: B! Consejo Depariamenta! de Cudtura, s8 reunica ondinariaments dos (2) veces al aio, en una (1) M cada tre y ex i ita cuanda sea convacada por iniciativa det Prasid dal i
por madio da La secretaria técnica o por solicitud de las dos & paries da los miembros del mismo,

Quérum: El Consejo Departamantal de Cultura, podra sesionar con la mitad mas uno (1) de sus miembros y las dack ins y conceptos sa ndopt:réu pormayorh da los asislentes,

Actas de sesién: Dailos discutidos al interior del Consejo Departamental da Cultura, sa levard un ragistro escrita, & través de sctas fechad ¥ tn. En cada acia sa dejarh constancia
da:

a} La cudad y lugar donds se efectia la reunién.

b) La hora da 1a reunion.

) La facha de |2 sesidn respectiva.
d} Indicacion de los medios utlizados por 1a Secretarla Técnica para comunicar i citacién a fos mlembros integrantss da! Consejo.
e} Lista de los miembros del Consejo que asistieron a la sesién, indicando en cada caso 1a entidad, comunidad 0 sector que reprasenta

1} Una sintesis de lo ido en la e
g} De cada recomendacidn, sugerencia o $8 indicard el nt da votos con qua fue aprcbada o negada. .
h) Para efeclos de sesionas y quérum, se landra como valido paca lodos los cdmputos, e ol da miembros y asistentes al Consejo que efectt hayan sido desigrados o elegidos y su eleccién y/o
designacion comunicada al Consejo Departamental da Cultura.
. . ~ CONSEJO DEPARTAMENTAL DE CULTURA ;. 1 S _ _7
(TEM ‘ DESGRIPCION DE ACTIVIDADES, ~ ) RESPONSABLE oz o AEGISTRO :
: 4 ' L i NOMBRE - ~ CODIGD -~
R y Cficio de Invitacidn a cada
1 |E€laboraria invitacion para Nlavar 2 cabo la reunidn del Consejo Departamental da Cultura, 3 @ Secrelaria Técruca del Consejo (fcuttur) una da 08 miembros 20.02.02
2 Iniciar la sositn con los participantes del Consejo Departamental de Cultura y registrar [a asistancia en ¢l | Intagranias dal Consejo Departamental Formato de Asistencia 20.01.08
|tormato. de Cultura {Anexo del Acta de sesién) o
3 |Venficar el quémm, Secretar{a técnita dal Consejo (leuitur) Check list N/A
| ,* |Sociatizar crden del dia, siempre y cuando exista ¢ quérum reglamentado, sino exista qubmum, la .
! 4 |rounion s da por da y s@ proceds & raprog Prasidanta del Consejo Orden dal dia A
| Aprobar y dasarroliar ef orden del dia, ¢ establscid, da, abordand,
i y de ar en 2, de acuerdo & la en [a ag cada w0 de 5 "
i % |ios temas de la misma, rasp do ¢l orden predisp Integrantes del Consejo Anexo del Acta da sesidn 20,0105
T g |verificar y aprobar los acuerdos a los qus se llega con cada tema tratado. Prezidants del Consajo Acta de sesién 20.01.05 .
LACUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Constitucién Politica de Colombia, art 7, 71y 72.
2. Corta Constitucional en 1a Sentencia ¢-1336100 dal 4 da octibre da 2000
3. Loy 397 da 1897 Ley General do Cultura, art 57, 58,
4. Resolucidn 043 de 2017, Reorganizacidn dal Consejo Departamental de Cultura,
5, Dacrato 1420 de 1997,
. ‘ K - i CONTROLDEREGISTROS © ' -~ . EAR ) "
- - - - TIEMPODEr = rie & N
, IDENTIFICACION GLASIFICACION ALMACENAKMIENTO RETERCION \ ACCESO W © DlsposlﬁlﬁN -
Presidente dal Consejo N
. Departamental de Cultura
Rasponsabla: S.muwis Técnica (leultury La serie s@ eliming al terminar
. Archi - 4 AR Secrataria Técnica del el humpo de retencién. Para las
churén L] Pﬂnapao da Ordan léunax_': Carpeta fisice, expedientes da da Gestldn: 4 Consejo Dep tal de i que se reciben
. o o © Srriegs) suniones del Consejo Depanamental de Cut y envian, ts tiens h
20 02.02. Oficio de ] Cuttura. Archivo Central: 4 Afios. ¥ egistro La base de m": d“:h
Miemb - R iy
Medio: Papel lestablecidos cel Consejo
Departamental da Cultura.
Prasidenta del Consejo
Responsabla: Sacrataria Técnica (lcullur) Departamentsd da Cuhiaa.
Archivo de Gestién: 2 Afios, Secretarla Técnica del Se elmina una vez cuiminado
20.01.05. Formato da . . Lugar: Carpeta fisica, expedientss de y y y
. . Seguirin al Principio da Ordan N Consejo Departamentalda | su fismpo de retencidn porqua
Asislencia {Anaxo del Acta de it {Cronolégico). Reuniones del Conssjo Deparlamental da Archivo Central: 10 Afos. Cul 110 prasenten valores
28316n) Orginal Cultura. socundarios.
dlos Miembros oficiaimante ;
T = fedlot Papel. astablecidos del Consejo -
Departamental de Cultura.
Prasidants del Consejo »
Respongable: Secrataria Técnica (leuttur) b de Cuttura,
Acchiva de Geatién: 2 Afios. Secrstaria Técnica del Se elmina una vaz culminado
i incipi |Lugar: Cameta fisica, sxpedientas da Consejo Dapartamental da  |su tia de retencién ue
g:gm?cﬂ;d@;m)“ Orden (o inicnes cel Conssja Departamental de Aschivo Cantrali 10 Afics. Cut r:" P no Df::l::tm valores porg
20.01.05 Acta do sesin. : Cultura, sscundzrios.
Mismbros oficialmenta
! Madia: Papel. sstablecidos del Conselo
Departanental de Cuttura. "
ANEXOS:
1. Formato de Asistancia.
2. Formato da Acta da sesién. -
- a CONTROL DE CAMBIOS - R Lt LAy el o -
- VERSION T . - FECHA T ” GEGCRIPCION DEL CAMBIO = = ~ N RESPENWLEWRDBAGEN s ~
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ICUI' Uf FroComIenta: Ljprucion Fian oa ACCION Varshsﬁ"" o _ N1 ]

K exrtemonmma Fecha, ¢ ; 300472618

OBJETNO Estabteccrla rnaloclologla para oirecer espacios de difusidn, apaye, orentacidn, y formulacidn de proyectos cudturales, cuyo eje verse enla msfnm:adbn del serhunano y la construccidn de paz
| I T da como herr las a las artes en sus distinlas manifeslaciones, iendencias y procedencias, en un concepto incluyents de la cultura y 1a demas ciencias y disciplinas derivadas del ejercicio

pablico.

ALCANCE: Aplica a toclos los programas y proyectos cuyos objetives van encaminados hacia 1a (i i, el 1 {0, el fortalecimi de la Cultura en el departamento de Bolivar, asl ¢omo el fortalecimiento y
uso de la infraestructura cultural dal mismo.  Desde: La socializacién Plan de D fo Depar tal. Hasta: El cumplimiento de c2da una de las melas.

RESPONSABLE: Director Técnico de Cultura 009+ 1,

DEFINICIONES:
1. Prog deF ion y P 16n: Cenfunt de procramaa. proyeclol. estrateglas y acciones que, en tomespondenaa al plan de desamrollo, s& construyen a fin de garantizar el bienestar cultiral del
Departamento. Estas recursos deben p artk p da mantener vigencia en tnminos tedricos, espaciales y temporales, & fin de constnur ransversalfidades con os objetives

propuestos por (a3 distntas instancias dal orden territorial
2. Plan de Accidn: Es una herramienta de gestion que orienta las acciones de la enticad para alcanzar kos objetivos estratégicos, programas y metas en cada vigencia fiscal. Este documento ests compuesto por

bjetivos, metas, actividad: gias, responsables, indicadores y recursos, programados en periodas de tiempao.
3. 5ugu1mlento. Dewrmmaaén del estado de avance de las melas pravistas, enun Lo determinado. Se identifican los factores que afectan el resuliado esperado para la toma de cecisiones esiraiégicas y
gerenciales.
4. Actividad: conjunto de acciones concretas, que ejecutadas logran el Smiento da un Htado especifico que materializa tanto los objetivos de las dependencias y de los procesos, como ef aporte e
incidencia sobre los propésitos del Flan Estratégico y de los Objetvaes Corporativos. Su redaccitn debe lniciar con un verbo en inflnitivo que indlque L accidn.
GENERALIDADES:
1. Por cumplimiento a (3 Ley 190 de 1995, qua en 2u Artfeulo 48 establece que todas 1as entidades plbficas deberd blecer, 3 mas tardar e treinta y uno {31) de diciembre de cada aflo, os objetives a cumplr
para &l cabal dezarrcllo de sus funciones durante el afio siguiente, asi coma los planes que incluyan los recursos presupuestad ios y las gias qua habran de seguir para el logro de esos objatives,
deta que ios mi puedan ser evaluadas de acuerdo con los indicadores da eficiencia que se disefien para cada caso.

2, Establece que todas las entidades del Estado a mas tandar el 31 da enero de cada aflo deben publicar en la pdgina web ol plan de accidn especificando objetsvos, estrategias, proyecios, metas, responsables,
plan anual de adquisiciones, distribucion presupuestat nto a los indicadores de gestlén, de acuerdo a 13 Ley 1474 de 2011, Articulo 74.

3. Durante ¢l procese de formutacidn det Plan de Accidn la depandencia debe tener en cuenta identificar el cbjstivo instituclonal al que esta alineada de forma dirocta fa gestién de fa dependencia en el marco de
las competencias legales.

} _ _ EJECUCION PLAN DE ACCION L R ] BEREEE
;. ' : . A . - ' ) .REGISTRO . N - L n
]TEM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i “ , . RESPONSABLE ~NOMORE T :
Formuar el Plan de Ascidn de 1a Direccidn Técnica de Cultura, en concordancia alos . Documento Flan de Accidn
1 programas del Plan de Desarrollo y da do a las instucciones de |a Direccidn General. Director Técrica da Cuitura 008 - 1 Direccion Téenica de Cultura w038

Socializar el Plan da Accién ante et equipo de trabzjo, el cual debe ser acorde con los cbjetivos
2 |propuestos por lx administracién central, materializado en propueslas, y demas estrategias Dirsctor Técnico de Cuttiura 009 -1 NA NA
encaminadas hatia e desarrollo def sector

3 |Ejecutar actividades mediante 1a rezlizacién de un cronog de ejecucitn del Plan de Accidn. | Director Técnlco de Cultura 009 - 1 Cronograma 2029,
Realizar reuniones periddicas del equipo de trabajo que permitan sodalizarjos avances decada | . )

4 |Grograma, con el fn de supervisar y mantener arseulada caca accidn alos ejes conceptuales, | DTeCicr Téenica de Cultiza 002 - 1 Acta 200103
Evaluacién del P1an de Accidn por ta oficna de control inteme, quien debe idenlificar posibl . .

5 fallas en tas procasas. Oficina de Control Intemo Informa de Auditoria 203001 .
Suscribir Planes de Mej iento que permitan establecer actiones cotrectivas para tomar Oficina de Control Intemao = Diractor . i

8 medida y encaminar a buen témino las trazadas. Téenico de Cultura 009 - 1 Plan de Mejoramiento NiA
. e Diseccidn General- Oficna de
7 |Verificar el cumplimiento. control Intemo NA NIA

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

1. Plan da Desamclo Lepartamental, f
2, Loy 190 de 1995, Articulo 48,

3. Decreto Ley 019 de 2012, Articulo 233,

s ) : ' CONTROL DEREGISTROS o
IDENTIFICAGION | CLASIFICACION 'ALMACENAMIENTO e ACCESD : DISPOSICION
0 LY
Direstor Técnico de Cultura 009
Responsable: Secretaria 425-2. -1. Los Planes da Accidn no genersn valor
20:39.X. Documento Plan de ) . Archivo de Gestién: 4 Afias. gregada p gias por
Accion Dieccion Tecnicade [S°0478 =1 PARePio G0 Oden s ygur: Carpeta fsica. Secrataria 425 - 2. o cambia da La3 poicas oon la musva
Cultura. i Archlve Cantral: & Aflos. tempg de netencidn extabiecdo en s
Medla: Papel, Equipo de Trabzjo de ta TRD, data mubtaria as abminard
Direccidn Técnica da Cultura,
. Director Técmico da Cuttura 009 c
20.39 c det Responsable: Secretaria 425-2. -1 I?:mumm?“mg@'::m
e — ograma . . Archivo da Gestlén: 4 Afios. $Gregaco para uevas estrateglas por
Plan de Accién. Incluido en ¢l |Seguirin el Pncipio da Orden . ; . "
Documento Plan de Accion Orginial (Cronolbgico). ' Lugar: Carpetafiskca. Archivo Central: 6§ Aftos, Secretaria 425 - 2. e “'aw vez e o
Direccion Técnica de Cultura. 3 " . tiempo de retencion extablecido en las
Madio: Papel. Equipa de Trabajo de la TRD, ésia subserle 38 etminars
Direccion Técnica de Culra. ' i
Director Técnico de Cudtura 009
: Responsable: Secratana 425-2. - 1.
. s Archivo da Gestlén: 4 Aflos. » G shmvnarh Ui vez cuiminado s
20.01.03. Acta. g“'&;“‘:“cd Prncido de Orden  (Lugar: Carpeta fisica - Secrelaia 425-2. . lemoo da reencion, porgoe 00
rginal {Cronologice). Archivo Central: 0 Alios. & o dela 1 prasantan valcres secundancs.
Medio: Papel. . qupo T rabajo do
Director Técnica da Cultura 009
Reosponsable: Secretaria 425-2. -1,
., . Archiivo de Gestidn: i Aflos. Una vez agoiades s Gempos ds
20.30.01. Informe de Auditoria, Se0uan €1 Frindielo de Orden 1} vgar: Carpeta fisica, Secretada 425 2. vetarxcidn te alimina 3l parder sc3
Orginal (Cronolégico). Archive Contral: 4 Aflos. . vilores saministiatives.
Medlo: Papel. Equipo de Trabzjo dela R
DCireccidn Técnica de Cultura.
ANEXOS:
1 Planes de Mejoramiento.
2. Formata Plan da Mejoramiento.
3 Formato Actas.
4. Informe de Auditoria.
c i . _ »~ CONTROL'DE CAMBIOS =~ _ St L B P R S R S ad
VERSION ] ) FECHA | iy ~  DESCRIPCION DEL CAMBIO - | . L el RESPONSABLE“ C L N )
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y lCUl Ur Procedimlonto: Festlvales “Apoyados tha;sld_n o ) N1
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TSR TR RS |Fecha avo4nms &

OBJETNO Consarvar, visibiizar y difundir ta ldentidad cuttural y las mard icnes folcléricas del depm tor, lar y estimutar la pmpaudn activa de los artisias, comumidades y gestores cuiturates del
{departamenito, asi camo la circutacion de artistas nacionales e mlernamnalas. Propiciar espacios da encuentro nlrededor de la cultura y las manifestaciones folcléricas y tradicionales, para la construccién del
dialago infercultural y la paz tenitorial,

ALCANCE: Dosde: La radicacién ¢el proyecto. Hasta: P %n da informa final,

RESPONSABLE: Director Técnico de Cultura 009+ 1,

DEFINICIONES:

Fastival: Sa rafiare a "1ma celsbraciin periddica hecha de uma multiplicidad de formas fituales y evenlos que directa o indiractamenta afactan a todos los mi dotma idad y que do explicita o
Implicita, muestra los valerss ce base, la ideclogla, 1a visién del mundo que es compartida por miembros da la comunidad y que son la basa da su identidad social”. {Fafassl, 1997).« Falzssi, Alessandm {1997}
Fastival in: Thomas A. Green ed. {1997} Folkicrs, an encyclopaedia of beliefs, talas, muslc, and art. ABC-CLIO, Santa Barbara, USA, Los festivalas apoyados surgen de una iniclativa exiema, es dacir, no
son creados por el ICULTUR.

Cultura: « . la cultura puede iderarse actualmente como €l con de fos rasgos distintivos, espmb.taluy | les y afectivos que caracterizan 8 una sociedad o un grupo social. ENa engicba,
ademas do las artes y las letras, los modes dé vida, los derechos fund: itales al sorly los si de valorss, Ias tradiciones y las creencias y qua la cultura da al hombre 18 capacidad de reflexionar sobre
5i mismo. E3 ella (2 que hace do nosolros senes especili humanos, racionalos, criticos y éti jdos. A través da efta daseemmos Ios valores y efectuamos opcionas. A travas de elfa al
hombre ss axpresa, toma conciencia da i mismo, S6 reconcca tomo un proyecto inacabado, pone en cusslién sus proplas reati busca i te nuevas significacionas, y crea obras qua o
trasciandan.= (Cond {a Mundial scbre las Politicas Culturales: México, 1982}

GENERALIDADES: En el departamento ce Bolivar pademos enconlrar mas de 50 festivales, relacionados con fa musica, la danza, la artesania y la gastronomia generaimenta. Se ha venido trabajando an un
proceso por institucionalizar los da mayor relevandia, a través de la Incorp idn en una ordenanza departamental. Los festivales se realizan una vez por afic. Ademéis en el gobiemo dal Bolivar 51 Avanza 2018~

2019 se construyd ! documento litdado Red de Festivales Dep oS, que recogs inf ién acerca de los festivales cobvjados por [a ordenanza departamental y los apayados dirants asta adminisbacion.
Los organizadores da los Fastivales apoyadas deben hacer el acercamisnto con el lcultur y p el proy , fiado del respactivo presupuesto. Estos pueden recibir asascria de |3 oficina de Planeacion
dal Institute. No es r ic que se encuentren incluides en ta ond parz rechir apoyo.
\  FESTIVALES APQYADOS .
- . R . REGISTRO _
. ESCRIPCION DE ADE
ITEM b BESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE NONBHE - CoDIGo. -
Reuni da dinacitn y prep 6 del Fastival; Lugara dasamanarsa Conr.eptn Dirsccidn General - Direccién
1 itestacion cultural prindpal, pob ficiaria, fechas, prog y acy a  [Técnica de Cultzra- mismbros da | AC13 48 réunidn, insumos para ef 20.01.03. .
[ 38, scluwén do humma;cada |a organizacidn del fastival. proyecto
Organizacitn de} Festival con
2 Formadacitn dal proyecto y presupuasto. asesoria y/o apayo de la ohana Pres M:?g;‘::'uum xas) 204301,
B de planencién de cultur upus ) i
. “[Qrganizacidn dal Festival con
3 Radicacidn del proyecto en lcuttur. [asesora yfo apoyo de la ofitina Proyecto Radicado en leudtur. 20.43.01.
da planancién de [cultur
Radicacian del p enlasS de Plansacitn Departamental, cectificacidn del . .
4 |proyecto, expedicién ds Centificada ds Disponibitidad Prasupuestal (COP) y Registo Qficina de planeacién de ladry | CO7Lficacién del proyecto, COP y 20,4301,
Prasupuestal (RP). RP (Anexos).
Elaberacién de propuasta pars el Gobemador, presentacidn en Power Pont, berrador de o A Pi 5n, borrador da minuto
5 |minuto @ minuto. Técnica da Cuttura- Or & minuto NIA
i b Oficina Juridica de kit - Contrato & Convenio con
Tramit dico y contrachual.
8 e juridica y "y operadar (Anexos), 20.43.0%,
. Minuto a minuto fina), seleccidn y organizacién da los padsinas {(squipo leultur), minuto & minuto | Organizacién del Festival Minute a minto final, lstado do .
7 |de eventa ¢e lanzamiento. Direccién Técnica de Cultura padrinos, minta a minuta de A
avento de lanzamiento
Organizacién del Festival-
8  |Evento da Lanzamiento. Direccién Téenica de Cultura. Evidencia fotograflea, notas de A
Oficina da Comuricaciones lcuthur prensa
9 Inauguracion del Festival, desamollo de las actividades y programacién, y Ciere, Organizacién de| Festival NA NA
10 |F ion e Informe de actividades & informa final Crganizacién del Festval u informe Finat 20.30. __ (Crear subsaria sn TRD).
perador- —_—
11 |informa de supesvision. gm"" (Diraceitn Técnica de forma de supervisidn.  |20.30. __ (Croar subseria en TRD).
[DOCUMENTOS REFERENCIADQS:
1. Ond 131 da agosta de 2015, Ordenanza B2 de diciembre de 2018, Ordenanza 182 de 2017, A D 1tal da Bolivar,
L 2 %, CONTROL DE REGISTROS -
. ! T 'TIEMPODE ~ . <
IDENTIFICACION “ CLASIFICACION ALMACENAMIENTO RETENCION ACCESO DISPOSICION
N Director Técnico da Cudtura 009 -
Responsable: Secretaria 425- 2, 1.
. . Archivo de Gestidn: 4 Aflos. S# eliminark uns vez culminado su
20,0103, s’“.“"‘? el P“""P“"d’ Orden || igar: Campeta fisica. . Secretaria 425 - 2. empa da setencida, parue o
cta de reuribn. Orymat (Cranolbgica). Archivo Central: 0 Afios. presentaa valores secumdarios.
Madio: Papel. Equipo da Trabajo de la Direccidn
Técnica de Cultura.
Director Ténico de Cuftura 009 -
20.43.01. Proyecto (Perfd, Responsable: Secretarda 425-2, 1. E5la serie s¢ elimina pasadio ol tempo
MGA), Presupuesta con AR, y Seqguirén el Principio de Orden Archivo da Gestidn: 4 Aflos. do retencidn; los soportes de la
demaés Anexos cel proyecto. Ote’:ma.l { f ‘";‘m, Lugar: Campeta flsica Secretana 425. 2, ejacucitn da los respectivos
) Archivo Central: 8 Aflos, proyecios, repatan en la Oficina
Madio; Papel. Equipo de Trabajo de |a Direccidn |Asesora da Planeacian.
Técnica de Cultura.
Dicettor Téenico de Cuttura 009 -
Responsable: Secretana 425-2. 1.
N . Archlve da Gestlén: 1 Afle, Una vez agotades a3 tempes o
2030 __ Sag:;]ancnﬁ Fﬁlﬂf:" deOrden |, \gar: Carpela fitkca. Secretaria 425 - 2. relencidn se eliming al perder sus
(Crear subseris en TRD). Orginal (Croacidgico). Archivo Cantral: 10 Afios. valores sdministrativos.
Media: Papal Equipo da Trabajo de la Direccidn
Téenica da Cultura
ANEXOS: -
1. Proyecto,
2. Matnz MGA.
3. polizas de saguros.
R CONTROL DE CAMBIOS
VERSION 1 'FECHA T IESCRIPCION DEL CAMBID . RESPONSABLE APROBACION
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ﬁ P“ iCUl Ur Procedimiento: Festivales Propios Vf”‘°" . N

Lider de FrocesaiAissor de Pizneacidn

t\ [Tl 0N LT Facha 30/0412018
OBJETIVO: Conservar, visibilizary d.:!tmdu'taidenudad uﬁmmlylu H{ i folclricas del dep F y estimular l2 participacién activa de los arilstas, ¥ gostores culturales del
deprriamento, #3i como ka circutacion de arlistas nacionales o i ionales, Propiciar espacios de tro alrededor de la cuttura y las if i folcléricas y tradicionales, para la ién del
fdialogo 1 y la paz temtorial .

ALCANCE; Desds; La formmudaciin y eadicacion del proyecio. Hasta: Prasentacién de informe final. .
RESPONSABLE: Direclor Técnico da Cultura 008 - 1, M
DEFINICIONES:
Festival: Se refiere a "una celebracién periddica hecha de una multiplicidad de focmas rituales y eventos que directa o ixdirectamente alectan a todos o3 miembros da una icad y qua de deltz o
implicita, muestra los valores da base, la ideclogla, 1a visidn del mundo Gue es compartida por miembros de (2 comunidad y qua so0 kx base do su identidad social™. (Falassi, 1997).» Falasst, Alsssandro (1 BBT)
Fastival In: Thomas A Green ed. (1997) Folkdera, n encyclopasdia of beliofs, i {ales, music, and art, Aac-cuo Sanla Bl:banl. UsSA
Cultura: « ...Ia cultura pueds i actual como el conjunt duhlmgos‘ tintivos, espiritualas y inlelack y afoctivos que izan & una tociedad o un grupo social. Efa engloba,
ademis do las artes y las leiras, fos modos de vida, los dereches fund tales al ser by los sl da valores, las tradiciones y las creenclas y que 3 culturs da al hombre la idad de refiax
scbre si mitma. Es ella ta que hace de nosolms seros especifl icnales, criticos y élicamenta comprometlidos. A través de ella discemimos los valores y efectuamos opciones. A través de efla
el hombra sa expresa, loma iancia da s mizma, se ¢ COMO uA Proy : bade, pons en 6N SUS Propias realtzaci busca ir te nuevas signiticaci y crea obras qua lo
trascienden.s {Conferencia Mundinl sobra las Politicas Culturales, México, 1982).
GENERALIDADES: En el dep de Bolivar pod: mas de 50 fostivales, relacianados cort la masica, ta danze, [a Iz y la gast i Se ha venido trabzjando en un
proceso por institucionalizar los da mzyorreleﬂndn a través ds La incorporacion en una crdenanza departamental. Los festivalas sa realizan una vez pos a afio. Ademis en &l gobiemo del Bolivar Sl Avanza 20!6-
2019 g0 construyd el documento titlado Red do Festvales Departamenialos, que recoge informacitn acerca de los festival bijados por la ord | y los spayados d estz admin
- ES i . . FESTIVALES PRCPIOS . . - _ s
E o ‘DESCRIPCION DE ACTMDAUES RESPONSABLE - FEGISTRO
fTEM ¥ . . ) NOMBRE cooigo
-Pmpmaén dal Fashvsr. Lugarad Jarse, C: manif idn culturel principal,
. ; o 4 b Direccidn General - Direccisn
1 fici techas, prog 6n y actividadss a teccion de Bomador pecfil de proyecto NA
{homenajeado. Técnica ds Cultura
ida del proyecto y {Radicacién de p en S ria da Pl ih : .
N ittt g Oficina de planeacion de icultury Proyscto (Parfil, MGA)
2 Dapanamenm cartificacion det pmyada expedicién de ‘Certificada de Di N y 20,4301,
Presupuestal (CDP) y Regisiro Prasupuestal (RP). D Técnica de Cuttura Presupuesto con APU. {Anexos)
3 ER 360 de prop para ol Gobomador, pr itin en Power Poial, borrador de Directidn Genaral - Direcsid Pre idn, borader de minule A r
rireio & mide. Técnica de Cultura & minuta.
4 |Tramite juridico y contractuat Oficina Juddiea de fcuttur m‘;‘,’ Convenio con 20.43.01.
" ; —_— . - : Minuto 8 minuto final, listado de
Minuto & minuto final, selaccidn y én de los p {equipa lcultur), minuto a minuto | . .
5 do evento de lanzamiento. Direccidn Técnica da Cuttura padnnos, mhl.rlnnmhutudu NA
avento de
Direccidn General - Direccidn N
&  |Eventode Lanzamiento Técnica da Cultura- Oficina da Edencia fotogrifca, notes da WA
Comunicaciones lcultur prenss.
. . . . Direceidn General - Directién
7 Inauguracién dal Festival, dasarrolio de las aclividades y programacién, y Cleme. Técnica de Cultura- Equips loultur NA NA
s P 160 de nk do actividades @ inf final. Operador Inf Final, ZO.M._(QT;g)wbseﬁaan
" Superviscr {Diraccién Técnica da 20.30. __ (Crear subaeria én
a Informa da Supervision. Cudlura) Informa de supervisidn, TRD).
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1.Cdenanza 134 de agosio de 2015, Ordananza 82 de dici de 2018. Ord 182 da 2017. A lea Dep I da Boflvar.
H
’ CONTROL DE REGISTROS ; s o ] ‘
" .. TIEMPQ DE ) : )
IDENTIFICACICIN CLASIFICACION ALMACENAMIENTO ® RETENCIAN {ACCESO . DISPOSICION
§ Dirsctor Técnico da Cultura 009 -
20.43.01. Proyecio (Pefd, ' Responsable: Secretars 425- 2. 1., Esta sacie £# olming pasado ol
MGA), Presupuesto con APL, y . I Archivo da Gastlén; 4 Afios. empe de retencidn; ks sopories
damaés Anoxos del proyecto. gagku‘u'?n ¢l Principio de Grden Lugar: Carpela fisica. Secrataria 425 - 2. de |a efecucita de los respeciivos
rginat {Cronolégico). Archivo Central: 6 Afios. playectos, reposan en ta Oficing.
Medio; Papel, Equipo de Trabajo de la Asesorade Planeacian. -
Direccién Técnica do Cultura.
-
¥ Director Téenico de Cultura 009 -
Responsabl ia 426 - 2. 1.

Archivo de Gestién: 1 Afio, Una ve1 agotados los tiempos de
20.3Q. __ (Craar subserio en s’mcmn;p:)d' Orden L.ugar: Carpeta flsicz. Secrelaria 425- 2. tirrina sl parder sus
TRO) O : Archiva Central: 18 Afos, valores admivistrativos.

WMadio: Papel. Equipo do Trabajo de la
loinw‘dn Técnica de Cultura

ANEXOS:

1. Proyecto. {

2 Matriz MGA. *

3. potizas de seQuros.
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L. M E ' B S o .
e T . ) L I Cod. Dog. ) PGD-PATRD-P37
d'..'..,_--é.__-”"""-——-‘ ! I T ) . - 5 T
l Procedimlento; Actualizac|én y Aplicacién de Tablas do Retencién Dacumsntal (TRD) Versién . R
E'ucua-y tu a " =3 Fecha 200472018

OBJETIVO: Disefiar o imp uwa lopia pars la contl lizacién y splicacita da 1as Tabias de Retencldn Documental def Instituto de Culiura y Turismo de Bolivar.

ALCANCE: Dasda: La dentlficacién de las J da fizacidn de la Tablas de R 0 Dy {{RD}. Hasta: La debids day 4n do las mismas.
IRESPONSABLE: Direcior Agunisiralive y Finsneiero 008 - 01

REFINICIONES:

1. ARCHIVO: Conjunio de documentos scurmuladaes en un proceso Nalural por ena enticad, melmnmdumqeﬂidn.quusudsbeﬂ conservar respetando un onden #spacial para servir como [} ala Q
Institucién que ics produce y 2 fos cludadanos, o como fuentes en ta hisloda.

2, ARCHIVOS DE GESTION: C todain daque es L] yldizpcidn y por todas In i3 o tna enlidad.

3, ARCHIVO CENTRAL: Es en el qua sa idos por los i rohivos de gastion de la entkiad, cuya consulta no es tan frecusnts pero qua siguen teniendo vigencla y son cbjsta de consulta por las
dependencias y particulares en general.

4. FONDOS DOCUMENTALES: Todos Icsdonmmaspmduudu por una entkiad en su desacolio histérica.

. GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de b a la planificacién, manejo y éndela dn p y recibids por Ins enlidades, dexds sy orgen hesta su desting fnal con of
objeto de facilitar su Glilizacidn y cansarvacidn,

6. SERIE DOCUMENTAL: Conjunto da de y h ce un mismo pane o Sujeto B como del ejercicio de sus especlficas. Ejemplos: historlas

aclase entro oirs.

7. SUBSERIE DOCUMENTAL: Conjurio d qua (omman pane da una sede, Keaotificadas de forma sepacada de €31a por Su coatenido y mw&dumic-u specificss,

£, UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constiulda por documientos del mismo Lipo formando unidades simples o por documentos de difenantes Upas. doun {eniciad d: d

9. TIPO DOCUMENTAL: Unidad {un d: o) slmple,

10. RETENCION DE DOCUMENTAL: Plazo dursnte ol cual deben permanecer los dnuxnmlm en of archivo de gestidn o en &l archivo central, de acverdo con ja establacido en la tabia de retencién documental.

11. TABLADERE?ENCIDNDOCUMENTAL(TRD) Listado de serios con sus lpos alas cusles sa asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

12, TRANSFERENC'A DE ARCHIVOS: Es aguela accién que sa realiza coando un archivo pasa de ser archivo de gestidn a archivo central y de sschivo central a archivo hisideco, una vez cumplido ef tiempo definido en ta tabia do
restriccin presupuestal.

12. CICLO VITAL DE LOS DOCUMENTOS: Etepas por las que i Jos desda si g Hne 4n, hasts su disposicion final,

14, CLASIFICACION DOCUMENTAL: Labor intelectual mediante 3 cual se kentifican y establecan las sedes qus comp cada 151 d {fonda, seccidn y ), da o ala 1+ funcions da ta
entidad.

1S5. CONSERVACION PERMANENTE: Decislién que 3o aplica 3 squellos documantos que Uenen valot histérca, tientiiko o cutturt!, qua el patri Jo d de una persona o entidad, unz comunidad, una regién o de us
pals y por lo lanio no son sujelo de eliminacién.

16. DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién dsla fiecha ea etapa del ciclo vitel do los docirnentes, registeada en 12 (abia de retencitn documental, CoN miras & su conservacién permanents,
seloccién o eliminacion.

17, DOCUMENTO DE ARCHIVO: Repistro de informacioa producida o recibida por una entidad poblics o privada en mzén de sus actividades o funciones.
18, RETENCION DE DOCUMENTAL: Plazo duranis el cual deben mmumumamngm&mmumm de acuerdo con lo establecido en la tablz de retencidn documentat.

19, SELECCION DOCUMENTAL: Proceso medisnie el cuat se decide {a disposicién finat de os de acuendo con jo ! en [n tahia de v ysadi con base an una muestra estadistica agquellos
do carddler pmsummvadénpnnnmm *
20. SERIE DOCUMENTAL: Conjunto da tmid: de ¥y d8 un mismo daganc o Sujelo p came el g i 4o Sus ' e3pocificas. Ejernplos: Hojas de
Vida o Hislorias L G Actag, Inf entre olros.
21, SUBSERIE DOCUMENTAL: Aquell e son el de una misma gestidn y cuyo contenido temitico sa maficre 8 un &3unis sspocifico, Ejemplo: Sede: C Subserie: C de P b0 de servicios.
Contrato de obra, elc.
22. VALOR PRIMARIOD: Cualidsd i lata quo adq loa d Gﬂdequusa di 0 sa reciben hasta que con los fines fiscales, legales y/o contables.
23, VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO; Cusalidad a2 que, por su impostancia histérca, dmuﬁc.l ¥ cultursl, deben conservarse en un archivo,
24. VALORACISH DOCUMENTAL: Proceso permanents y continuo, que lnkia desda ta planificadda de los dotumentos y por medio del cual se ios valores p {para la o)y stot (para la toci de
los documentos, con ef fin de b sup iz enias 1a3e3 de srchiva y determinar su disposicién final (conservacidn temparal 0 permanents).
GENERALIDADES:
1. tas Tablas de Retencién Documental (TRD) del instiluio, deben serrovisadas y actuslizadas cada vez que 5o feg ylo luncionales qua tas sfecten.
2. Se debe contar siempra con 10 Acto Administrativo, que soporta 1a creacién, mocificacida de una Cependoncis 0 grupo, & (53 cusies se les BsionEn funconss, ¥ que 300 o soporte pars el ] a3 Tabias do R it
Documental (TRD).
3.Le8 modmcaclonnsque surjan en (2 sctusizacion de las Tabias de Retencidn Documental (TRD), serkn porla cia u oficina los del proceso da Gestidn Documental en ef Instituto (Direclor
5 Ejecutivay S y iz Direccidn General del Instihto, ydeberlnmlvﬂmspofelcmélmmodakdﬂw

4. Tedas lndepmdendu del (nstitulo, con base en sus procesos y procedimientos, deberfa evaliar y defink, squellos registros ausvos 8 inchuif en tas Tatlas de Refencidn Oocumental (TRD),
5 . ELABORAGION Y APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL tTRDj .

v o REQISTRO~
iTem J l[-".c:.'.’:CRIP.(‘:IﬁN DE ACTIVIDADES o , RESPONSABLE . R NOMBR; cAnioo
. Secroiania 425-2.
Compliar ta inf ida institutional: Aclos A & #nlje otros relacionedos con Secratacia Efecutiva 425-1. WA WA
T |restucturaciones funcicaales o do plants, que refiejen enla | del lnstituto. Dicector Adminlstrativo y Financiero
008-1.
Secrelaria 425-2.
2 El.lbnracién de Encuesta de Unidad Documental: A través de In cuales sa logran identificar mwu series, subseries y lipos Ejecutiva 425-1, E"u;.w‘ da U'fmd 423002
3 que no 56 tenlan enlas d Tablasde R {TRD). Direcior pe yFi Inventasio Docimantal,
o " Secretaria 425-2.
Elakoras iz prop da Tablzs da D (TRO): base las Tablzs da R
s " M Secreteria Ejocutiva 425-1, Propuests de Tablas de
3 [Documental (TRD), 56 procede Evalidary 2 lodafa cléa &t ¥ @ el |y nctor Administrativa y Finenclera | relencién Documental (TRD) WA
p a de Unlded O Pove
Valldad la Tabla ce Ratencién Documental {TRD) con e! productor documental: Sads uria da las Tatias de Retoncitn Director momw yFingaclers oL
4 |Oocemental (TRD), de izs dreas o dependeacias, se vandad con el p !, &3 decir, ¢l funcionasre ) Atz de Validacion, 42.30.02
lider del procaso dende s gesta el oipo deaﬂmﬂnﬂuﬁdﬁoda procedencis. Lideres do a0s,
Acts de Reunidn det Comitd A2.01.04
Aprotacisn de tas Tablas de Retencién Documental (TRD) por sl Comité lntems du Archive: Una vez valdadas l2s o A R | om0 A o
§ |Tablasds Reiencién por ¢ad3 uno de |0s Uderes de 0P A regiizaria exp 4n1 do las mismes, paraia . TRD. 42.0203
subsiguicete probaciin por parte del Comits intemo da Archiv del Iasitito, Comtd Intermio de Archivo, Tables da Retepcn 23203
b (TRD). -
4n atodas las dependenclas: Sa formal a cada ¥ Sus equipos de labajo (D . w“é"'"zs.'i'zg cmw"ﬁm"::'
& |maners verbal, a través da comeos electrénicos, SIGQB, entra oiras) la mohndan ¥ nctulﬂ.uddn da lzs Tablas de Retencidn Director A y . 423002
Documentsl (TRD), para su inmediata aplicacidn, 081, Evid SIGOA,
e én Phgina Wab: ats 4 inferna de las Tabtas de Retoncida Documentsl (TRD), 58 .
T | procedo & reatizar fa poblicacion en 1a péging web cficial ded institito. Web Masler Publicacitn en piging web. WA
DOSUMENTOS REFERENCIADOS:
1. L6y 534 de 2000, Ley General dn Archives. )
2. Decrelo 1352 de 1505, Por ef cual se reglamenta ta Ley 80 de 1929 y 58 ordenata dala cl6n histéeica de fos archivos de los organismoes nacionales af Archive Geners! do ia Nacide y o dictan otrzs disposiciones
3-Resclucidn N 173 e 25 de Noviembre da 2014, Por el cal s estahleca f Comild Intemo de Aschivo det lnstituto. H -

4. Teblas de Retencién Documenial {(TRD) dek Instiulo, nmediatamento anteriores.
§. taventario Documental.
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i cod. Dos. o ;oA
.;2-‘? ::?"—' . o PGD-PATRD-PGT
""-i"— Procadimlento! Actuallzaclén y Aplicacién do Tablas de Retenclén Documontsl {TRD): Versitn Ny
bt .
.........,.u.y tU « Fecha 300472018
v
d Retponsable: Secreisra 425-2.
a23002. de Unidad D Secretaria Ejecativa 425-1. Acchivo de Gestibn: 2 A% Secretarla 425-2. ‘d’;" YEZ aqoimcos los empos
Acta de Validacid Seguirdn el Principio da Orden * Sacretaria Ejocativa 4259, 'uolimimn
Correcs elecirinicos, Actas de Reunidn do CQrginal {Cronolaglco). Luger;: Archivo de Gastldn y Equipo da computo. . Director A
{socatizacisn, Evidenclas SIGOB (Anoxns), Archivo Central; 8 Allos. Finsnciers 0091, m:l:zs
Madlo: Papel y Campeta Elecirénlea.
Tos e
Responsable: Secretara 425-2. Secretaris 425-2, :“"“"“'“mﬁ”"l "
Secretaria Ejecutiva 4251, . Secretaria Ejecutiva £25-1,
42.01.04, Acts do Reanitn del Comité Infemo el Principla da Orden Archivo da Gestién: 2ot 1y cror 4 “"“"“"”;“ que registrin
da Archiva, Orginal (Cronoldgica), Lugar: Archivo de Gestidn y Equipo ds compudo. . Flnancierg 009-1.
Archivo Central; 10 Aflos. Miembros oficiates del Comitd ;omndm:;:mﬂmn
. Medio: Papel y Carpeta Electrdaica. Intemo de Archivo, " ,"‘w’:wm\m Una
- » YRy g Annte 437 tmnm.dﬂ.,,..,_ |
- Respontable: Secretara 4252, Secretaria 425-2. d."'f“ phid 9“:::"“ tempos
. - Secretarin Ejpcutiva 425-1. . Sacretana Ejecutive 4251 s
42.02.00. Rasolucién Go aprbacidn de Sequirdn o Principio da Ormsn Archivo da Gestidn: AR08, e oror Asmunistrativa y M"‘F - mmm -
Tabias de Retencidn Documentsl (TRD). Orginal {Cronotigicn). tugar Archivo de Gesilda y Equipo de compto. Central: 18 Afios Flagntiero 0381,
Aschivo d " IMiembros oficiates del Comité ”‘“"“. o m"’ w"’“‘“”"""
Madio: Papel y Garpta Elactronica Intema da Archivo. iy """'_ erencis
Esta serie documenial as de
’ Responsable: Sacretara 4252, Secretariz 425-2. total conservaclén,
Setretarda Ejecutiva 4251, . |Secyetaris Ejecutiva 425-1, Evadencis ks camblos
123201 Ttasde Retenckin Documerat S5 Prlscipo dnOroen | e et Esoade Archivodu Qeatién: W0 Aat.  |n/, o sz Y desyias =
g |Ominal (Croneldgics). gar: Archivo da Ge: y Equipo ds compato. . Flnandero . mocdificacionas que
(TRO}. Archivo Central: 10ARS. [ 100108 Foncionaries det [ sutrido dos manusies de
Medio: Papel y Cupeta Flectrivica. finstituto. funciones y procedimlentios

et tnstilidn.

ANEXOS:
1. Teblas de Retencidn Documental (TRO).

2. Resolucion de sprobacidn de las Tablas de Retencidn Documental (TFlD’J
3. Farmatn Unico da inventarda Documental (FUID}.

4 Plan Instiucionat de Archivo (PINAR).
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hasta

6. GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividad I ¥ icas tendient

7. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con Sus comessx
8. TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS: Es aquella zccién que se realize cuzndo un archivo pasa de ser archivo de gestién a archivo central y da archivo cantral & archivo histor
en In tabla de restriccidn prasupuestat

informacién a {a persena o institucién qua los preduce y a los cudadanos, o como fuentas en la histodia.
2.ARCHIVOS DE GESTION: Comprenda toda la documentacion que a3 sometida & continua utlizacién y consulta administrativa por todas la dependencias de una sntidad,
3. ARCHIVO CENTRAL: Es en el qua se swupan documcnlos transferidos por los distintos archives da geshbﬂ da {a entidad, cuya consuita no a5 tan frecuents paro que siguen teniendo vigenda y son objeto ds
consulta por lzs d
4, ARCHIVO HISTORICO' Es aguel al que sa nnsfemn desda el archivo eentral. tos doo.memns da arvao da conservacén pemanente.
5. FONDOS DOCUMENTALES: Todos los documentos producid

ins y part

por una en su d

su dastmo finaf con el objeto da facilitar su utilizacidn y conservacidn.

a la planificacidn, manejo y organizacién de la <

tipos d bal,

i6o producida y

ibida por las

oY) Cod. Doc. PGD-PEC-P38
s g P rllend Efiminasidn M rtal JVersién N1 ’
i REesc : -
Lo S AN g Fecha 30/c4/2018
CBJETIVO: Establ la metodologia para 1a eliminacidn d ! dol Instituto de Cultura y Turlsmo de Bolivar,
ALCANCE: Dasda: La idantificacién da los dt os y serios d tates inacth Hasta: La eliminacidn fisica de jos documentas.
RESPONSABLE; Diractor Administrativo y Financlero 009 - 01
DEFINICIONES:
1. ARCHIVO: Cenjunto da d I fados en un procaso natural por una entdad, en el transcurso da su gestidn, que se deben conservar resp do un orden especial para servir como testmonio e

dasda su origen

a las cuales se asigna el iempo de permaneancia en cada ataps del ciclo vital da los documentos.

plido ef tiempo

una vez

1. Lay 584 de 2000, Ley General de Archivos,
2. Decrato 1382 de 1995, Por ol cual sa reglamenta la Ley 80 de 1989 y s& ordena la transf

ia de la d

GENERALIDADES:
El mantenimisnto general del Archivo Central, se reatize de con las directr idas por la Direccién General y por la Direccidn Administrativa y Financiera, 1as cuales deben estar acords a Ia Ley 554
de 2000 (Ley general de Archivos).
i : B _ i EI.IMI NACION DOCUMENTAL Tt v
[ 1- REGISTRO
E. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SPO SABL‘E el
iTem i 8 N g RE N NOMBRE -CODIGO
Identificar y clasificar los documantos inactlvos; Revisar las Teblas de Retencién Documental
{TRD), para identificar los expedientas, seres y ies qua han cumplidos los tismpos de
- relencitn y en [os cuales su disposicién final predispuesta sea la eliminacién total o parcial, luego A A
e |deelo sa proceds a verdficar que Jos i estin organizados de commecta
. |Feliades, siguienda el orden cronolégico, entra otras) para 2 remmitirios a los encargados del pmcem ir . .
de elminacion (Direccibn Administrativa y Financiera, y Secrataria Ejecutiva). Jofe de Oficina proc ade
"+ |Elaborar el inventario decumental: Diligenciar ol inventario de series documentales, documentos documentos. Formato de Invatario
2 s axpadientes sujatos a aliminacion. Documenios a eliminar, Incluir en Subsere en TRD
Elaberar Solleitud de ellminacidn: 1a cual se prasenta al Comité Intermno de Archive del Institute, Formato de Solicitud da
3 |amgenciando el Formato de solicitud de Eiminacion documantal. Eliinacidn Docomental, | UF en Subserlsen TRD
Verificar el estzdo {islco do Jos expediantes: Sa raaliza la ravisién cel estado de los expedientes
4 sujetos a ter eliminados, que plar con jos requerimientos establecidos por la Loy Generalde | Diraclor Administrativo y Financiero 009 - NA NiA
) Arclwoysu pond: con lo estipulado en e inventario documantal proyeciado por la ,
Oficina productera,
Elaberacion de Actas da eliminacién: £l acta do eliminacién elaborada deba ser firmada por el
Director administrativo y financieny (Responsabla da lx Geatidn Documantal en el Instiuto} y el jafa | Diractor Administrative y Financiero 008 -
de |2 oficina produttora, segin el orden da procedencia, ya que s ol directamente responsabla . Farmato da Acta d
5 |del manajo calos documentos da su drea; una vez los documentos hayan sido eminados, el i “‘"d Yo °w NA
original del Acta s& enviard a la Direccidn A ative y F parasuarcruw Es Jals de Oficina productora da N documental.
importanis recordar que las actas da eliminacidn, asl como cualqui to adicional que s& documentos.
genera en el p de eliminacidn scnde itn total,
Aprobar las Actas de eliminaclén: Et Acta de eliminacién de documentos debe ser aprobada por | Director Administratvo y Financiero 009 - Adad del
6 |el Comits Intarmo de Archiva, kiego de su aprobacién se praceds a realizar dicha efiminacion ot. a rour d‘““ Cémite 42.01,04
documental. Comité Intemo de Archive. intama de Archivo.
Déractor Administratvo y Financlero 008 -
7 Eliminar fislcamentea los d Sap d lizanda el picade del papel en prasencia o1. Acta de Eliminacion da 42.01.08
del Director Administzative ¥ Financiaro y el Jata da la Oficina Productora. Jefe da Qficina productora de documentos. e
documentos.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

t ica da fos archivos da jos organismes nacionales al Archivo General de la Nacidn y se

dictan otras disposiciones,
3. Resolucién N* 173 de 25 de Novienibre de 2014, Por ¢l cual se establace et Comitd Intemo de Archivo del Instituto,
4. Tablas de Retencidn Documental (TRD)
5. Inventario Docurmental.

' . I it CONTROL DE REGISTROS ¥ . N =
IDENTIFICACION || CLASIFICACION . ALMACENAMIENTO ;ETME?\I%%% o “ ACCESD DISPOSIGION "
ble: Director Adminisiativo y
Fmanuem 009-1. , . e ebear
Fermato de Invelario Seguirin el Principic de ] ) Archiva da Gostién: x Afios. m&mﬁf‘m 4 Dafiric mmmmm@ Sakdaesta
Documantos a eliminar, Orden Orginal (Cronogsgueo). Lugar: Archivo de Gestién, Archive Central: X ARGS. Jala da Oficina produ {subseria en
Medlo: Papel. de documentos.
bla: Director Adcinistrativoy
meam 00g-1. i , Uirector Administrative y
Formato de Solicitsd ds | Seguirdn ol Principio da Archiva de Geslién: x Afios. Financiera 00B-1. et tpotctans g eva
D Crden Orginal {Cronoldgico).  |Lugar: Archivo de Gestidn. Archivo Central: x Afios, (J’:r; da Of;:; productora  {Subsene
Medio; Papel
Responste: Dieco Adiisatnoy Secmar 425:2 Lo st m ot s
42.01.04, Acta g6 Reunidn Sopurin & Prnciio de Financiero 00S-1. Archivo de Gestlén: 2 ARos. g::';:n? Ejscutiva 42:-1. sd:nhsw::m qua (egstran e
del Comité Intemo de uirds . . .
e . G0%-1. 3irven da base para adelantar scciones
Arehive. Qrgen Orginal {Cronoldgica). |Lugar: Archivo da Gastién. Archivo Central; 10 Afios, F-pannemorm“ o o s v o e
. 5 Medlo: Papal. Comilé Intemo de Arenivo | b2 et ranoe




paTs: Z ' . O v, |Ced.Dpe. PGD-PED-P38
- - """—i: i 7 . -Procedimiento: Eliminacién Documental & Versid ) N1
I . w i =
Lot srye ) Y . Fecna _ 3010472018 _
Responsable: Dirsctor Administrativo y Secratarip 4265-2, e oo ot ortnan wula
4 Financiera 008-1, Archivo de Gestldn: 2 Afios. Secratasia Ejacutiva 425-1. que registran
42.0108. Actade Seguiran el Principio de H : Director Admi ¥ ¥ que
eliminacién de Documentas. |Onden Qrginal (Cronclégice).  |Lugar: Archivo de Gastion. Archive Central; 10 Aflos Financiare 005-1. sirven ca W‘P::. wm;mﬂ
3 - Miambros oficialas dal ddminuatratonk
Madio: Papel. Comild 1Al 48 ATIIVD.  [concw, eom e s
ANEXOS:
1. Formato de 0 D I (O 2 Elminar)
2 Formato de Sclicitud da Eliminacién Documental. .
3. Formato de Acta de eliminacion de Documentos.
4 Formato Unico de inventasio Documenital.
—_ % _CONTROL OE CAMBIOS ’ .
VERSION I FECHA | DESCRIPCION DEL CAMBIO HESPONSABLE APROBACION
1 t 300412018 ] Lider del F; Ji de P1 ]
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Procédimientor Efabioraclén del Plan de Adclén Anuil,

IR T L

‘col Doc i PGE-PPAA-P12 *
; Version- Net g L
Fecha ¥ 30[04!’201 8 -

OBJETIVO; Especificar las etapas necesarias para llevar a cabo la elaboracién del plan estratégico de acuerdo con la mision y ws;én de ICULTUR, incluyendo ia revision

ALCANCE!: Establecer las metas que debe desarrollar ICULTUR referente al Plan Esiratégico de la entidad y el Plan de Desarrollo Departamental de Bollvar.

RESPONSABLE: Asesor de Pianeacién 105-01

DEFINICIONES:
1. Plan de Accidn Institucional: El Plan De Accitn Institucional es un documento resultante del ejercicio de planificacion participativo, realizado en conjunto por lodas las

dependencias que conforman la empresa, que permite mantener una dindmica ordenada para el logro de un desarrollo integral, de acuerdo a la realidad socloecondmica de la

region y consecuente con la capacidad y recursos financieros, talento humano y tecnoldgicos disponibles.
2, Plan de Accién Anual: El Plan de Accidn Anual es aguel que se deriva del Plan De Acclén Institucional y permite la ejecucidn de las politicas contenidas en este Plan.

3. Cronograma: Conjunto de actividades para que una tarea o funcidn se realice en un tiempo estipulado, para este caso, se estipulan las actividades por dependencia para la

formulacién del plan de accién,

4, Seguimiento: Actividad de control para garantizar el cumplimiento de las metas, objetivos y proyectos eslipulados en el plan de accion, y que a la vez van encaminado con

el cumplimiento del plan de desarrollo departamental.

GENERALIDADES:
1. Este procedimiento se aplica anualmente y se deja evidencia de esta planeacién con el disefio de planes de Accion y planes y programas.

ELABORACION DEE PLAN DE ACCION ANUAL

s A

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Y

FESPONSARIFE

IEGISTRO

NOMBKRE

L

‘chniGo

Estudio da insumos: ’

Se hace.un estudio en conjunto con el Director General, Director Administrativo
y Financlero y los Directores de Cultura y Turisimo de los planes, programas y
proyectos a ejecutar el afio siguiente para la formulacidn del Plan de Accién.

Asesor de Planeacién 105-
o

Acta de reunidn

11.01.04°

Revisidn de la informacién:

A partir de |a identificacion de los insumos necesarios para Iz elaberacion del
plan de accién, el Asesor de planeacidn realiza una verificacién mas profunda
a estos y confirma que se cumplan las pollficas y lineamientos del Plan
Estratégico y Plan de Desarrollo Departamental.

#*

Asesor de Planeacion 105-
01

Acta de reunién

N/A

Elaboracion y soclalizacidn de! Pian de Accion:
Pespués de que 1a informacidn haya sido diligenciada por los Directores
Técnicos y el Director General y verificada por el Asesor de Planeacién, se

|consolida toda la Informacion en un solo formato, elaborando asi el Plan de

Accidn Anual y se hace la socializacién de este con todas las reas del
Instituto posteriormente,

Asesor de Planeacion 105-
01

Plan de Accion Anual

11.35.01

Evaluacion y segulmiento al Plan de Acclon:

Se elabora Up cronograma para trazar el cumplimiento del plan de accién en el
tiempo y llevar un conirol sobre la efecucidn de este. Se elabora un informe
trimestral yse hace un seguimiento mensual por drea y se revisan las metas
fijadas en el Plan de Accidn Anual para ver en donde se presentan dificullades
y por que, para asf lomar acciones y tener un mayor rendimiento y
cumplimiento de este. Al finallzar el primer afio se realiza un informe de
ejecucion anual.

Asesor de Planeacién 1056-
01

Cronograma de
sequimlento

Informe Trimestral

Informe seguimiento de
Ejecucidn Anual

Plan Indicativo

N/A

11.39.01

Elaboracién de informe de indicadores:

Se tomarla informacicn obtenida por el desarrollo de! Plan de Accién, se
desglosa y analiza. Con la informacién obtenida y analizada se realizan
informes por medio de Indicadores propuestos para el Instituto referentes al |
plan de accion y se realizan las modificaciones y ajusies pertinentes a estos.
Por dltimo se presenta los informes del comportamiento de los indicadores a
los Entes de Control pertinentes.

Asesor de Planeacién 105-
- 01

Informe de indicaderes

11.39,01

Presentacién de informe: |, » LI

Se presenta el informe de ejecucion anual ante la Direccién General y la
Asamblea departamental, con fa finalidad de Informar como va el cumplimiento
de las melas y objetivos del Plan de desarrolle.

Asesor de Planeacién 105-
01

Informe de Ejecucion
Anual.

11.39.01

Publicaclén del Plan de Acclén:
Por cumplimiento a la Ley se monta el plan de Accidn en la plataforma del

Instituto hacia el pablico.

Director Administrativo y
Financiero 009-01

Archivo de Plan de Accidn
en la plataforma

NIA
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! : . Responsable: Asesor de No prasentan valores

Planeacién 105-01 Archivo de Gestidn: 4 Afios | Asesor de Planeacidn 1054{secundarios, se eliminan una
11.01.04. Acta da Reunién. Cronoldgica Lugar: Equipo de Computlo | » Archivo Central: 0 Aflos o1 vez culminado el tiempo de

Medlo; Magnético gestion.

Esta subserie documental
consolida todos los planes u
11.35.01. Plan de Acclién accion y el plan Indicalivo dei
Anual, Informe de Responsable: Asesor de Instituto referente a proyectos.
Indlca‘dnres Informe Cronolégh Planeacién 105-01 Archivo de Gestidn: 2 Afios | Asesorde Planeacion 1054Una vez cumplido su tlempo de
o imientc; Plan d rono . o Lugar: Equipo de Computo | Archive Cenfral: 10 Aflos 01 fetencion se eliminan, la .
o nee Medio: Magnético infermacion es administraliva y
Accion. pierde su relevancla una vez
N agolados los tiempos de
e relencidn, .
ANEXQS:
D . _CONTROL DECAMBIOS.- . i ~ j 'f -
’ YERSION i B FECHA " . DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION

1

30/04/2018

Lider del Proceso/Asesor de Planaacion
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- Procedimiento: Elaboracion y Clerre e Proyectos - ! * "Version 7 Na.1
icultur

OBJETIVO: Establecer los elementos de referencia para elaboracion, ejecucion, control y seguimiento y clerre de programas y proyeclos de inversidn del Inshtuto de Cultuda y
Turisme de Bolivar,

ALCANCE: El procedimiento inicia con el disefio o la formulacidn del perfil del proyetio y termina con el clerre fisico y financiero del proyecto. )
RESPONSABLE: Asesor de Planeacién 105-01 weds
DEFINICIONES: ¥

1. Proyecto: Un proyecto , como unidad operativa minima de un plan, se define como un conjunto de actividades planificadas, concretas y relacionadas entre si, qua vingulan
lismpo y recursos especuf cos para lograr un objetivo y unas metas definidas. i
2.Programas: En un sentido amplio, hace referencia a un conjunto organizado, coherente e integrado de proyectos relaclonadas entre si y de similar naturaleza, que sa
aestructuran con el propdsito de materializar el plan de accidn de una institucion

3.Banco de Programas y Proyectos de Inversién Naclonal (BIPN): Es un sistema de informacién de los proyectos de inversion publica que son viables técnica, fi napcnera
econdmica, sogial, institucional y amblentalmente, por lo que son susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos del Presupuesto General de ta Nacidn. En el
caso de las entidades teritoriales este comesponde al Banco de Programas ¥ Proyectos de Inversién Municipal o Departamental. -

14, DGPN: Direccion General del Presupuesto Publico Nacional. .
‘|5DNP: Departamento Nacional de Planeacidn -
‘|6:Plan de Accléh: Es el instrumenio que hace posible Ia materializacion del plan de desarrcllo de una organizacion a traveés de los diferentes programas y proyectos
aprobados por la misma, para un periodo especifico de tiempo, Este plan, abedeca directamente a las metas definidas en el Plan de Desarrollo del Departamento de Bolfvar,
pero {también a las metas establecidas en las distintas dependencias con miras al fortalecimiento y mejoramiento de nuestro instituto. .

7. Fountur: es una cuenta especial del Ministerio de Comercio, [ndustrda y Turismo, creada para el mansjo de los recursos provenlentes de la contribucion parafiscdl, los
cuales se deben destinar a la promacién y competitividad del furismo, €l manejo da%sl‘os recursos, debe ceflirse a los lineamientos de la politica turistica definidos por el
Ministerio de Comercio, [ndustria y Turismo.

GENERALIDADES: t
) P S L e ELABORACIONY'CIERR:EDEPROYECTOS.. et . o i LT N s il

. REGISTRO _ n. » red

wi . v <

e

. R iy e H
. T g . “ i, _ - . kR T [S
No. DES“CRIP_CIOITI DE ACTIVIDADES RESPONSABLE NOMBRE | cépics . 5

1
1
¥
L ~ 5 ] — - [ e b m - f S

Planeacién:
Se priorizan los proyectos que vayan acorde al plan de accién del
1 |Instituto y cumplan con las lineas del Plan de Desarrollo del afic en
*, |ctrso, en una mesa de trabajo en conjunto con la Direccién General y
los Directores de Cultura y Turismo,

Directer General 050-02
Asesor de Planeacion 105-01.
Director Técnica de Cultura 009-01
Director Técnico de Turismo 009-01.

Acta de mesa de trabajo 11.01.01

- |Formulacidn:

N Al momento de establecer que proyecto se va a realizar, se designa el
recurso humano disponible en e drea de planeacidn para el montaje de
éste. Se recolectan jos insumos técnicos, financieros y soportes
necesarios para el desamollo del proyecto. Posterior a esto se elabora
1a estructura de la propuesta con base en los concaptos de formulacién
G de proyectos dependiendo de la modalidad de inversion,

Asesor de Planeacion 105-01 Proyecto 11.43.00°

-~ Verificacion e inscripeion:
: Se hace una exhaustiva verificacion a los requisitos que el proyecto .. '
debe cumplir, en cuanto a 2 estructura planteada por la metodologia "

3 |requerida para ser aprobado y esle no tenga retrasos en su desarrollo. Asesor de Planeacién 105-01 Cerlificado da registro 11.43.01
Al momento de este eslar revisado, se hace la radicacion e inscripcidn
en la Entidad que se haya elegido o como la modalidad de inversicn lo
requiera.

Saguimiento;

Se haca seguimiento y control a la viabitidad de los proyectos por parta . -
4 |dellider del Area de Planeacidn del Instituto para llevar un control del Asesor de Planeacién 105-01 Formato de seguimiento Crear subserie
estado del proyecto en curso en caso tal se deban realizar
modificaciones al proyeclo,

Aprohacidn del proyecto;

Se hace |a recepcion del rectbido de aprobacidn del proyecto por parte
de la Entidad en la cual se haya inscrito, las cuales son: entidades
Departamentales, Nacionales, y Fundaciones.

+ |Se entrega al drea competente para que continGe con la ejecucion de! w3
proyecto.

3
Asesor de Planeacion 105-01 Aprobacidn de proyeclo 11.43.01

. Solicitud de informacidn Juridica: Asesar de Planeacidn 105-01 T
6 |Almomento de finalizar [a ejecucion del proyecto, se e hace la soficitud Salicitud de informacién v
a jurid?ca referenta a las liquidaciones del proyecto . Asesor Juridico 105-01

Solicltid de Informacién financlera: Asesor de Planeacion 105-01
Se hace el requerimiento a la Direccién Financiera de todos los pagos Solicitud de inf i .
- o comprobantes que se hayan generado durante el proceso contractual | Director Administrative y Financiero oliciiud de informacion -

- del proyecto que se esta tratando. . 008-01
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comparacion de la Informacion racaudada por estas fuentes con
respecto al proyeclo gjecutado.

*Prodedimientd: Elaboracién y Clerre de Proyoctos g Versidn No.1
l A RE b .
g e ms.u"!..&%r U ' Fecha 30104/201:}.
Sollcitud de Informes: Asesor de Planeacidn 105-01 e
8 Se hace el requerimiento a las Direcciones Técnicas o los suparvisores Director Técrico de Turismo 009-01 | Solicitud de informacién
Fslipulados en e} conlrate, scbre los informes de ejecucidn del proyeclo
aprebados por ellos. Director Técnico de Cultura 009-01
Andlisis da Informacidn:
Al conlar con toda ta informacion adecuada de la etapa posicontraciual L .
9 |tanio financiera, juridica y técnica del proyecte, se hace un andlisis o Asesor de Planeacidn 105-01 Informe de clerre 11.43.01

[Diligenciar el formato de Informe de cierre del proyecto;

10 |Se diligencia el formato de informe de cierre del proyecto se presenta Asasor de Planeacion 105-0% Formalo de cierre 11.043.01 -
a la Direccidn general y se archiva. :
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
w e . CONTROL:DE REGISTROS e
i 5 s [DENTIFICACIéN CLASIFICACION - ﬂ-;l'.MAC'EhNAM'IENT-ﬁ_T' 1 3y TIEMPO DE ACCESO DISI'JOSIC[E};N' "
:* : . . FASERA RN : ‘RETENCIGN b=t

L]

Responsablo: Asesor de‘ “e

So aliminan una vez "

de seguimiento.20.43.06

computo Archivo Central: 4 Afios )

Medio: Papal o magnélico i
' Y

01

Planeacién 105-01 . e . culminado su lempo da
11.01,01. Acta de mesa de Cronoldaico  |Lugar: Garpata v Equiso da Aschivo de Gestion: 2 Afos Asesor de Planeacion 105- [ratencién porque el proceso
trabajo. g gar; Larpala y Equip Asrchiva Central: 3 Afios o lermina una ves ha sido
computo presentado el proyecto anta of
Medie: Papel y magnélico enle compalenta.
Esla subserio se elimina
: ‘ oo et
- ol &l i
11.43.01. Proyeclo, g;i’;:::;?;b:g'sﬁasm % ejecu:;ax;.v :epo,san g:m
Aprobacion, Certificado de c 16g] L .C ta vio Equi Archivo de Geslidn: 4 Afios Asesor de Planeacion 105- |expedientss da los proyectos,
registro, Informe de clerre, ronologico ugar: Larpeia ylo Equipo Archivo Central: 6 Aios 01 s6lo se conserva la constancial
Formalo de ciarre. de computo da entraga da los documentios
+ Medio: Papel yfo magnético criginales. Estos expedientes
' repcsan en el drea juridica dal
Institute.
B3 "
Responsable: Asasor de . Eubseros donmentaiey,
. aneacion 105-01 Archi e i _ |aplica la retencién y
Céntrato 12.19 Cronelogico Lugar: Carpela y/o Equipo A ':.o daCGalshf r;.oigﬁus Asesor de F:)a:eac:on 105 disposicion final, pasado'al |
da compulo ichivo Lentral 05 liempo se digitalizan gdra *
. sl consulla, Piarden sus valores
. Medio: Papel y/o magnélico contables y juridicas *
Responsable: Asasor de . u; o it :I
34 N sta seris documental, luego
Comprobantes de Cronolégi Elan:zfccl?n TDtS 0;0 Equi Archivo de Gestion: 2 Afos Asesor de Planeacion 105- |de finalizado ol iempo da
egresa.43.14 noibgico d:?:o::.lpu?;pe a yio kquipo Archivo Central; 20 Afios 01 rartapclﬁn sa digitalizan y se
eliminan.
Medio: Pape! y/o magnético
' Responsable: Director 5:::?;;;:: :;ﬁ“:p?:a
Administrativo y Finantiero relencisn porque las
000-01 Archivo de Geslion: 2 Afes Asasor de Planeacién {05- |conciliaciones realizadas
Cuentas por cobrar.43.17.02 Cronoldgico Lugar: Carpela o Equipo de Archivo Cantral: 8 Aflos 01 quedan registradas en el
compulo sistema de informacién
. Labl hace la
Medio: Papel o magnético calidacion da los datos.
N ' Esta subserio se elimina
' perque los proyacios que
Responsable: Direclor Oleiegﬂn viabilidad y ftlmmn
5 i i X . . . sjecutados, raposan en los
Informe de ejecucion. Informe Cronolégi Iécmc-og s Ct;]l_uraEOD_Q 01d Archivo da Gestidn: 2 Afios Asesor de Planeacidn 105- |expediantas de los proyactos;
ronologico ugar: L.arpela o Equipo de s6lo se ¢onserva la constancia

de entrega de los documentos
originales, Eslos expedjec®
reposan en el drea juric!

Inslituto,
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Y Esia subserie se elimina
porque 1os proyectos. que
. Responsable: Director obtuvieron viabilidad'y fueron
i : N ejecutados. reposan en las
Informe de ejecucion, Informe Croncléaico Eéc';'f_og: T;r;s;né’ ?Jc:g Oge Archivo de Gestién: 2 Afios Asesor de Planeacion 105- [expedientes de los proyectos,
. de seguimiente.30.43.02 g ugar: Larp quipo Archivo Central: 4 Affos 01 s4lo $e conserva i1a constancia
o . computo de entrega de los documentos
* : Medio: Papel 0 magnético oniginales. Estos expedientas
repasan en el drea juricica del
Hingtitizto.
ANEXOS: P
) . ] . {  CONTROL DE CAMBIOS . T ‘ .
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL-CAMBIO. o v RESPONSABLE APROBACION =, ..
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asasor de Planeacion




& ) _ . C&d. Do PGE-PSEPFRP-P14
L Sraad "Procedimiento: Segulmientoala gjecucion de los proyectos financlados ‘ Version No.1 :
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LCOIL L Sd . Fecha 301042018

OBJETIVO: Establecer la metodologia necesaria para realizar seguimiento, mon:toreo control y evaluaclon a [a ejecucion fisica y financiera da los proyectos financiados,
cah asignacion de recursos publicos.

ALCANCE: Monilorear todos los proyecios cuyo ejecutor sea el Instituto de cultura y turismo de Bolivar con recursos publicos.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacidn 105-01

DEFINICIONES:

1. Cédigo BPIN: Cddigo de registro de un proyecto en el banco de proyectos, este cadigo tiena 13 digitos y se compane basicamente por el afio, cidigo DANE de fa entidad
territorial y el consecutivo de los proyectos.

2. Vigencia fiscal: De acuerdo al ministerio del interior, es el afio fiscal que comienza el 1° de enero y terming el 31 de diciembre de cada arfio. Después del 31 de d:c:embre
|na pueden asumirse compramisos con cargo a las apropiaciones del affo fiscal que se cierra en esa f{echa y los saldos de aproplacién no afectados por compromisos, -
caducan sin excepeidn. ‘

3. SlAohserva: Sistema integral de auditaria, permite realizar una eficiente vigilancia a la gestién administrativa y fiscal de 1as entidades piblicas, ccmo un sistema integrado
por herramientas que permiten articular los procesos de rendicidn de cuentas, revision y control; en la funcién auditora que ejercen las contralorias y la Auditoria General de
la Replhlica de acuerdo a fos lineamientos constitucionales y legales.

GENERALIDADES:

1. Una vez enviadas las solicitudes de informacién a todas las dreas, estas deberén preparar y entregar la informacion, los primeres X dlas después de haber recibido las
solicitudes.

2. Diligenciado el formato de seguimiento de la ejecucion de lo proyectos, se facilitara este a la Jefe de [a Oficina de Centrol Interno para reporiar a organismos de control. .

SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS PROYECTOS FINANCIADOS CON'RECURSOS pUBLICOS DEL DEPARTAMENTO -

0 REGISTRO

lT\E‘E‘T , i DESCRIPCIGN DE ACTI\!IDADI?S . . RESPONSABLE LNOMBRE CODIGO K
Solicitud de la informacién:

Definida la contratacidn de un proyecto, se inicia ¢on el seguimiento de la
ejecucion fisica y financiera del mismo, para esto los funcionarios del area
de planeacién del instituto, solicitan a las reas encargadas de la ejecucién
de los proyecios y supervisores de los contratos derivados, a siguiente
informacién:

11.08,01
11.08.02
11.43.03

- |* Solicitud de Informacién bdsica del proyecto (Nombre, Cédigo BPIM (si . Solicitudes de
11 |posee), area invelucrada, afectacién presupuestal, valor de financiacién, | AAsesor de Planeacion 105-01 informacién.
: fuente de financiacidn, y {a poblacion beneficiada). ~
* Solicitud de informacién de la ejecucion (fecha de inicic, y fecha de
terminacidn de la ejecucién).

* Solicitud de informacion a la Direccion administrativa y financiera en
relacién a la expedicidn de [os CDP y RP por cada proyeclo.
* Solicitud de informacién contractual de los proyectos, al drea de Juridica.

Reportes informes

ejecucitn. 11.43.03

Recepcidn de Ia Informacion: .
2 |Aqui se racepciona 1a informacidn solicitada a cada érea, ests deberdn | Asesor da Planeacion 105-01 " 11.08.02
adjuntar los documentos que soporien [a Informacion solicitada, Informacion Contractual.

CDPs RPs. 43.11.03 -
Diligenciamiento del formato de seguimiento: B
En esta actividad el asesor del area de planeacion, diligencia el formato de
* |seguimiento para los proyectos ejecutados en la actual vigencia fiscal, se . : Formato de segtimiento,

3 analiza la informacion solicitada con anteroridad, el periodo de Asesor de Planeacitn 105-01 archivo Excel. NIA.
seguimiento del proyecta, los indicadores de eficadia, eficiencia, -
efectividad y cumplimiento por cada proyecto.

Consolidado seguimiento a proyectos: =
. Al momento de tener los formato pertinentes diligenciados con la
informacitn de los proyectos en la actual vigencia fiscal se proceds a . Reportes de Informes de T

4 realizar un consolidado con dicha informacidn, y crear reportes ante ia Asesor de Planeacién 105-01 ejecucitn. 11.43.03
Gobernacion, Direccién General, Asamblea y entes de contro! que lo -
requieran.

: Formato de seguimiento, .4
Facilitar formato de seguimiento a [os entes de control: Asesor de Planeacién 105-01 archivo Excel, cargado en

5 |De ser necesario, se facifitara la informacion cpnsohdada en el formato de tafe de Oficina da Control la plataforma SlAobserva. N/A.

seguimiento a los entes de control que Ja requieran. Intemo 006-01
Reporie de seguimiento "

DOCUMENTOS REFERENCIADOS: ]
1.Decrelo 2844 de 2010, "Por el cua! se aprueban [as nuevas disposiciones para el manejo del Banco de Programas y Proyeclos en cuanto a las acciones de presentacion
de proyectos, farmulacién, evaluacién, viabllidad, registro, segulmlenlo y asignacién presupuesta”, todos los Articulos.

" " | coNTROLDEREGISTROS * .

+ LA




o : . Céd, Doc. 1. PGE-PSEPERP-Pi4
A
‘g‘ =2 Procedimlento: Seguimtento a la efecuclon de los proyectos ﬂnanclados 1= Verslén s No 1.
lC lt r con recursos pitblicos del departamento. ’ - )t Lt
INE TTTUL O 0% CLRIUI ¥ TUREERSD Ot WOLh T ’ Fecha 30!’04{2018?
- IDENTIFICACION * CLASIFICACION |~ ALMAGENAWIENTO TIEMPO DE ACCESO DISPOSICION
. | N N A (r Atk RETENCION . S
Responsable: Asescr de Una vez cumplide ef fiempo de
Planeacion ralencién Fn‘e| Archivo ctlar.tlml, Ta
T . . . . (¥ sorie sa alirena por cuantd 105,
.11.08.01_. Solicitudes de Cronolégico. Lugar: Carpela o Equipo ArchlvE: de Gestidn: 4 J_!\ﬁos Aseser de Planeacién 1051 " reposan on ¢!
informacion. de compulo Archiva Central: 5 Afios 01 expedienta del proyeclo. E} fiempa-
* Medio: Papelc . da relencidn inicia a partir deja....
Magnélico 4 fecha da culminacian dal proygeto,
) . Responsable: Asesor de Una vez m;nplido el tiempo de
s % Planeacién ratencidn en el Archivo central, la
11.08.02. Solicitudes de Cronolégico Lugar: Carpela o Equipo | Archivo de Gestitn: 4 Afios |Asesor da Planeacitn 1051572 ’:ﬂ‘;g’;“r:apo":;n"‘:;“;f tos
informacion. cgica. de computo Archivo Central: 5 Aflos o1 expedienls del proyecto. Ei flams
Medio: Papel o de retencidniniciaaparitdala .
Magnético focha de culminacién del proyacto.
Esta subserie se elimina porque los
Responsable: Asesor de proyectos que obluvieron viabitidlad
i fusron meculados, roposan en los
11.43.03. Sclicitudss do il:nzictl?: ala o Equi Aschivo de Gestion: 2 Afios  {Asesor de Planeacién 105 z"p“‘f‘e‘“:ﬂ de los pru?scios; sélo
Informacion. Repories de Cronolégico. gar: Larp quipo . . sa conserva la constancia de
ejecucion. de compulo Archive Central: 4 Afios o1 enirapa ca los documentos
Madio: Papel o otiginalas. Eslos expedientes
[Magnético Ireposan on el drea jurldica dat
Institulo.
Responsable: Asesor da
43.11,03, Cerlificado da Planeacién . Las subseries se eliminan una vez
Disponibilidad Presupuestal Cronalé Lugar: Carpeta ¢ Equipo | Archivo de Gestidn: 2 Afios | Direclor Administrativo y [culminado su tiempo da rolencion
{CDP). Registro prastupuestal ronelegica. de computo Archivo Central; 0 Afics Financiero D09-01  [porque no presenian valores
{RP). Medio: Papel o secundarios.
Magnaético )
ANEXOS: ] "
) i _i L 0 e N T T CONTROL DE CAMB[_E)_S B ) - ! L ) v
VERSION.. *. - |° "~ FECHA « | ' -~~~ " - DESCRIPCION:DEL CAMBIO . =s: . . " . RESPONSABLE !
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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OBJETIVQ: Definir una metodolug[a para realizar el pago de las obligaciones financieras que adquiera el Instituto de cullura y Tunsmo enel cumphmlenlo de su misién

Institucional.

ALCANCE: La aplicacion de este procedimiento coresponde a |as obligaciones financieras que por todo concepto hayan sido adquiridas por el Instituto de Cultura y Turismo

de Bolivar.

RESPONSABLE: Director Administrativo vy Financiero 009-01

e !

DEFINICIONES:

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

sus obligaciones contractuales, parciales o lotales.
2. Orden de Pago: Documento mediante el cual el responsable de ordenacién del pago, lo autoriza.
3. Comprobante de Egreso: Documento que suscribe el beneficiario del pago y sirve come prueba de habarse realizado.

4. Obligacién: En el transcurso de la vigencia surge una obligacion de pago cuando se reciben a satisfaceidn los bienes y/o servicios contratados.

5. Transferencia: es un mélodo de transferencia electrénica de fondos de una persona o entidad a otra.

GENERALIDADES:
Para la realizacién de los pagos se requieren Ios soportes exigidos en la lista de chequeo para pagoa contratistas.

! LR

PAGD DE OBLIGAGIONES

oy N
. PR L

L -

) o - - ' A “REGISTRO v o .
ITEM ;;__ -DES_CRIPCIGN DE %CTIVIDAD_ES Ef ¢ R?SPONSAB}E N OMBRE ' )
Recepcién da documentacién para pago: -Informe de Acuwdades . -
Sa reciben y radican todas las cuentas en tramites de pago { Conlrato, . -Recibos . |
1 lconvenios, impuestos, etc.). Secretaria 4256-2 -Cuentas de cobfo Crear subserie documental
-Obligaciones tributarias
Traslado do facturas: -Recibos Aauu
2 |Se trasladan las facturas a la Direccién Administrativa y Financiera para Secretaria 425-2 -Facturas tas de cob "
que se le haga la debida revision y registro. -Cuentas de Cobro (cuentas 3 .?0 l:o no eﬂﬁ'
Verificacton de cuentas:
Se verifica que la cuenta para tramite de pago cumpla con los requisitos Director Administrativo y NIA NIA v
3 exigidos en la lista de chequeo de documentos para pago de Financiero 008-01 !
obligaciones.
- |Clasificacién de cuentas: ) L
-~ 4 |Sedclasifican las cuentas para el tramite de pago por fuente de Director Administrativo y NA NA
i |mmanciaciény verificacién de satdos. Financiero 009-01 A
A Director Administrativo y
.5 Revisidn y visto bueno de orden de pago Financiero 009-01 NIA NIA
. Comprobante de egresos: R )
se elabora el comprobante de egreso, imputacion presupuestal con la . s
6 |afeclacion presupuestal en el software coniable y elaboracién del cheque D";;:g;ggﬁlrg;gih: oy Comprobante de Egreso 43.14
o ejecucién de transferencia bancaria segun corresponda.
Director Administrativo y ‘
7 |Aprobacidn de la transferencia bancarla o firma del cheque Financiero 009-01 NIA NIA .
8 g:!ig;ﬁza una consignacion en |la cuenta previaments establecida Director Administrativo y NfA NIA
i P ' Financiero 009-01 AHEO
Archivo de constanicias: . L Comprobante de Egreso 43,14 -
g [Se archivala copia del comprobante de egresa, la orden de pago y mas Director Administrativo y P 9
los documentos sopore. Financiero 609-01 Orden de pago 43.37 Cas

. tpean

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Orden de Pago

2. Gomprobantes de Egresos

R 0, Tl P " 3 Py

1(‘; 1‘ i TRy

-

. CONTROL DE REGISTROS" _sf%':l!(‘,‘ K

ST g N "TIEMPO'DE. - B O & o BIEPORIBRIS :
. :E!VD_E’NﬂTlFlC‘ﬁCIC)N 40 CLAS|FICACIL’)N . vALMACENAMIENTO RETENCIéN“ . ‘ ~ACJ\E_SO S & rgﬁgpsuﬂgﬂ SRl
2 La serio so elimina al termina! ¢

Lempo dn retencién. Esta conslituida
. Responsable: Director . e por capta de documentos que 3o
43.10.01 Recibos, Cronelégico Administrative y Financieso. Archivo g;;ssesuon. 2 Direccién Administrativa y xﬁﬁm%’;@;’;sﬁ:ﬂe
facturas. Lugar: Carpeta. Archivo Central: 0 Afios Financiera reposzn en la oficing financlera del
Medlo: Papel. ) institto. En cuanto al arqueo do
. caja, estos se eliminan con las
auditerias periddicas que redliza la
i
Responsable: Director Archi i Esta sens documents) Gueda .
- Administrativo y Financiero - Vo d?. Gestion: 5 Direccién Administrativa y  |registrada en el sistema, 2l I
43.37 Orden de Pago Cronoldgico Afios Y y documanlo ofiainal renosa en el
: Lugar: Carpata. Archivo Central: 16 AR Financiera iginal fepo i
. Medio: Papel. wo Lentral: oS comprobante de egruso. l




Responsable: Direclor

¥ o N . N Archivo de Gestidn: 2 . " . . Esta serie documeantal, luego d-a
g:;.r: :omprabante de ™ Cronol bgico ﬁgg;r:lsg:tg; ;r Financiero Afios Dlrecclo;_ti :;c:]n;ii;:s;lrahva y fnalizaco ol tarpo mte‘:m.é 5o
' ' " Archivo Central: 20 Afios ldigitalizs y se aliminan
Medio: Papel. .
ANEXOS:
¥ - - T ) " CONTROL DE CAMBIOS ‘ T ) - 3
i VERSION ™ ], FECHA _DESCRIPCION DEL CAMBIO ™ * L . RESPONSABLE ‘ :
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesora de Planeacion
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- iy Procedlmlento [EJacucidon Presupuestal de IngresosyGastos Version, No. 1 i
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OBJETIVO: Definir una metodologia para atender presupuestalmente los gastos que se requieren para el normal func:onam:ento del lnstltuto de Cultura y Tunsmo de
Bollvar de acuerdo con la gjecucidn presupuestal de ingrescs.

ALCANCE: Desde: La ejecucion del presupuesto del Instituto de una manera eficiente de acuerdo con los rectirsos que posee la Entidad, aplicando los principios
presupuestales. Hasta: La elaboracién de |os informes de 1a ejecucion del presupuesto. .
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 008-01 P,

DEFINICIONES:

1. Presupuesto; Es un instrumento que refleja 1a organizacién y [a sifuacidn econémica de Iz Empresa que permmite apreciar los recursos que dispone para curmplir.con su
funcién social.

2. Apropiaclén Presupuestal: Es el monto asignado a cada rubro presupuestal que compone el presupuesto de la Entidad., L
3.Ejecuclén Presupuestal: Es un proceso de andlisls para determinar sobre una base continua en el tiempo los valores absolutos y relalivos de los gastos enun penodo
determmado A

4. Certificado de Disponibllidad Presupuestal: Documento expedido por el Jefe de presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la e:dstenaa‘deo .

GENERALIDADES: ‘.
1. Todos los contratos {levaran la slguiente Informacién: Nimero de CDP, fechas de expedicion del mismo; monto del compromiso y recurso correspondleme Tow
2. Las ejecuciones presupuestales deingresos y gastos se realizan mensualmente. !

i EJECUCIéN PRESUPUESTAL DE INGRESOS: Y GASTOS:: o o E
) 5 i . S _REGISTRO __ L
I:,TEM : DESCTPC[ NDE ACTIVIDADES i 4 . , -RESPONSABLE . . NOMBRE : - CéDIGO o
Creacién de necesidades: ‘ " ot
1 Se realiza una reunidn con el Birector Financlera y administrativa y el Director Director Administrativo y N/A NA r
. | General delinstituto para concretar las necesidades que se necesitan para [a Financiero 009-01 - o

* |vigencia en cual se esta plansando previa aprobacin del consejo directivo .

Ingresar la distribucién principal al SAFE:

2 " lse ingresa la distribucién presupuestal realizada por el Director General y el Dlrﬁ:;giﬂ'ggg?gxo ¥ dlstrib[&f:?g:z:aastos 433010 ..
. * |Director Administrativo y Financiero con anterioridad en el software contable. g 1 N
Informe de gastos: per2
3 Este informe lo crea el Director Administrativo y Financiero, €l cual lo sube al Director Administrativo y NIA NA }
" Y |sistema SAFE para llevar un mayor control de Jos gastos ejecutados en el Financiero 009-01 b
i instituto. T-
- |Solicitud de expedicién CDP: Bt
L 4 Se hace la recepcion de la solicitud para la expedicién del Certificado de Director Administrativa y Solicitud de 12 1;_"‘_:3
: Disponibilidad Presupuestal (CDP) por parte del Director General. Financiero 009-01 expedicién ) Sl
Vetrificaclon de la apropiacién presupuostal: -
Se realiza [a verificacion de que esta apropiacidn si exista en el presupuesto y Director Administrativo y h
5 |para esto debe estar relacionada en el informe de gastos y plasma en el Financiero 009-01 . N/A NA
software. Nt
Expedicidn del CBP: i Director Administrativo o
&  |si existe la apropiaclon presupuestal se expide el CDP. Financiero 009-01 y coP 43.11.00. -
Envid al Area juridica: )
Se envia el CDP ala Oficina Jur{dica al momento de stt expedicion para que asf | pirectar Administrativo y
7 |sele de inicio al procedimiento de contratacién, siempre y cuando se cumplan Financiero 009-01 NIA N/A
con todos los pardmetros.
Expediclon Registro en el software; -
Se expide en e! SAFE el registro presupuestal del compromiso de lo contratado |  Director Administrativo y RP crear subserie en
8 que debe estar previamente subido en el SAFE, por parte de juridica para llevar Financiero 009-01 financiera
un buen manejo de la ejecucidn. -
. Informne de ingresos: “
- Se revisa el documento {Informe) que soporta el ingreso recaudado en el periodo}  Director Administrativo y
t£9  lpar parte del drea de contabilidad de fa Direccién Administrativa y Financiera. Financiero 009-01 Informe de Ingresas 43.30.10 f-,.
Reglistro de Los recaudos on el software Presupuestal: Lo
) Se registra en el software contable todos los registros que se tengan de los Director Administrativo y NIA
10 |recaudos det periodo a ejecutar para llevar un mayor control de [os ingresos del Financiero 009-01 N/A :
periodo y realizar 1a ejecucion presupuestal pertinente. ae

Efecucién presupuestal de gastos y de ingresos:
Se elabora un informe en el cual se explique el comportamiento de la ejecucion Director Administrativoy | Informe de ejecucién

11 |presupuestal de ingresos y gastos y se le envia y soclaliza a el Director General, Financiero 009-01 de ingresos y gastos 43.30.05




ol Ty

YPGF-BEFIG-P3

Céd. Doo. !
1

T

lt Pracedimiento: Ejecucién Presupuestal da Ingresos y Gastos. s Versibn Na, i
. v i i a ey — :
&&ymvlmgur ’ ) : - v Fecha | 3‘\0]04’201&
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Acuerdo de aprobacién Presupuestal da [ngresos y Gastos de la Vigencia v
2.Contratos * '3.
3. Orden de pago . ! o "1
4. Comprobantes qe Egresos - *:‘:‘
5. lnforrne de Ejecucion Presupuestal v ”
. '?‘E#‘f“"* A BSOSy CONTROL DE REG!STROS Co . * .
i N it AR Tt b TIEMPODE™ "4 ' - = il
- _WBE_NTIFICACION GLASIEIQf\CION: e ALMACENAMIENTO . ! RETENGIGN - ACFESO DlSEQ@ICI;l"‘)N’,
x Responsable; Director . - una vez agotados los tiempos de
43.30.10 Informe de Administrativo y Financiero 009-01 Archivo de Gestion: 4 Ar'{os Director retencion, las subseres _
% distribucién de gastos / Cronoldgico  |Lugar: Oficina administrativa y Archivo Central 6 Al Administrativoy  |documentales se étimina 2)
4 Informe de ingresos. financiera wo Lenlral: os Financiero 009-01  |perdar sus valoras-
Medio: Magnético y fisico administrativas y ﬁ"a“dem{
Director
i ) Responsable: Asesor Jurldico 105- Administrativo y ::;2.:3:: L'?,;,",',‘,';?,}g.’;;_‘:f,uw
12.19 Solicitud de expedicion / Cronolégico 01 Archivo de Gestién: 2 Afios | Financiero 009-01  |ia retencién y disposicion final,
» CDP/RP. Lugar: Archivo central Archivo Central; 20 Afios pasato el tiempo se digltalizan
Medlo: Fisico y magnético Asesor Juridico 105- [Pars consulta, Pierden sus
- 01 valores conlables y juridicos.
i
JI::;?;:;:t?:z:yDli;ii:t:éiero 009-01 Direct VR et
43.30.05 Infi § - i - rector relencidn, las subseres .
de Inlg;:;g;eyd;e;;r;ucién Cronoldgico Lugar: Oficina administrativa y Ar;rh;;%g%i%s;u?r; i:ﬁos Administrativoy  |documentales se eliminz af
85 ' . financiera v al s Financiero 009-01  [perder sus valores :
‘ ‘ :f»n Medio: Magnético y fisico administratives y financleyos.
= g
L Responsakle: Direclor e, ' . T
,{ F . . . X . 1a seri tal quid
43.37 Certificado de Ordenes Cronolégico ﬁgg‘;:'sg:;:; LE::;E;EVZO‘? 01 Archivo de Gestién: 5 Afios Ad mli)rll;z;taot:vo y rasgis;:g: agz‘:;:ias?em;ugl °
de Pago. N i : d igh
& age . financiera Archivo Central: 15 Afios Financiero 009-01 c,‘,’;‘;,“,f;‘j;‘;"&“:;{:f;“ snel
&4 ] s Medio; Magnético y fisico
ANEXOS: . - R
1= _ s T 7T AP «% . CONTROL:DE CAMBIEJ_S ) ] . *—_ ) -7
e VERSION™ ™ FECHA ™ "] ~ "7 .% " {DESCRIPCION DEL CAMBIO. LT RESPONSABLE "APROBACION .
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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Q Procedimlento: Modificaclones Presupuestales {versitn .- No. 1 .-
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OBJETIVO: Establecer [a metodologia necesaria para realizar la modificacién (adiclén'y reduccién ) de recursos, proveniente de las distintas fuentes de ingresos del
Instituto [as cuales se ajustan al presupuesto mediante acuerdos de conformidad.al instituto.
ALCANCE: Desde: El informe sabre la solicitud de modificacidn a acusa de una adicidn o reduccion del presupuesto. Hasta: La ejectcién de la modificacion, elaborando
las respectivas notas contables.
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01
DEFINICIONES: ‘
1. Presupuesto: Acto administrativo mediante el cual el goblemo compromete, anticipadamente, [as rentas e ingreses y asigna partidas para los gastos publicos dentro
de un periodo fiscal. Instrumento para el cumplimiento de planes y programas de desarrollo econdmico y social.
2, Adicién presupuestal: La adicién presupuestal tanto en ingresos como en egresos, se presenta cuando en la elaboracion de! presupuesto no se incluyeron rubros que
luego transcurido un periodo se detectaron y que es necesario incorporar dentro det presupuesto. Para la adicién presupuestal comespondiente se debe presentar el -
acuerdo junto con una cerlificacién al auditor interno. o
3. Reduceldn presupuestal: Cuando los montos tanto de ingreso como de egreso, se encuentren sobrestimados y luego i
de evaluar el comportamiento del recaudo se determina, que las expectativas de ingreso no se podran cumplir, se hace necesario ajustar el presupuesto tanto de
ingresas como de gastos “Contracreditando”, los rubros que sea necesario ajustar. Es importante sefialar que en la elaboracion de los presupuesto y los acuerdos de los.
fondos de fomento siempre se debe conservar el principio de equilibrio lo que significa que el presupueslo de ingresos debe ser igual al presupuesto de gastos incluida la
rgserva para fuluras inversiones y gastos. .
4. Acuerdo presupuestal: Documento mediante el cual el érgano maximo de direccion aprueba el presupuesto de ingresos y gastos para la vigencia fiscal. ..
GENERALIDADES: it ‘
! ‘ - MODIFICACIONES PRESUPUESTALES
;i ; 6 : ' . REGISTRO
ITEM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ¢ I -RES??NSABLE u NOMBRE
Informar la necesidad de modificacién al presupuesto: * oo
1 Sea informa por parte del proceso de Gestion Administrativa y Financleraala Director Administrativo y NIA NIA
Direccitn General, la necesidad de modificacién al presupuesto, especificando Financlero 009-01
las razones por las cuales este es solicitado. *
Realizar acuerdo de modificacion: :
E! Director de Gestidén Administrativa y Financlera crea el acuerdo en el cual . " " of
2 |se plasma la modificacion presupuestal a realizar y el motivo de esta, D"i?:;;ﬁgg'g%g%‘: oy Acuerdo de Modificacion *v43.02 *
*|detallando los rubros a modificar y el valor, para que sea revisado y aprobado
por la Direccién General.
Revisién del acuerdo de modificacion:
Se revisa el acuerdo por parie de [a Direccidén General para ver si el .
3+ |documento esta en orden y si la justificacién de modificacion del presupuesto Director General 050-02. NiA NiA ¢
* ies adecuada.
Ejecucidn de fa modificacién presupuestal: Lk
4 Posterior a la aprobacién por parte de !a direccidn general se realizan las Director Administrativo y NA NA &
i modificaciones pertinentes plasmadas en el acuerdo, modificando asl el Financiero 009-01 ’_
presupuesto del [nstituto en los rubros seleccionados. .
= Plasmar las modificaciones en el modulo contable: . . . -“'ﬂ'!"-
- & |Después de realizar las modificaciones, se plasman los cambios como notas D"i?:;;gi:;’ggg‘_’g;'o y Nota Contable. NIATES «
%, |contables en e} modulo para realizar los informes contables posteriores. - byt
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: L.
. . 1 CONTROL DE REGISTROS: 5 5
IDENTIFICACION | | GLASIFICACION | . -5, ALMACENAMIENTO - TIEMPODE ., |~  acceso DISPOSICION.
ASFLAEUN | = g e ) memNCIONE | - ..
- La serie se elimina al -
_ . terminar o tiempo da o5
Responsable: Director Administrativo y retencion, Para las
43.02 Resolucién de » Cronoléglea Financiero 009-01 Archivo de Gestion: 4 Affos Director Administrativoy  [comunicactones que se
modificacidn. , ~ronclog Lugar: Equipo de Compuio y Carpeta. Archivo Central: 4 Afics Financiero. reciben y envian, _S!:r ﬁege
. i £omo apoyo y registro
{Medio: Magnético y Papel base e datos da ta
recepcion. "
ANEXOS: _
> . . i i CONTROMDECAMBIOS . L e S o
VERSION ' | . EECHA L. DESCRIECIONIDEIMCAMBIO: 757 . .. RESBONSABUE ABROBACION: ™
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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OBJETIVO: Establecer una gula metodoldgica para la preparacion y presentacidn de la informacidn exdgena requerida por la Direccién de Impuestos y Aduanas

1. Formulario; Documento utifizado para diligenciar [a informacidn exdgena.

2. Informacién Exégena: Toda la informacidn suministrada por el programa contable del Instituto de las personas naturales y juridicas que establecieron una relacaén
contractual con ICULTUR, -
3. Cuantias Menores: saldos correspondientes a a resolucién vigente para el afio correspondiente que no amerite ser reporiados de manera individual, -

Nacionales {DIAN),

ALCANCE: Comprende desde la revisién de registros contables hasta la presentacion de la informacién exdgena ante Ia Direccion de Impuestos y Aduanas Nauonales
(DIAN).

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01 R
DEFINICIONES: g

GENERALIDADES: )
Scn obligatorias todas las normas tributarias vigentes respecto de la presentacién de informacion exdgena ante la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN). 1,

" ~ECABGRACION DE MEDIOS MAGNETICOS R
5 3 :r = + Mot Y '
iTem DESCRIPCION DE ACTIVIDADES B, RESPONSABLE
} "i ri " il ! 3
Resetucidn emllida por la Direccién de Impuestos y Aduanas . ‘__:_
" |Naclonales (DIAN):
. |Revisarla resolucién que se encuentra vigente en al pagina web . . .
“*f |de la Direccidn de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y se D“i?:;;ﬁii‘zrggg?gro ¥ Resolucidn Vigente 43.02.02
" descarga para que permanezca una copia soparte en et Instituto; .
analizando montos a reportar y demas datos necesarios para =
B preparar [a informacion. -
2 |lmpresién de los libros auxiliares consclidados anualmente. Director Administrativo y Auxiliares Software Contable NA T Tk
o ] Financiero 009-01 -
: Informactén requerida: . - . . o
. 3 Diligenciamiento de la informacion requerida en los formates de D"%?:;;gi?;‘ggg?g: oy Fomularl’?lim::é?:drg: gnéticos | NIA mace;;;l;?::;;e para os :
) acuerdo a las indicaciones de la resolucion vigente. 9 " X
Validactdn del software de Ia Direccién de Impuestos y Director Administrativo y | s .
4 |Aduanas Nacionales {DIAN - pre validados tributarjo). Financiero 009-01 Publicaciones en la pagina web NiA .
Publicacidn en la pagina web de la informacién: 1
5 Presentacion, firma y envié de |a informacion a la Direccion de Director Administrativo y NIA NA 2
Impuestos y Aduanas Naclonales (JIAN), a través de su pégina Financiero 009-01 . >
Web. :
5 Archivar el soporte de envid: Director Administrativo y Soporte de envié de NIA €
impresion del documento que saporta el envid de la informacion, Financiero 009-01 infarmacion impreso =
DOCUMENTOS REFERENCIADOS; b
] H . "% L. e Tioi . o GONTROLDE REGISTROS. & _
e NPT L A . ‘!lTlEMF'O DEw
H_w‘lDENT!FICAQIQN‘l CLASIFICACION A%MACE?{AMIEET? E.f_' Ny RETENCION oa -
¥ " gt Responsable: ! . . La serie se elimina at tesinas el
- | Director Director Administrativo y tiempo de retencitn, Pars las
43 02.02 Resolucnén c 16gica Administrativo y Archivo de Gestidn: 4 Afios Financiero. comunicaciones que se reciisn y
v vigente. renologl Financiero 009-01 Archivo Central: 4 Afios envian, se tiene camo apayd y
b Lugar: Carpeta, » Director General. reclstrgla base de datos de |a
Medlo: Papel. Fecesian. ¥
[ANEXOS: |
A ?gg r"'-h: N y ".r{’k"“"' n'ﬁ".'.' oy " 7‘3-;;;‘})‘”'“— Lsed B
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QBJETIVO: Establecer |a metodologia necesaria para la preparacitn, revision y apoyo a los procesos de recaudo y contabilizacién de los ingresos en la Tesoreria.

ALCANCE: Este pracedimiento aptica para todos los procesos de racaudo y contabilizacién de jos ingresos que se reallzan en el area contable, incluye la participacidn directa ds I

Direccidn Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financlero 009-01

e

DEFINICIONES:

"

1. Transfareticias: Es la operacitn por la que una persona o entidad (el ordenanta) da instrucciones a su entidad bancaria para que envie, con cargo a una cuenta suya, una
determinada cantidad de dinero a Ia cuenta de otra persona o empresa (el beneficiario).

2. Comprobanta de Ingresos o Reclbo de Caja: Formate donde se registran los recaudos recibidos por todo concepto en el desarrcllo da las aclividades propias de la entidad.
3. Cuenta de cobro: Es donde se registran los aumentos y las disminuciones derivados de la venta de conceptos distintos a mercanclas o prestacion de servicios, Gnlcay
exclusivamenie a crédito documentado a favor de la empresa.

Instituta.

la Gobemnacién se procede hacer el ingreso en el software presupuestal del

Financiero 009-01

Comprobante de Ingreso.

GENERALIDADES:
1. Este procedimiento debe ser realizado dnicamente por la persona que desempefia dichas funclones por ser la responsable del manejo del dinerc.
# RECAUDO DE INGRESOS e o 't~
. ) i ) ' REGISTRO <
. [T - g o
ITEM DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE NOMBRE
“ Solicltud de! certificado ds recauda:
. Se solicita el certificado de lo recaudado por concepto de impuesto al consumo a Director Administrativo y . iy
1 la cerveza y estampilla procultura, expedido por la Diraccién de Ingraso Financiero 008-01 Ceriificado de Recaudo. » 43.17.02 “-
departamental. - -
Elaboracién de la cuenta de cobro: Director Administrativo ey B
2 |Se elabora Iz cuenta de cobro por el valor correspondiente al 1.5% del Impuesto a Financiero 009-01 ¥ Cuenta de Cobro 43.14.01 e
la cenveza y 25% da la estampilla procultura.
Cuenta de cobro con certlficado: -
3 Se lleva una cuenta de cobro con el certificado expedido por la Direccitn de Director Administrativo y NIA NIA -
Ingreso Departamental, Rut y certificacién bancaria del instituto al departamento Finantiero 009-01
de presupuesto de la Gobernacion.
Ingreso al Software: " :
4 Una vez se tenga la confirmacion de la consignacion realizada por la tesorerla de Director Administrativo y Reglstro de Consignacién. 43.47.02

DOCUMENTOS REFERENGIADOS:

R . ' CONTROL DE REGISTRDS , St
- _ - : TIEMPO DE TR
IDENTIFICAGION CLASIFICACION ALMACENAMIENTO ACCESO DISPOSIGION: .
- ; RETENCION N : L=
Responsable: Directar =

. Administrativo y La subserie sa elmina (223,

: s Financiero 008-01 ! y culminado v tempa de reencion
43.17.02 Certificado de Cronalégica Lugar: Equi Archivo da Gestidn: 2 Afios Director Administrativay  |perque las concilaciones’résfizacas
Recaudo. g gar: Squipo y Archivo Central: 8 Afios Financiero 009-01 quedan reg en el sistema do

Carpeta informacitn contabla y se hace la
Maedio: Magnético y validacion de los dalos, i
1 papel. et
Responsable: Director
Administrativo y La subserie 30 elimina una vez
Financiero 009-01% , ! culminado su tiempa de fetencion
43,17.02,Comprobante de Cronoiéaice L Equi Archivo de Gestidn: 2 Afios Director Administrativoy  |porque las conciliaciones realizadas,
Ingreso. fonaiogico - ugar: =quipo y Archivo Central: 8 Aflos Financiero 008-01 quedan registradas en el sistema do
Carpela informacion contable y se hace (a .,
Medio: Magnético y validacion de los datos. i‘,
papel. - s
Responsabla: Director
Administrativo y La subserie 36 ekmina una vez
Financiero 009-01 on: _ . i 5 caiminado su llefﬂPO de retenqor.
4314201, Cuenta de Cobro Cronctégica Lugar: Equipo y Archivo de Gestion: 2 Afios Director Administrativo y porque (23 coneliaciones realizadas
e y Archivo Central: 8 Afios Financlero 009-01 quedan registracas en e siglema da
Carpeta informacion contatxe y se hace ia
Medio: Magnéticoy validacisn de los datos.
.r . papel. e
ANEXDS
. . CONTROL DE:CAMBIOS . L A Wz 57 o
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- l Procedimiento: Reconocimiento de Hechos Econdmicos. . Version % - No.i -
%&9@- &U r ; Fecha ,,30!04!2018‘*" 93@
OBJETIVO: Establecer una gula metodolbgica para el recenocimiento y registro de los hechos econdmicos en IC ULTUR, slgulendo los parametros definidos pwaa-- PH

Contaduria General de la Nacion v los lineamientos generales con el cumplimiento de la normatividad contable piblica. . —
ALCANCE: Involucra a todos los funcionarios y dependencias encargadas del manejo contable y el reporte de la documentacion soporte. Comprende desde el‘
reconocimiento de los hechos econdmicos hasta el registro de los datos de conformidad con las normas de 1a Contabilidad pablica.

RESPONSABLE: Director Administrativo v Financlero 009-01

DEFINICIONES: N ’ '

1. Ingresos: Es |a expresién monetaria de [os valores recibidos, causados o producidos por conceptos de venta de blenes y servicios, ransferencias y ofros, en
desarrollo de la actividad financiera, econdmica y social de la entidad, que ademads, son susceptibles de incrementar el patrimonio. ]

2. Egresos; Erogaciones en que incurre la entidad.

3. Activos: Comprende las perlenencias reconacibles y medibles de la entidad, representadas en bienes y derechos, controlades por el mismo, como resullado de
hechos pasados, de [os cuales se espera derivar en el iempo beneficlo econdmicos o saciales. .

4. Pasivos: Agrupa las obligaciones exigibles a [a entidad, derivadas de hechos pasados, y adquiridas en desarrollo de su actividad financiera, econdmica y social, que
deben ser pagadas o reembolsadas en el futuro, mediante Ja transferencia de recursos, blenes o serviclos.

5. Patrimonio: Representa los recursos aportados o bienes incorporados, [os generados por [a valorizacidn de los activos, por €l resultado del gjercicio, vy los
excedentes o déficit de los ejercicios anteriores, que se generan en desarrollo de la actividad econdmica, financiera o social de la entidad y resulia de deducir del valor

&
s

de |os activos, el valor de los pasivos. bt
GENERALIDADES: )
“ L ‘ RECONOCIMIENTOS DE-HECHOS ECONOMICOS‘ s o P _
T r ] - HE REGISTRO . N
;T%M b DESCRIPC]ON DE ACTIVIDADES ' RESPONSABLE . NOMBRE : L cODIGO 5 5_,%
= |identiticacién de los hechos econdmicos: S
8 Identificar los hechos econdmicos, sociales y ambientales del Instituto, . . T
71 |deactierdo con la Informacion suministrada y procesada por las D"ﬁ?;fﬂg%‘::‘g;g?gfo y N/A NA T
diferentes dependencias de lcultur, dados a través de documentos H T
* soportes. - .
-Facluras de Ventas. "
Clasiflcaclén de los hechos econdmicos: -Comprobantes de Egresos.
Se realiza una clasificacién de acuerdo & las caracleristicas del hecho, : ] -Nata Bancaria. .
2 |transaccion y operacion en forma cronclégica y conceplual de acuerdo Dlrg?;g;ﬁi?é'gzg?gro y -Comprobante de N/A
al régimen de contabilidad publica en observancia de! plan general y su Contabllidad.
manual de procedimiento. -Documento Equivalente a
‘ . Factura.
Reconocimiento de los Hechos:
Reconocer contablemente los hechos econémicos, socsales y ~
3 ambientales por medio de la elabaracion de los diferentes Director Administrativo y NA NIA
comprobantes de contabilidad (Ingresos - Egresos - Facluras de ventas Financiero 009-01
- Facturas de compras - Notas contables - Bancarias) en el software de
la Entidad.
Verificacidn de la Informacién: . .
4 iSe verifica la informacidn producida durante las actividades Dir:?;c;rnginrglggtgg:o ¥ N/A NIA 9
< v |precedentes para corroborar su consistencia y confiabilidad.
- Determinacién de las cifras:
' Se determinan las cifras sujetas a los ajustes y reclasificaciones, los . N .
5 |cuales se registran con la finalidad de alcanzar una informacion D’riﬁoa;ﬁi‘:ﬂ'ggg_ag: o¥ N/A N/A
contable, que cumpla con las caracteristicas de confiabilidad,
razonabilidad, objetividad y relevancia de la contabilidad puiblica.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
- T, . N TCONTROL DE REGISTROS _ & v.r. N - L %
Gher enrk YR 14 iy -} "~ TIEMPODE;; ’ . . ]
4 IDENTIFIGACION CLASIFICACION |"ALMACENAMIENTO |, RETENCIONS 7 ACCESO | 'y Q§?951c10N =
ANEXOS: .
3 ; T “CONTROL'DE'CAMBIOS  * = o Toag, D R R AN
VERSION' i B ‘FECHA = . _. . DESCRIPCION.DEL'CAMBIO - . " 7 RESPONSABLE -APROBACION & .t
1 30/04/2048 Lider del ProcesofAsesor de Planeacionz ¥~
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OBJETIVO: Establecer I metodologia necesaria para flevar un mayor control a los recursas tanto en inversién como en funcionamiento de manera periddica ya sea trimestra, samas!ral
anual o como lo considere o se los exijan a la entidad, y estos deben presentarse en un determinado tiempo a los Entes de contral,

ALCANCE: Desde: E! andlisis y registro de las cuentas en los libros de Excel para comenzar a generar los archivos necesarios para lenar los aplicativos y presentar los informes. Hasta.
El rendimiento de los informes pertinentes a través de los aplicativos.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009.01%

DEFINICIONES: ¢
GESPROY: Permite reportar la Informacion de los movimientos y saldas de la cuenta autorizada o registrada para el manejo de recursos del SGR, asl como las Inversiones financieras
de los excedentes de liquidez vigentes y las constituidas en el periodo informado, con los recursos girados por concepto de regalias por asignaciones directas, funcionamiento y
asignaciones especificas.

SGR: {Sistema General de Regaﬁas) E5 un esquema de coordinacidn entre [as entidades territoriales y el goblemo nacional a través del cual se determina la distribucion, cbjetivos,
fines, administracién, ejecucion, contral, el uso eficienta y destinacidn de los ingresos provenientas de la explotacion de los recursos naturales no renovables precisando las oond|cmnes
de participacion de sus beneficiarios

SlA: (Sistema Infegral de Auditoria); Contralorias Departamentales gue ejercen 1a funcién pdblica de contrel fiscal en su respectiva jurisdiccion, de acuerdo con Ios principios, slstqmas y
tprocedimientos establecidos en la Constitucidn y la ley, Las Centralorias Departamentales son organismos de cardcter técnico, datadas de autononila administrativa, presupuestal y
contractual. -

ICHIP: Consolidado de Hacienda de Informacidn Financiera Publica Sistema de informacidn disefiado y desarrollado por &l ministerio de hacienda y crédite pablico programa FOSlT para
que con [a adectada reglamentacion y astructura procedimental,

canalice la informacion financiera, econdmica y soclal de los entes plblicos hacia los organisimos centrales y al publico en general bajo la administracidn y responsabitidad de la *
contaduria general de la nacidn, N
COMPROMISOS: Corresponde a la totalidad de los compromisos (registros prestpuestales) que Ia entidad territorial adqumé con el ohjeto de desarrollar las funciones proplas del
tuncionamiento e inversidn.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son aquellos que tienen por objeto atender las necesidades de las enfidades para su correcto funcienamiento para cumplir a caba!sdad con las i
funciones asignadas en la Constituclén, la ley, las ordenanzas y los acuerdos munldpales

OBLIGACIONES: Las obligaciones causadas derivadas de anticipos pactados en los cofilrafos o a bienes" y servicios que ya se recibieron a satisfaccidn o por una rclaaén labaral

PAGOS: los pagos raahzados de anticipos pactados y de bienes y servicios recibidos a satisfaccitn o por una relacién laboral adquiridos dentro de los gastos de funcienamiento e
inversidn. - v N

agdquiridos dentra dé los gastos de funcionamiento e inversién. -

GENERALIDADES: W3
Cada uno de los Informes presentados en las plataformas, deberdn realizarse en la periodicidad establecida por cada Ente de contral, 4
o ~ ELABORACION ESTADOS DE INFORMES CONTABLES © A o ey B
I ] o . : . 'REGISTRO" i .
IT@E\U DESC?:FCION DE ACTIVIDADES . : RESPONSABLE B NOMERE cADIGO: ) ’r’.:’, €
B Organizar la Informacién:
‘i'; " Se plasma toda la Informacién necasaria en libros de Excel y se discrimina por Director Administrativo y NIA NIA
.+ |pagos, recaudos, impuestos, nomina de personal, contratacion, ejectcion de Financiero 008-1.
presupuesto, mas la Informacién que se necesite para cada apficativo a cargar.
. Proparar informes contables: - ._.__
Elaborar y presentar los estados de informes contables requeridos porla Directar Administrativo y

2 |Gontaduria General de la Nacién y @ las plataformas pertinentes de manera Financiera 009-1. Informes Contables 43‘30‘13_
joportuna y confiable.  * - -
Revisidn de rubros presupuestales: . .

3 |Se revisan los rubros presupuestales tanto de ingresos como de gastos alas Dtre;!n;n?:rl;n;;tgvo ¥ N/A NiA b
cuentas astipuladas en cada uno de los formatos establecidos por los aplicativos. in ' ¢
Revisién do I2 Informacidn: " ) .

4 |Se realiza un doble chequeo comparando !a informacién en los libros de Excel D:re;l:;ﬁ;l;n;?;a_:vo y N/A NIA
con la requerida por los aplicativos. )

Ingresar la informacién en los aplicativos: " .

g |Cargar todos los farmatos en los aplicatives pertinentes para presentar los Director Administrativo y N/A NIA 3t
) , Financiero 009-1. 4
informas contables requeridos paor la Ley. .

Director Administrativa y Reporte de envid de w
6 [Imprimlr reportes de envié y archivar Financiero 0091, informacian. N/A [
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: .1 [N
. : CONTROL DE REGISTROS . 1. a e e
: i : I i “  TIEMPO DE. ' . . | " &Liw
. IDENTIFICACION| CLASIFICACION: “ |  ALMAGENAMIENTO % RETENCION _ ACCESO - ) DISPOSICICJN NV
. . " tados los-te
. b Responsable: Director g::;::;ggz laso :ucl;se ﬂ:;pos
'] " {ables. 43.30,10 Cronolsaica Administrativo ¥ Financlero Archivo de Gestién: 4 Afics Director Administrativo y dowmentale:s ce elimina al
nformes conlables. 4358 ranciog Lugar: Archivo Central Archivo Central: 6 Afios Financloro 009-01. ~ [C2F R et s
g d Medio: Fisico y Magnético. administratives y financieros
ANEXDS:
j : i L . . wAid - CONTROL DE CAMBIOS! . 5 T i : B
VERSION. . | FECHA L % DESCRIPCION DEL CAMBIO " P RESPONSABLE AFROBAC:ON" N
M P | 30/04/2018 ) Lider de! Procase/Asesor de Planeacién !



T L Cod:Doe, T PGF'PCB:’EB )
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OBJETIVO: Definir una metodslogla uniforme y obligatoria para la elaboracién de las conciliaciones bancarias de las cuentas comientes que mantiene el Instiuto de Cultura y Turismo de Balivar. -

LY

ALCANCE: Desde: La solicitud y recibo de exiractos bancarios. Hasta: El archive de las concifiaciones bancarias.
RESPONSABLE: Direclor Administrativo y Financiero 009-01

DEFINICIONES:

1. Gaslos Bancarias: son los gastos relacionados con el mantenimiento da las cuenlas en las entidades financieras, tales como 4x1000, cheques, intereses de mora, en fin todo concepto que el banco la
cobra por servicios,

2 Notas Crédito Bancarias: que emite el banco, sl es un ingreso para [a enlidad puesto qus cen esta ef bance ha consignados valeres como por efemplo los Intereses ganados por el dinero deposulacro
en la cuenta.

3. Notas Debito Bancarias: es [a operacidn que el banco hace en la cuenta del clients, eslo es una disminucién de su saldo, generalmente es por pago de cheque, comisiones, IVA, impuesto al débito y
impuesto al crédito (ley 25413), retenciones de ingresos brutos, pago de Ia tarjeta, debito per transferencia bancaria

4. Consignaciones: es el ingreso de dinero en diferentes formas efectivo o en cheque, a una cuenta carrienta o de ahomo,
5, Auxliiares cantables: Es el listado que conliens todas las cuentas bancasdas que se utilizan en {a entidad.

-3 TRANSFERENCIA BANCARIA: Transaccion entre las cuentas proplas a los proveedares

ylo.clientes.

7. _CONCILIACION: Es un proceso que permite confrontar y conciliar los valoras que |a entidad tisna registrados, de una cuenta de ahorras o corriente con los valores que el banco suministra por niedio
da| extraclo bancario.

B CONSIGNACION: Entradas de efective de cada cuenta

'GENERALIDADES: .
T , Ve T v ___ . §CONCILIACIONES'BANCARIAS ~ % ¢ e P S T
. © s : " B 1) R . < REGSTRO % i
+ ITEM £ . DESCRIPCICJN DE ACTMDADES * 3 L . -RESPONSABLE. = - [ y -
z ) L [P | v ‘NOMBRE ¥ coDiGo
e . L . [ 1 Y- I . L N 1 o _ _ - - N
‘|Recopeidn de los extractos bancarios: T
Por medio de los portales de cada banco o mediante los extraclos erwlados a la entidad, jos Director Administrativo y ,
1 responsablas de realizar la conciliacion bancaria proceden a descargar el documento e Financiers 009-01 Extractos Bancarios 43;.17:‘91
imprimirlo., i
. Impresion de auxiliares de banco en oi software: v . .
2 |Seimprime el Eistado de las cuentas bancarias asociadas & la entidad para realizar transferenclas D"gf;ﬁ%mm:’o ¥ Listado de ctentas Bancarias 43.17.01
bancarias. *
" |Cencillacién de valores entre el extracto bancario y el auxillar de bancos de 1a Entidad: . b
Se toman los extractos bancarios y e confrontan con los awdliares de banco impresos del
. |software, si los pagos por transferencias bancarias e ingresos relacionados en el extraclo . I Lo
3. ° lcainciden con el concepto, valor y facha a Io registrado en los auxiliares se relacionan los pagos DweFt;!urAf!mugt;ag;'n Y N/A N/A i
_ |v/o transferencias bancarias pendientes por cobrar, e ingresos por registrar en los libros, de lo nanciero tHE-
contrario se elabora una refacion de los mismos registrando en pendientes por conciliar sea en su
" |defecto crédito o debito.
-, " |Confrontacién de notas crédito y debito: . . . x
f;-'; 4" |Se cruzan tanto las nolas debito como las crédils registradas en los extractos con las del libro, lo Dzr;:.:lorAgmm(I’Et{:g:o Y N/A N/A .
o no relacionada se registra en pendientes par conciliar, inanciero e
.. |Mane]ode partidas concillatorias:
I Una vez que se idenlifican (as partidas pendientes por conciliar, slendo el caso de que existan
W eslas partidas, se realizan los siguientes pasos dependiendo del tipo; .
1) Depositos pendientes de identificar: Se etabora un oficio al Banco requidendo informacion de la
- entidad y/o persona que efectud el deposito bancario, .
-Oficio de requer 0.02.03"
2) ingresos o Egresos registrados en forma erdnea: Cuando exista error por doble registro ya o querimienio 1
sea mayor o menar valor registrado, el conciliador deberd hacer 1a respectiva nota corriglendo las | Director Administrativoy |
§ diferencias previa verficacion de la informacién comecta. Financiero 009-01 Nota de comeccidn NM;
* -Ch 43.17.01
3) Cheques pendientes por cobrar en ventanilla: Esto hace referencia a Los cheques expedidos y sques
contabilizados en el Auxiliar y se hace una relacién de los cheques, beneficlario, valor, fecha de
generacién y el tiempo de estancia en ventanilla, -
En los cases que se requiera, se debera slaborar un oficio al Banco solicitando aclaracin de las ’
partidas bancarias que sean lmprocedentes o con origen indeterrninado, ya sean por comision, a
Revisién y aprobacién de las conclliaclones: . . Concillaciones ejecuciones )
§ |Selmprimenias concillaciones para su revistén por el Direclor Administrative y Financiero para D”;?;:;m;?g:" ¥ presupuestales de ingresos y 434702 | .
su aprobacidn, ; gastos de cuentas bancarias
Director Administralivo y
7  |Firma de la conclliacidn, Financiera 005-01 N/A N/A
= t;" ) Archivo de las concliiaciones: Director Administrativo y NIA NIA »
* ® Queds todo plasmado en el ibra contable come soporte en cenjunto con los documentos anexas. Financiero 005-01
OCUMENTOS REFERENCIADOS!
L ;9 . ';-“T:}:gfﬁw . CONTROL'DE, REGISTRO& b WES 4 &‘?}%}é‘_gg; AR i N3
i o7 LTIEMBODEL © Y i S BRESD ““*W“?;‘" e
'DEN“F'CAC'OIS %MACEMMIENTO L. RETENCION,. afese +-« BCEERD . Lo ils ﬁ,E!‘ng,S[EJ aﬁ?‘“”i‘*
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[ B
E . Rosponsable; Direclor Administrativo y La subserie se eEmina una vez
:;1:12:15 - e::::; mﬂa: " c 16gico Financiero 009-01 Archivo de Gaslidn: 2 Aftos Director Administrativo y culminado st tiempa da
Cheauss ’ ronalig Lufiar: Archivo de Gastion Archivo Central; 8 Alios Financlero 009-01 retencién porque plerda sus
B ques. Meadlo: Fisico y magnético, wvalores contables.
Las subseria sa ellmina una
" vez cuiminando s! llompo de
43.47.02. Conciliaciones Rosponsable: Direclor Administrativo y ralencién porque las
ejecuciones presupueslales de Cronalégi Financiaro 009-01 Archive de Gestitn: 2 Aflos Birector Administrativo y conciiaciones realizadas
Ingresos y gastos de cusntas gieo Lugar: Archivo de Gestién Archiva Cantralk: 8 Afias Financiero 009-01 quadan regisiradas en el
bancarias. Madio: Fisico y magnético, : sistema de Informacidn
contable y se hace la
. validacién de los datos.
? -
La setie se elimina al tesrninar
Responsablo: Director Administrativo y Direclor Genperal 050-02 ¢ tiempo de refencidn, Para
£-.10.02,03, Oficio de Cronolégico Financiero 008-01 Archivo de Gestitn: 4 Aflos las comunicaciones que se
requerimiento. Lugar: Archivo de Gestidn Archivo Central: 4 Aflos Dfrector Administrativo y reciben y envian, so lene
2, om Medio: Fisico y magnélico, Financiero 009-01 COMO apoyo ¥ registio la hzse
i dedatosdola Racepclér;_z',
. Y i
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OBJETIVO; Definir las efapas a seguir para llevar a cabo los clerres presupuestales anuales y [a preparacién de informe final de presupuesto, y aplicable también para el semestral,

ALCANCE: Desde: La planeacién y programacién del presupuasto del Instituto. Hasta: La efecucidn y control del cierre de presupuesto de una manera eficiente de acuerdo con los recursos o

que posee la Entidad aplicando bos principios prasupusstales.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01,

DEFINICIONES:

1. Cuenlas por Pagar : Son aquellos compromisos que quedan pendlentes de pago para la vigencla fiscal y se han recibido los blenes o serviclos a 31 de Diclembre o cuando se han pactadoe

anticlpos en los contratos y no fueron cancelados. Serdn censtituidas por el Ordenader del Gasto y el Tesorero y solo afectan la vigencia en la cual se constituyeron.
2. Proceso Contractual: Inicia y culmina los acuerdos contractuales, gestiona la provisién de obras, blenes y servicios y verifica el cumplimiento da las obligaciones pactadas.

e

s

GENERALIDADES:

La programaclén, efecucion y modificaciones al presupuesto def Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar lienen como base lo establecldo en la Constitucion Nacional, los decretos 111 del"15
de enero de 1996, 353 de 1998, 2789 de 2004, 4730 de 2005,

s

! L ) _E L [ AT +  GCIERRE.PRESUPUESTAL_ . o . e e e WLIE
T g . j 5 g T - ... e i REGISTRO L i
. ATEM ;  DESCRIPCION DE ACTIVIDADES, LI ¥ -RESPONSABLE e B P TN )
Y IR T S O - _,- NOMERE cooigo pit
Verlffcacidn de vigencias: v e
1 Verificar que todos los gastas estén ejecutados en la respectiva vipencia Director Administrativo y NIA et NA i
con su respectlva obligacion. Financlero 009-01 . = - '.:,’ &
; : 5
Cruce de cuentas: | o
Se revisan los saldos de aproplacién de los rubros presupuestales de la
2 ejecucion de gastos y establecer los s2idos pendientes (Cuentas por Director Administrativo y NA NIA *
’ pagar y reservas) de ejecucién a diciembre 31 de la vigencla actual, Ia Financlero 008-01 a* T
cual se determina hallando ta diferencia entre el presupuesto definitivo
" por cada nubro menos lo ejecutado de la vigencia.
Determinacién cfe [as disponibllidadas que no se comprometieron ¥ :
3 estan asociadas a algan proceso contractual: Director Administrativo y NA NIA
Listar las disponibllidades pendientas de compromisos, verificarias y Financiero 009-01 -
determinar si son objeto de adicidn presupuestal para el afio siguiente. L -
»
! Revisar saldos de las obllgaclones: .
1l Se verifican las cuentas por pagar (Fisicas) con el saldo de obligaciones Director Administrativo y NIA NIA
4. len presupuesto para que asl sa libere el saldo no ejecutado objeto de Financiero 009-04
adicidn en la slguiente vigencia fiscal.
Determinar saldos finales *
5 Se verifican fos saldos bancarios por fuente de financiacion y hace la Direclor Administrative y NIA NIA
relacién y cenificacion por parte del Director Administrativo y Financlero . Financiera 009-01 -
para prosegulr con {a resolucién de clermre.
' Proyeccién de la resolucién: .
Se reallza una proyeccidn de la resolucin por la cual se realiza el clerre Director Administrativo y
& presupuestal, clerre de tesorerfa y constitucion de las reservas Financiero 009-01 Resalucion 430201
presupuestales y cuentas por pagar correspondiente a la vigencia fiscal
Reglstrar [a resolucion en el Software:
7 Se registra la resolucion en el software para que quede prueba de que el Dliﬁ;ﬁ;ﬁ"&ﬂru Y /A NIA
documento se expidid y se pueda proseguir con ¢l proceditnlento, H
" !
Informe final de presupuesto: Director Administrativo y .
8 Se realiza el informe final del presupuesto a ulilizar, Financlero 009-01 Informe de Presupuesto. 4330.12
Aprobacion del Informe:
L] E! Director General lo revisa y la da un visto bueno a! Informe final del Director General 050-02 N/A NiA
presupuesto. ]
Presentacton del Informe final:
; Se hace la presentacitn del Informe de Presupuesto Flnal a la Direccidn Director Administrativo y
10 Generat y entes de control segin corresponda. - CHIP y Rendicién de Financlera 008-01 Informe Final de Presupuesto 43.30.12
Cuentas, Contraloria Departamental.
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DOCUMENTOS REFERENCIADOS: X
L ” CONTROL DE REGISTROS v -
' (DENVIFICACION GLASIFIGACION ALMACENAMIENTO TIEMPO DE ACCESO DISPOSIGION
. IDENTIFY ) RETENCION : _
€ . * Una vez agotado los tlempos de
i Responsable: Secretarla * Director Ganecal 050-02 retencidn en el Archivo Central, s
43.02.01. Resolucion Cleme Cronolégico Ejecutiva 425-01 Archlvo de Gestlon: 2 Afios deben conservar. Posea relevan
Presupuastal Y Lugar: Archivo Centra Archivo Central: 18 Afios Director Administrativoy | legal, probatoria y administrativa que
' - Madio: Fisico y magnético, . ¢ Financlerc 009-01 amerita su transferencia al Archjve
i . . I3 ) ]
. N Histérico 3
t [}
i’ L
. . . P
. ":3:1 i:;?;:;:&:‘ D;Tnt::::i ero Una vez agotados los tlempuas, de
43,30.12, Informe de Cronolégico 005-01 ¥ Archivo de Gestlon; 4 Afios Diracelon Administrativa y | retencion, Jas subseries documentales
-|Presupuesio. Lunar ivo cantral Archivo Cenlral:6 Afios Financiera se elimina al perder sus valoras
. ' Me%lo.' ‘Fufsdlcul magaitico administralivos ¥ financleros.
- : y mag
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OBJETIVO: Definir una metodologia para establecer presupuestalmente los gastos que se requieren para el normat funclonamlento del Inshtuto de Cuiltura y Tunsmo ¥ Bol!var de
acuerdo con Ja ejecucion presupuestal de ingresos. _
ALCANCE: El proceso comprende la planeacién y programacidn del presupuesto de una manera eficiente de acuerdo con los recursos que posee &l Instituto aplicando los ]
prineipios presupuesiales. . R 3 ¥
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 008-01 )

DEFINICIONES:
1. Presupuesto: Es un instrumenlo que reflsja la organizacidn y 1a situacién econémica de la Empresa que permite apreciar los recursos que dispone para cumplir con su func:én

social.
2. Anteproyecto De Presupuesto: Estimacidn preliminar del presupuesto que contiene las proyecciones de las renlas ¢ ingresos, inversiones y gastos de cada entidad temlunal el
cual se presenta previamente al Concefo Directivo y que sirve de base para I elaboracién del Proyecto de Presupueslo Anual.

.-

3. Apraplacién Presupuestal: Es el monto asignado a cada rubro presupuestal que compone el presupuesto de la Entidad. w7
4 Calculo De Gastos: Es una Proyeccién estimada de las erogaciones que se pretendan efectuar en la respectiva vigencia fiscal, por cada uno de los rubros en desarrollade la
eisidn para la cua! fue creada la entidad. “
GENERALIDADES: PP
. L R S LTS ke PROGRAMACION Y ELABORACION DEL PRESUFUESTO o .. sy RSs
) g e ;.:;_ o . v j REGISTRO = ~ e
A0 i i ] PR F— -
|T|“-,'I_Vl y .x , ?’ESCI'tIPCICJr—J DE ACTIV!DADES . ‘ﬁl'é‘ .RESPONSABLE . * \NOMBRE J . i
Andlisis del presupuesto anterior: b Dictor Administativ 0wl "
1" |Se realiza un analisis del presupuesto del afio inmediatamente anterior con . | Financi rggoau 1 oy N/A o o NIA g *
cada una de las expeclativas de ingresos y de los gastos. nanciero GU- LN -
' : Director Administrativoy | Anteproyecto del presupuesto .
2  |Preparacion de Anteproyect}o del presupuesto de Ingresos y gastos Financiero 009-01 de Ingresas y gastos 43.40.01
3. Presentacién de anteproyecto al Director del Instituto para su estudio y Director Administrativo y . NA NA i
" |aprobacién Financiero 009-01 ;
Ajustes y modificaciones: . - -
4 |Se realizan los ajustes y modificaciones propuestas por el Ditector del Birector Administrativo y N/A NIA
+, |Anteproyecto de presupuesto de Ingresos y Gastos. Financiero 009-01 e
- ' |Presentaclién del Proyecto: i . i . - .
+5 [Se presenta el proyecto de ingresos y gastes al consejo Directivo de Director Administrativo y Presupuesto de ingresos y 434001 %
. ICULTUR para su aprobacié. Financiero 009-01 gastos .Z. '
Efaboracion de acuerdo -
. Se elabora el acuerdo para la distribucién ylo desagregacién de las partidas Director Administrativo y NIA NA S
- 6 globa|es del presupuesto de ingresos y gastos aprobados por el Consejo Financiero 609-01 e
Directivo de ICULTUR y se hace {2 elaboracion del Acta. .
Registro de aprobacidn iniclal: . ' o
Se construye el registro de aprobacién inicial del presupueslo segtn €l : I * i “_
7. [detalle del acuerdo mediante la cual se distribuyen y desagregan las partidas Dir?:?tor A}imtrgggaélro Y Registro de aprobacién NA
1| globales del presupuesto en los libros de ingresds ¥ gastos en el software, nanciero Uuy-
' x
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: )
1. Acuerdo por medio del cuaI el Consejo Directivo aprueba el prastpuesto, v i
2, Presupuesto. ) .
T -CONTROL DE REGISTROS " 7 <. SN A m .
\?J . w8 7. ¢ IEMPO.DE" . =T .
led ALMACENAMIENTG “} % RETENCION® I =ACCESO L DISPOSICION é;ip,x

Esta seris documental as de

" Responsable: Director ' total conservacion. los datos
43 40.04. Presupuesto Cronolégi ‘3;1 ministrativo y Financiero 0094 Archivo de Gestion: 4 Aftos Direccidn Administrativay  |presupuestales qu‘edan_. ‘

B P ’ ronclogico L N Eaui Carpet Archivo Central: B Afios Financlera registrada en los estados

: ugar: qmpo¥ Arpeta. - b firancieros y en el sistema de
L= . , Medio: Magnetico y Papel. informacion. E
— v
ANEXQS: .y W . . L
oo P e Wt P, Are s s 7w oV CONTROLDECAMBIOS: .° v 5 o Mgt T TR LR T Ly T Y
VERSION S ‘FECHA- .= ©_  DESCRIPCIONDEL'CAMBIO == -~ _ & s \MRESPONSABL %APROBACIONﬂ ‘..‘ v EARE
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OBJETIVO: Establecar los aapectns a 1ener N cuenta para dalarminar que cada una de Ias alapas de! ptooaso enmracmal 88 ajus!e alos procodmiemns y nmnauvidad vigents, de amsrdo con lo esteblecido
en {as nommas qus regudan la matesia y las gulas de Colombla Compra Eficlente.

ALCANCE: Este pracedimiento inicia con Ia verificacién do la legalidad do los estudios y documentos previos y termina con la verficacidn de legalidad ded acta de lquidacién,

RESPONSABLE: Asasor Juridico 105-01.

DEFINICIONES:

1. Proceso contractual: Conjunto do actos y aclividades, y su sscuencia, adelan-tadas por el departamento da Bolivar dasde la plansacitn hasta ef vencimiento de las garantfas de cafidad, eslabllidad y u

mantenimisnto, o las condiciones da dlsposlddn final o recuparacién amblental de {as obras o bienes o el vencimiento del plazo, 1o qua ocwra mas tarde, que debe reaiizar la entidad estatal para la adqulsldﬁn

dm los bisnes, sarvicios 1 obras que s requieran para of cumpliméento de sus funciones administrativas y misionales.

2 AvisodeC toria: Es el dt to a través del cua! la Gobemacitn de Bollvar conveea a la cludadania en general y a los interegados en participar en un detenninado procsos de contratacidn para

qua participsn o realicen e contmol social respectivo.

3. Resolucién da Aparturs: Es e] acto administrativo de caractsr general, a través del cual se ordena la aperiura de un proceso de seleccldn.

4, Adjudicar: Es el acto por medio del cual una vez agotada la etapa do evahuacidn o da cuiminacién de la audiencia de Icitacion piblica, o subasta inversa, la Entidad manifiesta a través de un Acto

Administrativo Molivadoe qua el contrato producto del proceso do saleccién, so suscribird con el proponente que haya obtenidoe la mejor cafificacién o haya presentado el menor pracio.

5. Audlencia Pdblica: Reunién publica dispuesta para la distribucion de rasgos, acaracidn de pllegos y adjudicacion de un proceso licitatoria. an

&, COP {Centificado de DisponibiEdad Presupusstal): Es el documento por el cual sa aparia de un determinado rubro del prasupussto de la entidad piblica una suma especifica da dinaro con el fin de destinarla a

I3 seleccidn de un contratista en un procaso detenminado, y cuya funcién o propdsito es el reservar recursos presupuestalss para la celabracién de un contrato odentado a la ejecucidn de un proyscto o un

programa especifico, sin of cua dcho proyecto o programa no se pueda flevar a cabo. -

7. Cantrato: Acuerdo ce vokmtades creador o generador da obligaciones para las parles. Cuando una deé las parles s unia persona de derecho publico, astarsmos frente a un contrato estatal, & las partes son

todas personas jurldicas de derscho piblico tendremos un contrato {nter administrativo.

8. Estudios Previos: Los estudlos y documentos previos estardn conformados por los documentas definitivos que sirvan da soporta para |a slaboracién dal proyscto de plsgo de condiciones, invitacién publica

o dal contrata, da que las prog tes o el aventual contratista respectivamente, pusdan valorar adecuadamente e aicance da ko requerido por la Entidad,

B anw dal lntmrnmor o del Supervisor: Documento a través dal cual el intarventor o el supsrvisor ¢a cuenta a la entidad sobm las suaciones que se ressnten durante a ejacucitn del contrato Sus
estan daslinados a servir da medios da prueba para la impasicién de sanclonas al contratista, en el avento an qua se prasenten situaciones de incumplimianto o para o] pago dalasobﬁgauona:

monetarias a cango dal contratanta,

10, Licitacidn Pibllica: Procedimientc mediante el cual, por regla general el Departamenta de Bollvar formmuda pablicamente una convocatoria para que, en igualdad de oportunidades, kog interasados pnsemen

sus ofertas y selecciene entre ellag la mds favorable.

11, Pllego de Condiclones: Eg ¢l documanto que contiens ks requisiics objetives de participadidn, regias de evaluacidn, condiciones da ceslo y calidad, crencgrama, aspectos a regular, lquidacin, ;. inuta.

12, Selecclén Abreviada: Es la modalidzd da seleccién objetiva, prevista para aquellos casos en que poras caracteristicas del objeto a contratar, Ias circunsiancias de la contratacién o la cuantia o destinacion

sl bien, obra o serviclo, pusdan adelantmu procesos simpificados pam garantizar 1a eficiencia de la gesfidn contraciual,

13, Bienes y sarvicios de técnlcas unlf : Bienes y sarvicios da comdn utilizacién con especificaciones técnicas y patronas de desempelio y calidad iguales o sinilaras, qus en -
consecuencia pueden ser agrepados como bienas y servicios homogénacs para sy adquisiclén y a los que se refiers e [teral (a} del numeral 2 def artfcudo 2 de la Ley 1150 de 2007,
14, Doct tos del Pr Los Documentos del Proceso son: () ks estudios y documantos prevics; (b) el aviso de convocatoria; (c) los pliegos do condiciones o la invitacién; (d) las Adendas; (e) la

ofarta; {f) el informe de evatuacidn; (g) el contrato; y cualquier ctro doctmento expedida por la Entidad Estatal durania el Proceso de Contratacitn.
15, Etapas dol contrato: Fasas en las que se divide la ejecucién del contrato, teniendo en cuenta las actividacas propias de cada tuna da elas fas cuales pueden ser ttiizedas por la Entidad Estatal para
estructurar tas garantlas del contratg,

.

GENERALIDADES: 1.8 Direccién da Contratacién do la Secrataria Juridica es la dependencia encargada de seflalar los procedimientos legales, orenlar, spayar y asesorar juridicaments a las Secrefarfas do’
Despacho y Direcclones Administrativas ejecutorns, sn fas diferentes etapas de tn proceso contractual, como mecanisma de garantia do ta eficacla enla buena gestitn pdblica. De igual forma esta Direccidn se
encarga da crear las herramisntas determinantas para guiar los procesos contractuales de conformidad con la normatividad vigente y los pronunciamientos de [os altos organismos compelentes.

Para el caso da los procasos de minima cuantla, sa verifica la lagalidad de la invitacidn, de los estudics previos y da 1a aceptacidn de 12 oferta, y se reallza acompaiiamiento en la evaluacién de [as ofertas y

adjudica.
Para ¢} ¢aso de selectitn direcin del contratista se realiza el analisis jurfdico de los estudias pravios, ef acto adminlstrativo da justificacitn, la cerlificacién da idoneidad, los documentos que acreditan la

capacidad del oferente y ¢l contrato, et

gl * o . o Ve v e v - 3 e -
. " L, EER - -
m | ¢ Cedddiniowpes- | o
Revisar la legalidad da ks estudios provios pr ientes do los Dl aval.!w{:a::g:l:legaﬁ::::; g
3 |Técricas y Administrativas Ejecutoras; slaborar ef avisa do comvocatoriay 108 Asesor Juridico 105-01 taneaciin dal tractus! wa v
proyectos de pliegas y demds qus comespondan a ks documentos de la etapa de co :ns defe.ctooglr;?ds:vmmo N
planaeacitn del procaso contractual. u Y para I F
Publicar en ol SECOP los decumentios precontraciuales, previaments revisados y . .
=2 [con visto bueno det Assser Juridico y del Direcor General de ICULTUR o su Asasor Juridica 10501 Constancia de Publicacia en el 1218 %)
delegado. - 1SECOP. 5 .
Elatorar respuesta a las cheervaciones a los praplegios, en caso de que se Raspussta a las cbservaciones da
3 presenten observaciones por parte de las interesados en e procesos contractual. Asagor Juridica 105-01 los praplisgos, WA
Revisar 1a legalidad da los estudios previos, los pliegos de condiciones definitivos y Aval Jurldico de la legaldad y la
4 |delaresclucidn de apertura como documentos de la stapa do precontractual del Asesor Juridico 105-01 idoneidad da los documentos NA
procaso contractual. preconiractuales del procesa.
Elaborar respussta a las chearvaciones a los pliegos dafinilives, en caso de que se |Respuests a las chservacionss da <
5 presentan obsarvaciones por parte de los interesados en af procesos contractual Asesor Juridica 105-01 los plisgos dafinitives WA
6 |{Fublicar an el SECOP respuesta a las observacicnes a los pEegos dufu;mru Asasor Juridico 105-01 ggésé?,"da do Publicacite en el 12.19 a
Hacer acompariamiento Juridico a las dependencias ejecutoras, en las atdiciencias 'Acta do audiencla de aclaracida de
7 |de aciaracién do pliego de condiciones. Asosor Juridico 105-01 12.01,07
8 |Publicar en el SECOP et acta de audiencia de actaraciéa de pliegos. Asesor Juridico 10501 Gonstancia de Publicacién en o 1218 -
Realizar scompafiamiento juridico a las dependancias ejecutoras en las sudiencia Acla de audiencia da ciars y —
¢ de cierma del procesao de contratacidn y apertura da ofertas. Asesor Juridico 105-01 apestura de oferias 12.01.04 4
Realzar evalsacion y enalisis juridico y financlero de las ofertas presentadas mfﬁ o da evahuaciin juridica y -
duranie el proceso da contratacidn. De igual forma se verifica la capacidad de los Asasor Juridic 105-01 1248 e
10 oferantes para contratar, Una vaz sa realiza la evaluacién da las oferies se publica Constancia de Snenel -
en of SECOP el acta de ciems dal proceso y de apertura de l2s ofertas. SEcowle Publcaci il
Acta de audiencia da adjudicacion y &
Realizar acompafiamianto juridico & las dependencias ejecutoras en l2s sudiencia {selaccién del contratista "o -
11 |de adundicacién del proceso de contratacién y seleccion del contratista, Ademds s Asesor Jurldico 105-01 1210 .
publica en el SECOP ol acta de adiudicacién dal proceso y saleccidn del contratists. .; Constancla da Publicacitn en e q -
SECOP
Avel jurfdico & 2 Resolucitn de
Elaborar y ravisar [ legalidad de iz resolucién de adjudicacian y publicarta en el N adjudicacién.
12 |secoP., Arsor Jurfdics 105-01 Constancia de Publicacién en el 1219
SECOP
3 Aval Juridico a la mimuta dal contrato
Elabosar y revisar 1a legalkiad da la Minuta del contrato y publicar en sl SECOP el . ° o -
13 trailo previaments suscilto y arado. A sor Jurldico 10501 ggésggna de Publicacién en el 121
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"7 ALMACENAMENTO -
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S"RETENCION ~%

CodiDoc’ PGIPC-PLB
. L * procedimiento: Contratacién versiod Ne1
LC U ..t.'.g.- Fecha 30412018
Verificar la publicacién dentro da los tres dias siguienins o su expedicidn, da todos Publicacién en el SECOP da los
14 los documentos de planeacidn, precontractuales, contraciualos y postcontractuales Asasar Jurldico 10501 documsntoes do planaacldn, 1218
en la pagina de Colombia Compra Eficiants. - Sistema alactrénico da contratacién precontraciuales, contractuales y R
piblica. pastcontractualas, dol procaso.
Aval furidico al ecth do bquidacién del
Elaborar y ravisar las actas da Bquidacion de los contratos y publcarlas contrato.
15 en el SECOP previamente suscritas por las paries. Asasor Juridico 105-01 Constancia da Publicacton en o} 1218
SECOP
|Reakizar acompafiamlento juridico an [os procesos sancionalorios adalantados por Resolucién de declaratoria do
16 |incumpbento del contrato y remitir a la Camara de Comerclo el Proceso » Asasor Jurfdico 105-01 sucidad, & I toy sinlastr, 1218
{DGCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Manual do Contratpcién Resolucion Ne. 081 de 2014,
2. Manunlas, guias y docurmentos da Colombia Compra Eficients. — -
) T i SN .o 7 & .., 0 CONTROL DE REGISTROS. - -~ - - N "
CLASIFICACIGN ¥« ¢, TEMPODE « " Acceso, pISPOSICION

Responsabla: Asesor Juridico 105
01

Estos documentos hacen parte del
soporte legal que reposa en el

;ZOM de audiencla | Seguiran ol Principio da Ié:‘e?;n?icdﬁ:ﬁ:;’:;on Aschivo de Gestion: 2Aflos.  (Asasor Juridico 105-01. expadiente da cada contrat. Pasado
o g plegos. ordon Cronélogicd | nepeal y Carpeta Fisica Archiva Archlvo Contral: 20 Afios. | Equipo Juridico. mﬁ“ﬁ: e m‘n‘;:;’w?;‘s“"“'
de Gastion. dicos
. Madto: Elocirbnico y Papel i
Rasponsable: Asaser Juridico 105
" Para la serio y subsaries
12.19. Constancia do Saguiran el Principio da Lugar: §ECOP (Sislema Archivo de Gestibn: 2 Afios. Asesor Juridico 105-01. documnantalas, splica la retencidn y,
Publicacién en el SECOP ten Crondlogk Eloctrénico da Contratacién disposicién final, pasado ol tiam
Pahbca) y Carpota Fislca Archivo Archive Contral: 6 Afios. Equipo Juridico. digtafizan para consutta, Pierden
v do Gestibn. valores conlablas y juridicos.
Medlo: Electronico y Papal.
Responsable: Asesor Jurldico 105.
12,19, Ind: do o Para la saria y subsarias
.19, Informa Lugar: SECOP (Sistema Archivo do Gestidn: 4 Afios, Asesor Juridico 105-01. documentalas, aphca la ratencién y
evaluacién juridica y Segm"" "n’g’mm" TGP0 38 |6 octrbnico do Contratacién disposicién final, pasado 6! iempo 38
financiora. Piblica) y Carpeta Fisica Archivo Archivo Central; 6 Afios, Equipo Jurldico, digitalizan para consulta. Pierden sus
de Gastidr. ¢ valores contables y juridicos.
Medio: Electrénico y Papsl -
Responsabla: Asesar Juridico 105-
01 Pzra la serie y subseries
12.12. Acta de sudiancia de 5 el Prncipio de |L182r: SECOP (Sistema Archlvo de Gestlén: 4 Afios. Asesor Jurldico 105-01, documentales, aplica la relencidn y
adjudicacién y seleccidn dal egrd"ﬁ':’n'c'_m y Electrinico de Contratacion disposicidn final, pasado el tismpo se
contralista. ogica Piiblica) y Carpela Fisica Archivo Archlvo Cantral: 8 Afics. Equipo Juridico. digitalizan para consulta. Pierden sus
da Gestidn, valores contables y juridicos.
1 {Medio: Elecirdnico ¥ Papel.
31' spensable: Asesor Juridice 103, Estos documentos hacen parte del
. 2 AR A soparie tegal que reposa en el
;ezm.;\::’::‘::{:@;encia Saguiran el Principlo de lé':m%?’cgmn Archivo do Gestién: 2 " or Juridico 105-01. expadienie de ¢ada contrato. Pasado
otertas erdan Crondkgico | ica) y Carpata Flsica Archive Archivo Central: 20 Afics.  |Etpulpo Juricico. o) Sampo sa dilatizan pars conguta,
de Gestidn. % ¥
Medlo; Electrdnico y Papal. ard
Responsabla: Asesor Juridico 105
ot Para [a serie y subserigs
12.19. Resalucidn de Seguiran e! Principlo de Lugar: SECOP (Sistoma Aschivo de Gestién: 4 Aflss,  Asasor Juridico 905-01, documentales, aplica la ratencidn y
deciaratoria da caducidad, | SRR PEER 0 € [tectntnico da Contratacién . disposicion final, pasado ol iompo so
ncarmplimiento y sinlastro. Ptiblica) y Carpeta Fislca Archivo Archivo Central: 6 Afios. Equipo Juridico. digitalizan para consulta. Pierdon sus
do Gaslign. valoras contablos y juridicos.
Medio: Electrénico y Papel.
ANEX0S:
N S T ~_ .~ “wr- CONTROL DE CAMBIOS ___— = e N
CversioN. . | ;7 FeeRs i % 777) DESCRPBCIONDELGAMBIO . | " Y, "RESPONSABLE APROBACION
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QBJETIVO: Establecer la metodologia y los criterios para la proyeccitn y revistén de los actos administrativos generados en todas las dependencias del Instifuto .
de Cultura y Turismo de Bollvar.

ALCANCE: Desde: Inicia desde la identificacién de la necesidad de proyeccién de actos administrativos, Hasta: La numeraclSn de! respectivo documento. e 1

|IRESPONSABLE: Asesor Juridico 105-01. i

DEFINICIONES:
1. ACTO ADMINISTRATIVO: Es la manifestacién de la voluntad de la administraci6n, tendlente a producir efectos furldicos ya sea creando, modificando o
extingulendo derechos para los administrados o en confra de esfos, fiene como presupuestos esenciales su sulecién al orden jurldico y el respeto porlas garantias

y derechos de los administrados. .
Cormo expresion del poder estatal y como garantia para los administrados, en el marco del Estado de Derecho, se exige que el acto administrativo este conrorme
no sdlo a las normas de cardcler constitucional sino con aquellas jerdrquicamente Inferiores a ésta. Este es el principlo de legalidad, fundamento de las e

4

actuaciones administrativas, a través del cual se le garantiza a los administrados que en ejercicio de sus potestades, la administracién actia dentrode los  *%
parametros fijados por el Gonslituyente y por el legislador, razén que hace obligaterio el acto desde su expedicién, pues se presume su legalidad. (Sentenda C-
1436 de 2000).

GENERALIDADES:
. "PROYECCION Y. REVISIC)N DE ACTOS ADMINISTRA"HVOS ICULTUR o B :
° i S e i STRO. . &
Nel i DESCRJPCIGN DE ACTNIDADES - t v ,J RESPONSABLE e i CODIGO .
Analizar la documentacién que soporta la elaboracién del Acto Director o Asesor generadcr del ¥
1 Administrativo, frente a la normatividad aplicable. documento. Por Defink Por Definir
2 |Proyectar el correspondiente Aclo Administrativo, Eci{g::r:c:;;?sesor generador del Par Definir Por Definir -
Remitir medlante oficio el Aclo Administrativo proyectado, a la Oficina |Director 0 Asesor generador del .
3 Asesora Juridica, para su revision. documento. Por Definir Por Definir X3
4 |Recepcionar el Acto Administrativo proyectado. Asesor Jurldico 105 - 01. Por Dafinir Por Definlr ., °
Revisar el Acto Administrativo para delerminar si se encuentra
5 |ajustado y soportado de acuerdo a lo establecido en las normas Asesor Jurldico 105 - 01, Por Definir Por Definir  *
internas y exiernas. '
Declision: Es conforme? i
B |Si cumple con los requerimientos: paso a {a actividad 10. Asesor Jurldico 105 - 01. Por Definir Por Definir .
No cumple con los requerimientos: paso a la actividad 7. ' Ca
7 igglg;?;zﬁ:&?o fas comecciones y/o ajustes que requiera el Asesor Jur{dico 105 - 01. Par Definir Par Definir :‘:
8 |Atender [as chservaciones yfo comecciones sugeridas. gér:uc;?;;;\sesor generador del Por Definir Por Definir’
Verificar que las observaciones y/o comecciones sugeridas se hayan . -
“9 atendido satisfactoriamente. Asesor Jurldico 105 - 01, Por Definir For Deﬁnlr.'_ B
?0 Impartir VoBo al Acto Administrativo proyectado. Asesor Juridico 105 - 01. Por Definir Por Definli.
11 |Remitir el proyecio a ta Direccidn General para su firma. Asesor Jurldico 105 - 01. Por Definir Por Definlr ~
12 |Firmar el Acto Administrativo. Directora General 050 - 02. Por Definir Por Definir -
13 |Numerar y Archivar el Acto Administrativo. -
14 |Escanear el Acto Administrativo. Secretaria Ejecutiva 429 - 01 Por Definir PorDefinlr  wrer-
15 Enviar mensualmente los Actos Administrativos proyectados al web
mdster para su publicacién en la pagina web.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
'GONTROL DEREGISTROS 7 Lo
; 4 1 . © 4w, TIEMPODE %3 . e
IDENTIFICACIGNV ) cugl_FICACION ot ALMAGENAMIENTO ) RETENGION . e~ | L DISPOSICION
Responsable -
Acto Administrativo Cronologico Lugar: o
Medio: il
Responsable: Rt
Cronologico Lugar: o
Medio: z
ANEXOS: + ]
1.Formato de Acto Administrativo. v
. " I T ’ 4 CONTROBDE[CAMBIOS-~ _ 3 ‘v ..~ve' . & S0y - e 2 S
VERSION. .. 'EECHA | ¢ "DESCRIBCION] DEL'{CAMBIO" G AR e | R S T RESPONSABLE oo T 4 B

1 30/04/2018 - Llder del ProcesofAsesor Jurldico
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- = Procedimlento: Proyeccidn 'y Revisién'de Actos Administratlvod Version * g ™ o
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s = Fecha . R 30/0472018
QBJETIVO: Establaceria metodologia y los criterios para la proyeccltn y revisidn de los actos administrativos uenerados en ia oficina de Juridica del instituto de Cultura y Turismo de Bolfvar,
ALCANCE: Dosde: La idenlificacion de [a necesidad de proyeccion de actos administrativos. Hasta: La numeracion del respectivo documento.
RESPONSABLE: Asesar Jurfdlco 105 - 01,
DEFINICIONES: . i
1. ACTO ADMINISTRATIVC: Es la man¥estacidn de t2 voluntad de la administracidn, lendients a producir efectos juridicoes ya sea creando, modificando o extinguiendo derechos para los admhlsuados -]
&N coptra de estos, tiens como presuptiesios esencialas su sujecidn al orden furidico y el respeto por |as garantias y derechos de |os administradoa.
Como expresion de! poder astatal y como garantia para los edministrados, en el marco del Estado de Derocho, se exige que el acto administrativo esté conforme no sdlo a tas normas de cardcter £y
constitucional sino con aguellas Jerdrquicamente inferiores a ésta, Este es el principlo de legalidad, fundamento de las actuadones adminlstrativas, a través del cual 3o lo garantiza a los administrados
que en ejerciclo de sus potestades, la administracién actia dentro de {os pardmetros fjados por el Constituyente y por el legistador, razdn que hacs obligatorio el acto dasde su expedicidn, pues sa
| presume su legafidad. (Sentencla C-1436 de 2000).
[GENERALIDADES: -
T . . 4 ' PROYECCION Y REVISION DE ACTDS ADMINISTRATIVOS OFICINA JURIDICA M T t
R REGISTRO . ¥
» } A .
N DESCRIPCION DEAGTMDADES . . RESPONSABLE NOMBRE oD
1 m& documentacién que soporia ia elaboracidn dalactoadmﬂsuaﬁvo ﬂmxaalano:mauvidad Juridico 105 - 01, Por Dafinir Por Definir
2 |Proyectar el comespondiente acto administrativo, Asasor Juridico 105- 01. Por Definir Por Definir
3 |Impartlr VoBo al acto administative proyectado, Asesor Jurldico 105 - 01. . Por Definir Por Definir
4 |Remitir el proyecto & la Direccidn General para su firma. Asesor Juridico 105 - 01, Por Definiy Por Definir
5 |Fimar el Acto Administrativo, Asesor Juridico 105 -01. Por Definir PorDefinit . |
& |Numerar y Archivar el Acto Administrativo. Asesor Juridico 105 - 01. Por Definir Por Definir
7 |Escanear el Acto Administrativo, Asesor Jurldico 105 - 01. Por Definir Por Definir = * -
8 :’E:;;l':rmsuﬂmenm los Actos Admirdstrativos proyectados al web mAster para su publicacidn en la Juridico 105 - 01, Por Definir Por Deficr ™
9 JPublicar los Actos Administrativos en |a pdgina web de (cultur, Asesor Jurldico 105 - 01. Por Definir Por Definlr "
FDDCUMENTOS REFERENCIADOS: N ’
1, Sentencia C-1438 de 2000
' b i L o .. CONTROL DEREGISTROS | . ' LT . . N . v
. ; ' -1 [ TIEMPO DE ey i L g
(IDENTIFICACION . CLASIFICACION . ALMACENAMIENTO REJENGION . + ACCESO DISPOSICIGN .,
Responsabla: Secrataria de Direccion ’
- General.
. " Seguirdn el Principlo de Orden
J:ctos Administrativos 5 I {Cronolégica). Lugar: Archivos de Direccldn General
Medlo: Expedients da Actos
Adminlstrativos.
Seguirdn el Principio de Orden f:;:r"“““"”
Orginal (Cronoldgles). Med ﬂ‘:
ANEXOS: -
1. Formato de Acta Administrativo
C . . S L - CONVROLDECAMBIOS . " n 5 27 . v v el . 4 T
VERSION A 'FECHA"' -y | " DESCRIPCION DEL CAMBIO L 1B RESPONSABLE i 2|
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F!rpg:ad!mlqnlg:ﬁtqr{zclén a Peticlones, Quejas y Reclamos !(‘Pb‘RS').-' Versién N . B 1
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OBJETIVO: Establecer Ia metodologia y los criterlos para la atencidn y gestién eficaz de peticiones, quejas, reclamos, denunclas y sugerencias presentadas por los usuarios dal
instituto de Cultura y Turismo de Bollvar, de tal forma que se les pueda responder de manera oportuna y adecuada mejorando el servicio de ICULTUR.

ALCANCE: Desde: La recepcidn de [as peticiones, quejas, reclamos y/o Sugerencias, Hasta: El analisis, gestidn, solucién y contestacion de dicha Peticidn, Queja, Reclamo yfo
Sugerencia (FQRS).

RESPONSABLE: Asesor Juridico 105 - 01,

DEFINICIONES:

1. QUEJA: Cualquier situacién indeseable, manifestada por el usuario via verbal, por escrilo, correo electrdnico u ofras, relacionada con una Inconformidad con respecto al
incumplimiento de las caracteristicas o requisitos del servicio, generando insatisfacelén af cliente con respecto al servicio. !
2. RECLAMO: Sifuacin indeseable, manifestada por el cliente via verbal, por escrito, correo electrénico u otras, con respecto a la inadecuada atencion par parte del personal de la
institucion.

3. SUGERENCIA: Propuesta que formula el peticlonario para el mejoramiento del servicio,

4. SOLICITUD: Situacin, manifestada por el cliente via verbal, por escrito, coreo electrdnico u ofras, con respecto a una mejora o modificacion dentro de [a Instiiucidn.

5. DERECHO DE PETICION: Derecho fundamental que tiene todo ciudadano de presentar solicitudes a las attoridades y oblener pronta y efectiva respuesia.

6. ACCION CORRECTIVA: Accifn tomada para eliminar Ia causa de una no conformidad detectada u ofra situacion indeseable.

7. NO CONFORMIDAD; Incumplimiento de ttn requisito.

8. TRATAMIENTO DE LA NO CONFORMIDAD: La accién emprendida respecto af incumplimiento de un requisito no conforme, con el propdsito de convertirlo en conforme.

9. CONFORMIDAD: Cumplimieato de un requisito.

10. SUGERENCIA, CONSULTA, SOLICITUD, PETICIONES: Es una Insinuacion o formulacién de ideas tendientes al mejoramiento de un servicio o de la misma organizaddn
Hace referencia a las preguntas, inquietudes, propuestas, ofrecintientos o consejos que se reciban por parte de los clientes.

11, ACCIGN REMEDIAL 0 CORRECCIAN: Aceidn emprendida para hacer una comeccidn, reparacién, reproceso o ajuste cor el fin de eliminar una no conformidad o problemia
detectado, en olras palabras es la coreccién dada al problema.

12. SOLUCION DE UNA QUEJA O RECLAMO: Son las acciones realizadas para la cormeccién o solucidn de una Queja o reclamo. La solucién pueda incluir la informacidn sotre
las acciones que se realizardn a futuro para eliminar [a causa del problema {correctivas), para prevenir que ocuma (preventivas) o las acciones de mejora que haya lugar. i
13. BISCIPLINADO: Sujeto activo de la accién disciplinaria. Persona contra quien va dirigida (a investigacion. e
14. DISCIPLINANTE: Responsabla de desarrollar el procedimiento investigativo.

15, QUEJOSO O DENUNCIANTE: Perscna afeclada quien presenta la queja. . .

16. PETICIONARIO: Persona qus haoe la peticidn. £

17.

GENERALIDADES:
1. Todo tratamiento o solucién dado a la queja debe ser verificado a satisfaccién del cliente.
medios de respuesta que se deben utilizar para comunicar a los usuarios las acclones tomadas son a través de Fax, e-mall, via telefénica, carta ¢ personalmente.
considera que se debe implementar una accidn correctiva y/o preventiva cuando la queja corresponda a una no conformidad o situacidn indeseable recurrente (més de tres .

viétes), .
4. Se debe implementar el uso de un buzdn de sugerencias que debe ser revisado cada semana. l
K . 4 ) = I "ATENCIONA PETICIONES AQUEJAS'Y,RECLAMOS (PQRS) LR " . Tt
Ne - nescmpmén DE ACTIVIDADES ) RESPONSABLE e REOBIRO . - “em
: T R N R ... > Nomere o ol comGo. i)
Reoepdonar @ PORS por cualquter rnedto ya sea verbal carta, porintenetoa -
través del formato de Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias(PQRS), en _
1 |caso de que sea verbal, o por carta, se deben registrar los datos de Sec’g‘:;iglﬂeﬁﬁ;: _4:25 o1, Por Definir Par Definir
Identificacién y descripcion en el formato da Peticiones, Quejas, Reclamos y '
Sugerenclas.
Validar sl realmente es procedente o no la queja mediante evaluacicn de los T
elementos probatorios, en caso de no serlo se le Informa justificadamente y por e
, |escrilo al peticionario las razones por la cuales no fue aceptada; en caso de dratede
ser procedente se debe direccionar la queja notificando a la persona
2 |responsable del proceso que gener6 la inconformidad, paralelaments requerir Asesor Jurldico 105 - 01. Por Definir Por Definir
. jen declaracién a quienes puedan aportar elementos para la investigacion,
& jconvocar al disciplinado para que atienda la queja y comunicar al cliente que 2
su queja ya se encuentra en estudlo y tramite de solucion y en cuanto lempo
sa le dara respuesta.
; . Asesor Juridico 105 - 01.
3 |Evaluar los resultados de la Investigacion para identificar las posibles causas. Coordinador del proceso. Por Definir Por Definir
- | Determinar rapidamente el tratamilente, comeccicn o solucitn a dar ala queja
{a través de un plan de accidn con responsables, recursos y plazos de \
", |cumplimlento), para eliminar o atenuar su efecto schre el usuario. La solucidn Asesor Juridico 105 - 01.
4 |debe ser inmediata y de acuerdo a las necesidades del Cludadano. Coordinador del proceso, Por Definls Por Definir .
Si es una sugerencia se deben estudtar y luego de verificar su pertinencia .
aplicar las acciones para que estas puedan ser implementadas. : s
Hacer seguimiento al tratamiento dado a la PQRS y dar respuesta informando I
al Asesar Juridico sobre [as acciones tomadas al respecto, en un témmino Asesor Jurldico 105 - 01, Por Definir Por Definir v
5 |infarior a 48 horas hébiles de notificado e! Gludadano de su gestién, enlos Coardinador del proceso.
casos diferentes a las peticiones.
formar por escrito o verbalmente al cludadano el tratamiento o correccién
56 plicada y verificar sl quedd o no saﬂsr_echo con ef ratamiento dado. En caso Asesor Jurldico 105 - 01. Por Definlr Por Definir ™
que el cludadano no haya quedado satisfecho se debe iniclar el procedimiento Coardinador del proceso.
nuevamente, en caso de salisfaccidn se cierra [2 queja.
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. |Determinar si la PQRS amarila implamentar acclones comrectivas yfo

7. |Si amerita [a Implementacién de acciones correctivas y preventivas, aplicar el
procedimiento para Acciones correctivas y preventivas y dejarlo registrado en
el formato de Petlcicnes, Quejas y Reclamos.

praventivas (dependiendo de la gravedad y/o frecuencia repetitiva da la PQR).

Asasor Juridico 105 - 01.
Coordinador del proceso.

Por Definir Por Dafinir

Elaborar informe semestral consolidado respecio a las peticiones, quejas,
reclamos, denuncias y sugerencias recibldas y atendidas en el periodo,

8 |mostrando en &l las estadisticas pertinentes, de dicho Informe debe ser
enviada copia al Asesor de Planeacién, como insumo en su revisién porla
direccién.

Asesor Jurldico 105-01.

Por Definir Por Definir

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1. Procedimientc Acciones Comectivas.
2. Procedimlentc Acciones Preventivas.
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IDENTIFICACION [ CLASIFICACION.. |, ALMACENAMIENTO' _

TIEMPO DE
RETENCION

4o ¢ ACCESO |  oisposicion

Rasponsabie:
Cronologico Lugar:
Medio:

Reglstro da
Transferencia

Invenliario de Responsable:
documentos Cronologico Lugar.
expedienles Medio:

ANEXOS;

}

1

1. Formalo de atencion y rdmite de Quejas, Reclamos y Solicitudes.
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OBJETIVO: Establecerla melndologla ulilizada para brindar dwersas capac:tacmnes a los funcionarios del Instituto de Culrura y Turismo de Bolivar, de acuerdo alas
disposiciones establecidas por lay, a los requisitos del cargo y a las necesidades de formacién identificadas, con el fin de contar con un talento humano plenamente capacitado y
actualizado.

ALCANCE: El alcance de este procedimiento inicia desde que se elabora la planeacion de las capacitaciones hasta gue se hace la evaluacion del cumplimiento del plan mismo
ya ejecutado.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01

DEEINICIONES:

1. Capacitaclén: Preparar a los funcionarios publices de la entidad en aspecto relaclonados con la administracién plblica y el desempefio da las funciones proplas a cada
funcionarios.

2.Empleado oficlal: 1.5Se denominan genéricamente empleados oficiales las personas naturales que trabajan al servicio de los ministerios, departamentos administrativos,
superintendencias, establecimientos piblicos, unidades administrativas especiales, empresas industriales ¢ comerciales de tipo oficdal y sociedades de economia mixta, definidos
en los articulos 5° €6° y 8° del Decreto Legislativo 1050 de 1968, 2. Los empleados oficiales pueden estar vinculados a la administracion piblica nacional por una relacién legal y
reglamentaria, o por un contrato de trabajo. 3. En todos los casos en que el empleador oficial se halle vinculado a la entidad empleadora por una relacion legal y reglamentaria, se
denomina empleado pablico. En caso contrario, tendrd 1a calldad de trabajador oficial, vinculado por una relacién de cardcter cantractual faboral. (D.R. 1848169, ART. 19

3. Empleos de libre nombramiento y remocién: Los empleos de libre nombramiento y remocidn son aquellos provistos por nombramiento ordinario, previo el cumplimiento-de
los requisitos exigidos para el desempeiio del empleo y el procedimiento establecido en |a Ley,

4. Evaluacién del Desempefio; El desempeiio laboral de los empleados de carrera administrativa es evaluado y calificado con base en pardmetros previamente establecidos Que
pﬂmutan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales.

GENERALIDADES:
1. El Asesor de Recursos Humanos es el responsable de diseiiar el Programa Anual de Capacitacién, de hacerle seguimiento y del archivo de los registros.
2. El Asesor de los Sistemas de Gestidn es el responsable de [a induceidn y el entrenamiento del personal de 1a entidad y de los proyecios en lo que se refiere a los Sistemas de
Gestién MECI y Calidad del Instituto de Cultura y Turismo de Bollvar.
3. Cada director o aseser de drea es responsable da fa Induccién y el entrenamiento de su personal en lo que respecta a [as actividades propias del cargo, descritas en el
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES de la entidad, 0 en la ejecucidn de un contrato de prestacion de servicios.
4. Deteccldn de necesidades de entrenamliento:
Las principales fuentes de deteccién de necesidades de entrenamiento y capacitacion son:
» Resultados de auditorias Internas de gestion.
» Adquisicion de nueva tecnologfa.
« Objetivos de calidad del afio.
+ Solicitud de los empleados (responsables de 4rea).
» Programa de salud ocupacional.
* Resultades de las Evaluaciones de Desempefio.
Para la deteccion de necesidades de entrenamlento sa debe diligenciar el formato de deteccién de necesidades de entmnamlento

‘ . . ) CAPACITACIONES e, ) -t T R I
o i ' ' v N REGISTRO S CE
! ao- o ) ‘
.IT_!,EM ! DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE Iy NOMBRE - cobigo. , &
Planeacidn: - Solicitudes de
~  |Se revisa el manual de funciones del ICULTUR y se contrastan las Capacitacion, 42.10.01
funciones desempeiiadas por los funcionarios, con sus hojas de vidas para Director Administrativo - Evaluacién de PR
1.4 |identificar las necesidades dg formacion que puedan tener. Posteriormente ’ Fi ar deTa 009-01 Y Desempefio anteriores. 42.09.01
se hacen encuestas de necesldades de capaditacitn a los funcionarios y se nan 3 - Auditoria de Gestisn. bt
- analizan las opiniones para torar decisiones mas precisas acerca de las - Planes de mejoramiento
necesidades de capacitacidn que ellos tengan. individuales.
Identificar nocesldades de entrenamiento y capacitacién:
Con base en los resultados obtenidos por las encuestas y la relacion de
actividades en el manual de funciones versus a las capacidades Director Adminisirativo y NIA NiA
2 observadas en [a hoja de vida del funcionario se determinan las Financiero 009-01
necesidades de capacitacién que tengan los funcionarios para asi proseguir
con la creacion del Plan de Capacitacién.
Director Administrativo y
3 |Elaboeracidn plan y/o programa de capacitacidn Financiero 009-01 Programa de Capacitacién 42.10.04
Prasentacion del Plan: - Director Administrati
4 |Se presenta el Plan al Director Administrativo y Financiero para su Inclusién "f:"l‘ ar A m"ggg D"'° Y N/A N/A
en el puesto anual de la siguiente vigencia, nancieso 009-01
Socializacién: I
. . Director Administrativo y :
5 {Socializar ef Plan Anual de Capaciiaciones a todos los servidores pablices. Financiero 00901 Acta de soclallzacién. 42.01
Ejecuclon: ) o i
¢ |Eiecutar el programa de capacitacianes segtn el Plan aprobado, Dxrec.:tor Agmlmstrabvo Y Acla de capacitaciones 42,01
... |confirmando fecha, lugar, entidad capacitadora, cuando sea posible. Financiero 00901 programadas
%, |Evaluacién: Direclor Administrativo y n T
7 Evaluar el cumplimiento de! Plan Anual de Capacitaciones. Financiero 009-01 Acta de Auditoria 42.30.01




o ot ; Cod, Do, PGTH-PC.P18
s ::;} : > Y i
e & - Procedimlento: Capacitaclones Versién Noy =
tcultud VR -
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
1, Deleccidn de necesidades de entrenamiento
2. Programa anual de capacitacién
3. Plan de Capacitacién
. : § o CONTROL DE REGISTROS {
1/ |DENTIFIGACION CLASIFICACION ALMAGENAMIENTO TIEMPO DE ACCESO DISPOSICION
i RETENCION
Respensable: Director Una vez agotados los tiempos
* Administrative y Flnanciero 008 de retencién, la serie
42.39.01. Plan Anualde | Gronolégico 01 Archivo de Gestidn: 2 Afios Direcclon Adiministrativa y {documenta! se elimina al
Capacitacidnes. : Lugar: Equipo de comptito y Archivo Central: 8 Aflos Financiera perder sus valores primarios
’ carpeta fisica. ' (administrativos, legales,
. Medlot Magnético y papel. fiscalas, contables). '
ANEXOS:
o ) - CONTROL DE CAMEIOS - 4
35w VERSION FECHA " DESCRIPCION DEL CAMEB!O RESPONSABLE APROBACION .
1 30/04/2018 Lider del ProcesorAsesor de Planeacion -
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- e‘ﬁ Procedimiento: Evaliacion de Desempefio . ! ) Versidn No. 1
!ﬁ&ls;!u-lmg;nq: - + Fecha - ’ 30’0‘”2018

OBJETIVO: Estableceruna metodologia para evaluar el desemperio de los func:onanos ¥ presladores de servicios en el desarrollo de sus achvudades y detectar
necesidades de entrenamiento.

ALCANCE: El inicio de este procedimiento se da al momenlo de realizar ef cronograma de Evaluaciones que se llevara en el periodo hasta los planes de mejora que se
generan del seguimiento a los resultados que generan las evaluaciones realizadas

RESPOQNSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01

DEFINICIONES:

1. Habilidades: Es la desireza 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 titulo individual o blen en grupo.

2. Competencias Laborales: Son un saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se hace evidente cuando el sujeto entra en contacto con ella. Estas competencias -
supanen conocimientos, saberes y habilidades que emergen en !a interaccién que se establece enlre el individuo y la tarea y que no siempre estan de antemano. -
3, Evaluacién Del Desempeiio: El desempeiio laboral de los empleados de carrerg, adm:mstrahva es avaluado y calificado con base en parametros previamente
establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre su conducta aboral'y y Sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales.

GENERALIDADES: N
1. Cada direclor de érea es responsable de la evaluacidn de desempefio del personal que este bajo su supervisidn, teniendo en cuenta [as habilidades y compelencuas .
descritas en el MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES de la entidad. at

2. El Instituto de Cultura y Turismo de Ballvar, evaluara &l desempario del personal administrativo cada seis mesas, mediante la aplicaciin del formato de Evaluacidn dels
Desempeiio, de confarmidad con el formato establecido por Ja Comisién Nacional del Servicio Civil.

3. Aspectos a evaluar:

En la evaluacion de desempeiio se realiza la medicién de los siguientes aspectos entre otros:

« Habilidades del personal

« £l conocimiento de las actividades propias de su cargo y de los conceptos fundamentales aplicados al Sistema de Gestién da la Calidad del Instituto. {Politica de Calidad,
Mapa de Procesos, Organigrama de fa empresa, Proceso en el que participa etc.)
* Realizacion de las tareas de acuerdo al entrenamiento que le fue suministrado.

. Manmo de los equipos y materiales de traba]o que wtiliza gara realizar las actividades propias del cargo.
: . EVALUAC] N.DE DESEMPEND e - . et e n

.. . - .. REGISTRO A T L ChE

FTEM [ 'bESCRIPCIﬁN DE ACTIV[DADEé‘ - RESPONSABLE

. — —

_NOMBRE - cODIGO .

re

Planificar:

Se razliza el cronograma en el cual se planiean las fechas para
realizar las evaluaciones de desemperio segin las ya definidas Director Administrativo y
por la Comision Nacional del Servicio Civil. El Director de Talento Financiero 009-01
Humano coordina las capacitaciones para quienes van a realizar 3 % *
las evaluaciones de desempeiio.

Informacion de actividades por fechas:

E! Director de Talento Humano se encarga de enviar oficios ylo
circulares a todos los encargados de realizar las evaluaciones da
desempefio para que realicen en ios primeras quince dias del
mes da febrero [as siguientes actividades:

Cronograma de Evaluaciones NiA

-Evaluacién anual u ordinariz, la cual abarca el penodo )
 |comprendido entre e primero (1) de febrero del afio anteriar y el Director Administrativo y Oficios 42.02.02
2 [treinta y uno (31) de enero del afio en curso, en el formato de Financiera 009-01 )
calificacion establecido por la Comisidn Nacional del Servicio Cirrnlargs 42.02.01
Civil

- Fijacion de compromisos laberales de! primero (1) de fabrero
del afio en curso al treinta y uno {31} de enero del afio siguiente
en el formato Acuerdo de compromisos laborales.

- Fiiacién de los comoromisos comportamentales en el formato b
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Procedimiento: Evaluacion de Desempefio

cod. Déc, *

i —
Version, ' &
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30/04/2018

Realizacion de avaluaciones:
El avaluador y evaluado diligencian en conjunto ol formato da
tnformacton General.

El evaluador realiza la segunda evaluacién parcial y anualu
ordinaria que.corresponde al periodo de las dos evaluaciones
semestrales o de las evaluaciones eventuales surgidas en el
periodo de evaluacion en el fomato de calificacidn y se define
con el avaluado los compromisos laboralas sobre los productos o
resultados finales esperades que deberia entregar en el marco
da sus funciones, asi como las evidencias que debe aportar,
registrandolo en el formato "Acuerde de compromises laborales”,
de la misma forma sa fijan los compromisos comporiamentales
en el formato "Acuerdo de compromisos comportamentales”.

Si se realizan evaluaciones parciales eventuales del desempeiio
laboral, estas tendrén un valor ponderado dentro de la evaluacion
parcial semestral, en proporcidn a los dias correspondientas al
pericdo evaluado y se realizaran en el formato "Evaluaciones
parciales avenluales”.

Direclor Administrativo y
Financiero 009-01

Formatos de Evaluacién de
Desempeiio

42,09.01

Analisis de resultados;

Se recopilan los resultados de todas las evaluaciones realiZadas,
se revisa el diligenclamiento de los formatos y i se encuentra
algin error se procede a realizar la evaluaciép huevamente con
el funcionario, stempre y cuando solo este pueda subsanar el

* |error, de ofra forma, se hace la correccion por parte del diractor

de falento humano.

.

Director Administrativo y
Financiero 009-01

Formatos de Evaluacion da
Desempefio diligenciados

42.09.01

Seguimiento:

El Director de Talento Humano, encargado de realizar la
evaluacidn.hace seguimiento permanente al desempefic laboral
del evaluado a través del formato "Registro del portafolio de
evidancias”, de acuerdo a lo que se estableci en el formato
"Acuerdo de compromisos laborales” y a las evidencias
generadas tanto por al avaluador como por el evaluado.

A partir del seguimiento el evaluador podra sefialar medidas
praventivas, aplicar los cormrectivos que encuentre pertinentes o

Director Administrativo y
Financierc 008-01

Formalo "Registro del pertafolio
de evidencias®,

-
Planes de mejora

42.09.01

Recordatorlo de primera evaluacidn:

Se envid por medio escrito una circular u oficio a los encargados
de realizar las evaluaciones de desempefio para que realicen la
primera evaluacion parcial correspondiente al periedo
comprendido entre el primero (1) de febrero y el treinta y uno (31)
de Julio del afio actua! dentro de los primeros quince (15) dfas del

Directer Administrativo y
Financiero 009-01

Oficio

Circulares

42,02.02

42,02.01-

2
LT

Primera ovaluacién:

Se realiza la primera evaluacion parcial en el formato de
calificacion, para lo cual se revisan los acuerdos astablacidos
anteriormente como compromisos laborales y compariamentales
con fines de mejoramianto, el registro del portafolio de evidencias
con los anexos correspondientes y sa verifica el cumplimiento de
las metas y los compromiso establecidos.

De la misma manera que en la actividad No cinco (5), sies
necesario podrian realizarse modificaciones o ajustes a los
compromisos laborales y establacer acciones de mejora para el
desempeno del evaluado,

En caso tal se presenten evaluaciones parciales evenfuales del
dessmpefio laboral, estas tendrén un valor ponderado dentro da
la evaluacién parcial semestral, con respecio a los dias
correspondientes al periodo evaluado v se realizaran en el
formalo de evaluaciones parciales evenluales.

Se le comynicara por escrito al evaluade dentro de los dos (2)

Director Administrativo y
Financiero 008-01

Formatos de Evaluacion de
Desempefio diligenciados

42.09.01
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- l& * Procedlmiento: Evaluacién de Desempeiio ” ‘Version, "a . -'*-_’_’ _ No.1* -4
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Segunda evaluacion parelal:
Correspondiente al periodo comprendido entre el treinta y uno
(31) da enero el primero (1} de agosto del afic en curso, en el
Eso;nv?éi(; %ei vcizla'hﬁcauén establecido por la Comision Nacional del Director Administrative y NIA WA
Financiero 009-01
La calificacion y el peso porcentual asignado a cada uno de los *
compromisos laborales y competencias comportamentales, se
" - h < utdli
Egyzara ? partir de los mismos parémetros utilizados para la
El diligenciamiento de los formatos es revisado por parte de la
Directora de Talento Humano y al encontrar algin error es
devuslio al funcionario para su correccion. En caso tal de que el . P "
nciorato o e ancante daacrdocolacafcadénaa | OVECr MmUsiY | Formaoede Seuaccn e
que se Is olorga o no se encuentra ajustada a los términos P .
legales podrd interponer el recurso de reposicidn ante el
evaluador y el de apelacidn frente su superior, de acuerdo ala
thiidard shinnoio
DOCUMENTOS REFERENC!ADOS: v
1. Instructivo Evaluacién de Desempefio. X
I
) *CONTROL DE REGISTROS L e,
i AN ; Sy . T TIEMPO DE ' : T
IQENTIFICACIGN : CLASIFICACION .| ALMACENAMIENTO RETENCION ‘ACCESQ DISPOSICION- ¥
. Director Administrativo y
Respongab[a. N Financiero 009-01 Esla subserie documental se elimina
Secretaria Ejecutiva Archivo da Gesticn: 4 Afi - :
42.02.01. Oficio. Cronolégico  |425-01. VD 08 Lestian: 4 ANGs. | una vez cumplida el tiempode
. . Archivo Central: 4 Aflos,  |Director General 050-02 retencitn, conservando el consecutivo
Lugar: Carpela Fisica. en formalo digital.
Medio: Papel. Secretaria Ejecutiva 425-01
Resnonsable: Director Administrativa y
. 'Secrpelaria Eje;;utiva Financiero 009_'01 Esta subserie documental se slimira
42.02.02. Circulares Cronolégico 425.01 Archivo de Geslion: 2 Afios. una vez cumplido el fempo de ,
e b : FoRCiogH Gt ] Archivo Centrak: 11 Afics.  |Director General 050-02 retancién, canservando el censecutivo
Lugar: Carpeta Fisica, en formato digital.
Medio: Papel. Secretaria Ejecutiva 425-02
. i Directar Administrativo y
Responsable: Financiera 009-01 Esta subseria documental es da tatal
42.09.01. Documentos Secretaria Ejecutiva Archivo de Gestidn: 2 Afios conservacién, conservando el
Evaluacion del Cronclogico 425-01. Archivo Cantral: 8 Adios : Director General 050-02 conseculiva en farmato digital y repasa
Desempefio. Lugar: Carpeta Fisica. ' ) ooy ez o fa Histaria L.aboral del
Medlo: Papel Secretaria Ejecutiva 425-03
ANEXOS: - -

1. Formato de Evaluacidn de Desempefio y Acuerdos de Gestidn.

i ) w o

i GONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA . . .| ..

~. _DESCRIPCION DEL CAMBIO

. . . ¥ N :
RESPONSABLE APROBACION. ' L

1 30/0412018

Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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‘S'l"‘ ‘ Procedimiento: lndrecidén ¥ Relnducclén, 'Versién No.i. ;
!C&u{ &ﬂ:ﬂﬂ’ Fecha 300472018, 4

OBJETIVO: Describlr las etapas que delallan Ias actividades que deben realizarse para (a Induccién y Reinducclon del personal de ICULTUR

ALCANCE: E! procedimiento de infeccién y reinduccidn inicia cuando se hace la presentacidn del nuevo funcionario a! instituto hasta que se hace el anallsis de la
informacidn registrada durante el procedimiento.

RESPONSABLE: Direclor Administrativo y Financiero 008-01

DEFINICIONES:

1. Induccién: Proceso dirigido a iniclar al nuevo servidor, en su integracién a I cultura organizacional de |2 entidad, proporcionandole los medios necesarios para
su adaptacion a su nuevo rol laboral

2, Reinduccldn; Hace parie de un proceso progresive de formacién y aprendizaje de los funclonarios de [a entidad, ya que es indispensable para su desarrollo
humano y para que éste pueda cumplir adecuadamente su mision.

3. Puesto de Trabajo: Espaclo que ocupa en una empresa, Institucion o entidad desarrollando algtin tipo de actividad o empleo con [a cual se recibs por ellaun
salario o sueldo especifico.

4. Capacitacién: Comprende la realizacién de estudios de educacion no formal, o educacion para el trabajo vy el desarrollo humano, a través de curses,
GENERALIDADES: e
1. El Asesor de Recursos Humanos es el responsable de disediar el Programa Anual de Capacitacidn, de hacere seguimiento y del archivo de los registros. -
2. El Asesor de Sistemas de Geslidn es el responsable de la induccién y el entrenamiento de] personal de la Entidad en lo que se refiere al Sistema de Gestién de
la Calidad de ICULTUR.

3. Cada Director o Asesor de area es responsable de la Induccién y el entrenamiento de su personal en lo que respecta a las actividades propias dsl cargo,
descritas en el MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES de la entidad.

4. Datecclén de necesidades de entrenamlento:

Las principales fuentes de detecclén de necesidades de entrenamiento son;

« Resultados de auditorias internas de gestidn.

» Adquisicién de nueva tecnologia,

« Objetivos de calidad det afio,

«Salicitud de los empleados

+ Pragrama de salud ocupacional. ‘
e . i - . INDUCCION Y.REINDUCCION. o j L.
" H B o ; ’ . REGISTRO . L. o
’ : ) ! - D B
iTEM ; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE NOMBRE CODIG 0 L1 ;!
Iniclo de la Induccidn: .
Al momento de fa vinculacion de los Funcionarios a ICULTUR o
para dar cumplimiento a la programacion de el programa de
Reinduccion, se procede a realizar el procedimiento de induccidn .
1 |teniendo en cuenta los siguientes aspectos: DlreF(I:;t;rnl;der:gnézl:g:o y NIA N/A
1- Saludos a nombre de [a Direccidn General
2- Presenltacion de [as instalaciones del Instituto, de las diferentes .
dependenclas y de los funcionarios, solo en caso de personal .
nyavo. T £°
Qrientacion:
- |Se realiza una presentacidn de [a Cultura Organizaclonal de la Cartilla de induccién
2. . Entidad 'y del Sistema de Gestion, entrega de la Cartilla de Director Administrativo y 42.10.06
,“" “Iinduccién del Instituto, entrega de copla del Manual de Funciones Financierc 009-01 Copla Manual de 42.02.03
b y Competencias Laberales. En la reinduccién aplica solo en caso funciones y competencias -
de cambios en los documentos. [ ]
. ":3 Presentaclén ante el jefe del drea, dependencla o jefe Director Administrative y N/A N/A .-
. Inmediato Financiero 008-81
. Direclor Administrativo y Formato de entrenamiento .
4 |Sediligancia el formato de Entrenamianto al Cargo Financiero 002-01 al cargo 42.10.06‘;‘ ,
Andlisls de informaclén: .
5 Se realiza el andlisis de Ja informacion registrada para plantear Director Administrativo y N/A N/A
acciones de mejoramiento al Plan de entrenamiento y Plan de Financiero 009-01
Capacitacian.

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

1, Manual de Funciones y Competencias Laborales.
2, Cartilla de Induccion.

3. Procedimiento vinculacion de funcionarios.

o PN ~CONTROL DE REGISTROS .. B
: T v ’ 2 ZTIEMPO.DE ;
) ID;NTIFICACIS‘)N -CLA!s]FlpAqlcN ‘_-‘ALM{\G}%NAMIENT_O P oeh YERERaIANE ;
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Procedimiento: Induccién y/Relnduccién.

CORE
C6d. Doc. PGTHPIR:P21.
Varsién ] No.d "# 5
Facha o a0losrzotsiE

42.10.06. Plan de
Entrenamiento al
Cargo.Cartilla de
Ipduccién.

Cronolagice

Responsable: Director
Administrativo y Financiero
009-01.

Lugar: Carpeta fisica y
Equipo de computo.
Medlo: Papel y Magnético.

<

Archivo de Gestidn: 2 Afios.

Archivo Central: 8 Afios.

Director Administrative y
Financiero 009-01

Una vez agolados los tiempos de
ratencidn, la serie documental s
elimina al perder sus valores
primarios {(administrativos,
legales, fiscales, contables),.

v

42,02.03. Manual de
funciones.

.

Cronolagico

Responsable: Director
Adminlstrativo y Financlero
009-01.

Lugar: Carpeta fisica y
Equipo de computo.
Madlo: Papel y Magnético.

Archivo de Gestion: 2 Afos.

Archive Central: 18 Afios.

Director Administrativo y
Financiero 009-01

Una vez agatado los tiempos de
retencidn en el Archivo Central,
sa deben conservar. Posea
relevancia legal, probateria y
administrativa que amerila su,
lransferencla al Archivo Histérico

ANEXQS:

1. Plan de Entrenamiento al cargo.

Y LR

. LR S CONTROL DE CAMEIGS®

“ VERSION. ~

"~ . FECHA _

CE, T 7T DESCRIPCION DEL.CAMBIO %

) T v Ap L
tLY T RESPONSABLE, APROBACION &,, .

1

30/04/2018

1

Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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l Procadimlanto: Liguidaclon de pago de némina 1= Verstén .+ No.1 i
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OBJETIVO; Establecer la metodologia necesaria para elaborar mensualmente la nomina de salarlos y prestaciones sociales, con los respeclivos descuentos de lay
a que tienen derecho los empleados pablicos del [nstitulo de Cultura y Turisma de Bolivar, asi como el pago al sistema de‘seguridad socia), aportes parafi scales ¥
otros terceros de manera oportuna y eficlente para su posterior pago.

ALCANCE: Inicta: Con el reporte de las novedades del personal de lcultur para la liquidacién de la ndmina, asi como generar los reportes de apories a segundad

social y parafiscales. Hasta: Ei pago mensual de la nomina y aportes a seguridad soclal y parafiscales.

R R

RESPONSABLE: Director Administrativo v Financiero 008-01

L -

DEFINICIONES:
1. Aportes de segurldad soclal: Son deduccicnes que se realizan por parte del empleador y el empleado previstas en la ley con destino a cubrir fos riesgos del
Sistema de Seguridad Social Integra! (SSSI), establecidos en la Ley 100 de 1993 y que comresponden a:
a. Régimen Pensional

b. Régimen Salud

c. Régimen Riesgos Laborales
2, Aportes parafiscales: De acterdo con la Ley, todo empleador de cardcter permanente que tenga trabajadores a su servicio, esta obligado a pagar aportes
parafiscales de la ndmina mensual de salarios, los cuales son dastinados al SENA, ESAP, ICBF y las Cajas da Compensacion Familiar,

3. Némina: Sistema que permite administrar informacién del capital humano de la Entidad, asi como también manejar todas los conceptos salariales y no salanales
que hacen parle del pago a los empleados, deducciones y aportes. Esta regido por las normas vigentes.
4, Novedades: Resoluciones de nombramientos, renuncias, insubsistenclas, encargos, coordinaclones, reubicaciones, comisiones de encargos para desempeifiar
cargos de libre nombramiento y remocitn, licencias no remuneradas, licencla de matemidad y patemidad, licencia por enfermedad, licencia de luto, vacaciones,
primas técnicas, actas de posesidn, sanciones disciplinarias {destitucin, suspensién y multa), registro de asistencia y formate de liquidacién para reconecimiento
de horas exiras, recargos noclurnos, dominicales, festivos y compensalorios, incapacidades, formato declaracidn juramentada para efectos de retencion en la
fuente,
§. La Planilla Integrada de Liquidaclén de Aportes =PILA: es la ventanilla vitual que permite el pago integrado de aportes al Sistema integral de Seguridad
Social y Parafiscales en la cual los aportantes reportan la lnformacién para cada uno de los Subsistemas en los que el cotizante esta obligado a aportar, v, es -

libranzas, embargos, afilfaciones, prima de riesgo, entre otras.

»

nhilidad dal = Inlateas ln oadnees nnld 1 Jd A > -3 L ialonsn o L el ddod T oaninl
GENERALIDADES <
“. B : S LIQUIDACION DE: F'AGO DE NOMINA N te e
Lb, ey . ' . o he . [ _ REGISTRO ot
PN B H . w - - . it IV
[TEM e ' DESCRIPGION DE ACTIVIDADES p RESF‘.ONSAB_LE " NOMBRE CBDIGO™ k.
o §ow et “ 4 N - . X . o _ 4 e _w oy
. Recepcidn: ,
Recepclonar las novedades {incapacidades, licencias, vacaciones, » Documentos soportes o
4 {retiros, vinculaclén de empleados, permisos no remunerados, etc.) y Director Administrativo ¥ P 420802
documentos soportes para la elaboracién de Ia némina en las fechas Financiero 009-01 Novedades “LE
previstas por la Direccidn Administrativa y Financlera,
Revisién de documentacion:
Realizar Iz revisién de las novedades y [a documentacidn soporte y st Director Administrativo y NA N/A
2 |son comectas se pasan al funcionario responsable de elaborar la Financiero 009-01 .
némina. &
Clasificacion y registro: . R
3 IElencargado de liquldar 1a némina clasifica y registra [a Informacién Director A_dminislratwa b N/A NIA
+ Financiero 0609-01
en al base de dato de !la némina.
Envio do raporte: Director Administrativo Consolidado
-4 ~|Se firma y envia a ta Direccién Financiera el consclidado y el reporte ";j"_‘i: or o m “009301 y 42,08.02 .
- |de némina para realizar el pago correspondiente. nanciera - Reporte de nomina i
Desprondibles de némlina:
g Se generan y entregan los desprendibles de ndmina alos Director Administrativo y Desprendibles de 42.08.02
funcionarios de! Instituto con el detalle de los pages y deducciones Financiero 009-01 némina e s
realizadas.
" Liquidacidn do aportes: v
sg Et funcionario encargado de nomina liquida los reportes de seguridad Director Administrativo y NJA N/A -t
P soclal, apories patronales y parafiscales, luego imprime y revisa, Financiero 009-01 T
Validacién de Planilla: -
7 |Se genera la planilla integrada de liquidadién de Apartes y se valida |  Director Administrallvoy | oy s 46 quidacion 42.0802
Financiero 008-01
con los reportes del mes correspondiente
Envi6 de reportes:
8 Se envia dentro de los primeros dos dias del mes, los reportes y la Director Administrativo y N/A NA
PILA a la Direcclén Administrativa y Financiera para firma y page de Financiero 009-01 N
la misma. ;
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5 €6d. Doé. PGTH-PLPN-P22 |
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o = :' ‘Procedimiento: Liquidaclén'de pago de némina ‘Varsidn T Nt ! “ .
icultur "
INET(TL 10 Gl CULTLAA ¥ TURKERCG Dt BOLAVAN . Fecha ‘39’0412018 - Y
DOCUMENTOS REFERENCIADOS: n
1. Néminas de la Entidad.
2. Novedades de némina.
3. Reportes de nomina.
A
S - B } CONTROL DE REGISTROS '
. IDENTIFICACION. | CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO " TIEMPO DE ACCESO . DIsPOSICION
et M ] s "RETENCION ks ‘ S

-
42.08.02. Documenios
soporte, Novedades. ”

Responsable: Director
Administrativo ¥ Financlero
009-01.

Lugar: Carpeta Fisica.
Madlo: Papel.

Archivo de Gestién: 1 Afio

Cronoldgico Archivo Central: 2 Afios

Esta Informacion es eliminada
toda vez que los dalos registrados
en la némina correspondienta a
las novedades do los funtionarios,
reposa en 1a Hisloria Laboral,

Director Administrativo y
Financiero 009-01

[ANEXOS:

CONTROL DE CAMBIOS

* -~ VERSION

~___ .FECHA '

% DESCRIPCIONDELCAMBIO "~ . — .

~ RESPONSABLE .

1

30/04/2018

Lider de Proceso/Asesaor de Planeacion
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OBJETIVO: Determinar Ia metodologia necesaria para autorizar el retiro parcial de cesantias presentadas por los funcionaﬂos publicos de lCULTUR

ALCANCE: Este procedimiento aplica para las sollcitudes de retiro parcial de cesantias presentadas por 1os Funcionarios Plblicos de ICULTUR.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01

DEFINICIONES:

1, Cesantlas: Prestacién soclal que todo empleador debe reconocer a sus trabajadores con el fin de que estos puedan atender sus necesldades primarias en.caso
de quedar cesante.

GENERALIDADES:
L W ..o+ "+ PAGODECESANTIAS Y v - o T LT ro F
N R 3 . o T N ‘ T | TN ": - REGISTRO
iTEM| " DESCRIPCION DE ACTIVIDADES - B RESPONSABLE -
e | ot o # ¢ < . w NOMBRE
Recepclon de Solicitud
El funcionario presenta una primera solicitud verbal al Director General
para el retiro de las cesantias parcial de Ias cesantias. Se le hace saber Director Administrali
1 |sobre-los requisitos que debe anexar a la solicitud por escrito a través r‘:f or Adm nosatgao;m Y | solicitud de Cesantias 42,0808 °
de un oficio para constatar que se va a utilizar para los fines adecuados,| | inanclero -
{va que estas solo pueden ser utilizadas para mejoramienio o compra =
de vivlenda, liberacion de hipoteca o estudio). Posterior a esto el '
‘ Revislén de documentos:
Se verifica que todos los documentos presentados sean los requeridos i . . K
2 |y que no contengan inconsistencias o se encuentren erados. Stendo D"?-'?::nﬁiderznézg?go y Documﬁg:l:ltiléi anexa 42.08.03 -
alguno de Jos cases anteriores, se le informa al funcionario que realizo
{a solicitud para que este corrifa los documentos y presente Ia solicitud
Liquidacién: .
3 7|Se verifica en la base de datos financiera que se tlene y se realiza la Director A!:Iminis!rativo ¥ liquidacion 42.08.03
- " Financiero 009-01 4
liquidacion de la cesantia. '
|Consultar saldos, expedir y flrmar el CDP: . R —
* 4 |Se verifica el saldo en la base de dalos contable para corroborar la D“T:?;‘;rn‘;d;?fgf,l:é’fc’ y CDP 43.04.03 ,
" linformacion y se saca el CDP firmado por la Direccion Financlera. -
b Director Administrativo y Reglistro Presupuestal
.§ |Expedicion de reglstro presupuestal. Einanciero 009-01 (RP) !
Resclucidn: -
Se elabora la resolucién de reconocimiento de retiro de cesantias y €l Director Administrativo y Resoluclién de retiro de 42.02.03
6 |valor a retirar en ésta, se tramita y firma Ia resolucién el ordenador del Financiero 009-01 cesanifas e
gasto con el visto bueno del Director General y es entregada al . %
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
T R .~ CONTROMDEIREGISTROS _ wii® i n » - ' = '
“IDENTIFICACION | CUASIFICAGION. ALMACENAMIENTO » © TIEMPODE, - aéceso |7l
o A fotiabeabbihr il Il 1.  RETENCION. s
. Una vez cumplidos los Hempos
43.04.03. Certificado de Responsable: Asesor Director Administrativo ¥ (e retencitn en AC, esta seria
Dié o.nibilli dad Presupuestal Cronoldaica Juridico 105-01. Archivo de Gestidn: 2 Afios Financlero 009-01 no desarrolla valores -
(CDpP) P ranoieg Lugar: Carpeta Fisica. Archilvo Central: 1 Afio segmdariosycorrismﬂd;éﬂ
. . copias que apoyan !a gestidn
Medlo: Papel. Asesor Jurldico fiera da1a Direnctn.
. i . Una vez cumplidos los lempos
. Responsable: Asesor Director Administrativo ¥ |da retencién en AC, esta serie
43.05.01. Registro c 16qi Juridico 105-01. Archivo de Gestion: 2 Afios Financlero 009-01 no desarvolla valores
Presupusstal (RP). ronoiegica |y ugar: Carpeta Fisica. Archivo Central: 1 Afio secundarios y coesponde a
. Medlo: Papel. Asesor Juridico  [¢opias que apoyan la gesiion
- financiera de {a Direccian.
Wl ~t ) Una vez cumplidos Ic'n"s"ﬁa'mpos
- Responsable: Asesor Director Administrative ¥ |de retencién en AC, esta serie.
: . Juridico 105-01. Archive de Gestlén: 2 Afios Financiero 008-01  |no desarolia valores -
#2:08.03. Cesantias. Cronclagica Lugar: Carpeta Fisica. Archivo Central: 78 Afios |secundarios y corespanda a
Medio: Papel. Asesor Juridico  |coPias que apayan [a gaslion
financiera de la Direccion,
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- QT' ‘ Procedimiento: Pago de Cesantias h Versién No,1
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Una vez agotado los tiempo:
Responsabla: Asesor Director Administrativo y jretencitn en el Archivo Ceni _
42,02.03. Resolucién de Cronoloalca | Muridico 106-01. Archivo de Gestlén: 2 Afios Financiero 009-01 :;;e;i’;aﬁ:";‘;’“r; -b';;’:;:
cesantias. 9 Lugar: Carpeta Fisica. Aschivo Central: 18 Afios admmsmwg q’u’; amerita syu
. Medio: Papsl. Asesor Juridico transferencia al Archivo
Histarico.
ANEXOS: '
A . ks ~ CONTROL DE CAMBIOS __ ) .
VERSION ~ - FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSAELE APROBACION
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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QBJETIVO: Deflinir los pasos necesarios para efectuar eI reconoctmiemo Y el pago delas vacacianes pnmas de vacaciones a que tienen derecho los funcwnanos del Instituto de Cultura
y Turismo de Bolivar de acuerdo. a la normatividad vigente,

ALCANCE: Desde: La recepcidn de la solicitud de vacaciones y primas de cesantias por parte de los interesados. Hasta: La emisiény efecucidn da la orden de pago de las mismas.

RESPONSABLE: Director Administrativo ¥ Financiera 009-01

DEFINICIONES:

1) Auxilio do Cesantia: E! término cesantias viene del latin "cessare” qua significa terminar algo, cesar; es la paga al cesante. La cesantia es una prestacién social que el empleador
reconoce y paga a sus trabajadores, para que éstos tengan un medio de subsistencia en el evento de llegar a quedar cesantes, Ests auxilic monetario equivale a un (1) mes de salario s
por cada afio de servicio continuo o discontinuo y proporcional por fraccién de aiio.

GENERALIDADES:
L N L {j oL PAGO DEVACACIONES Y PRIMADE VACACIONES %, . . s,
" . ' ’ » H o & L .. -REGISTRO LT
ITEM \ DESCRIPG!ON DE: ACTIVIDADES & RESPDNSABI,E- P === NOMERE CODIGO |
- T ; : - 2 ] B sl . B bt A
Recepcidn de solicitud:
Se recibe [2 solicitud de vacaclones y primas de vacaciones por parte del " " : - ;
1 |funcionario con la firma del Jefe inmediato y el Director General y se Director Admin(;;t:g‘\lto y Financiero ?02:21::::::;:::: 42,08.03
verifica con la hoja de vida que tenga el pariodo cumplide para presentar la P
solicitud de vacaciones.
Liguidacién: ) A Liquidacidn s
‘2 |Se verifica 1a documentacidn del funcionario de su hoja de vida y se Director Administrativo y Financlero 42.08.03.
elabora la liquidacion y solicitud de la disponibilidad presupuestal. * 009-01 Solicitud presupuestal RS
Consultar saldos, expedir y firmar 6] Cartificado da Disponibilidad o v

Presupuestal (CDP}: Director Administrative y Financiero

, 3 |Se verifica el saldo en la base de datos contable para corroborar la 009-01 CcbpP 43.04.07"
informacion y se saca el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) . ¥
firmado por la Direccin Administrativa. i : -

ot .
4 |Expedicion de Reglstro Presupuestal (RP). :‘”,r‘" Director Admlrgztgr?g:o y Financlero Reglstro Presupuestal (RP) | _ 43.0501
Resoluclén de reconocimiento: . - y ., Lt
5 |Se elabora la resolucion de reconocimiento de pago de vacaciones y prima Director Admlrg;t;-aou:u y Financiero RBSDIL&:’::Q;:E:D de 42.02.03 '
da vacaciones y es firmada por el ordenador del gasto. "
Notificactdn: . .
6 [Seleinforma al funcionario por escrito mediante oficio vy se le entrega una Director Admlrgzt.::ou:‘o y Financlero Oficio de notificacién. 42.02.02
copia de la Resolucion,
Ordan de pago

QOrden de pago: 43,16.01 -

7 |5erealiza la expedicion de la orden de pago, comprobante de egrasaos y Director Administrativo y Financiero

. s i . 008-01 Comprobante de Egresos ¥
transferencia bancaria con sus respectivas firmas. Transferancia 43.06.01
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
= i S, vy ik CONTROL DE REGISTROS:" o™ | 4 % i K : ; o (.*g,mf.
o 13 4 ; . Y, TIEMPODE:. & " » = dlap o et ]
B IDENT!FICACION i CEASJ'EICAQIQIJ }}LMACENAMIE_N'(_FJ . "7 sretencioN. o I E o ACCESD i
. Responsable: Asesor Una vez cumplidos los tiempos de
43.04,01.Certificado de P . " = - retenicién en AC, esta serieno
L L. Juridico 105-01 Archive de Gestion: 2 Afios Director Administrativo y N 5
. " N desamclla vakl dario
?éstF?)n ibilidad Presupuestal Cronclégica Lugar: Carpeta Fisica Archivo Central: 1 Afio Financiero 009-01 c:fmpm:e :‘::pf::znua ap:y‘;n 1
Medio: Papel gestion financiera de la Direccion,

- Responsable: Asesor Una vez cumplidos los tiel_'npos de
43.05.01. Registro Cronolégica |/tridico 105-01 Archivo de Gestion: 2 Afios Director Adminlstrativo y m’"dte‘;lﬁ:‘:“‘)’ na v
Presupuestal {(RP). 9 Lugar: Carpeta Fisica Archivo Central: 1 Afio Financiero 009-01 commesponds a copias qus zpoyan la

. Medlo: Papel gestion financiera de la Direccién, 3
. . Responsable: Asesor La subserie se efimina al terminar el
. X 2t 3 - isn: = . inistrative liempo de retencidn. Para la_s
42._02.02_._Dl’i(:|o de Cronclégica Juridico 105-01 e Ar;rhi;l‘? decGe;:‘?:L 4AﬁAnos Dlre;:k;r z%rr:lgot;-o‘\; Y |comunicaciones que se recbeny
notificacion. Lugar; Carpeta Fisica chivo Central: oS inancier envian, se liene como apoyo y registro
IMedio: Papel la base de datos de la Recepeitn.
Responsable: Asesor Esta seria documental queda
43.16.01. Orden d c oal Juridico 105-01 Archiva de Gestidn: § Afes Director Administrativoy  |registrada en el sistema, &) dccumento
-10.01. Urden de pago. Fonologica Lugar: Carpeta Fisica Archivo Central: 15 Afios Financiero 009-01 original reposa en el comprobante e
Medio: Papel Bgredo. .
i Responsable: Asesor Esta serle documentl, kuegode
L. idi - chivo de Gestién: 2 Afjos Director Administrativo ocumental !
42.06.01. Comprobante de Crenoldgica Jundlt':o 105-01 . Ar h:v. CG t::l " A.gn o i ¥ | fnalizada el fiempo de retencitn &6
efrasos, Lugar: Carpeta Fisica Archivo Central: oS inanciero 08- digitalzany se elminan.
- . Medio: Papel sao
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Una vez agolada los iempos da
Responsable: Asescr ratencidn en el Archivo Cenlral, se— |
42,02.03. Resohucion pagoe de Cronoldgica Juridico 105-01 Archivo de Gestién: 2 Afios Direclor Administrativo y  |deben conservar. Poses relava
vacaciones. fon Lugar: Carpeta Fisica Archiva Central: 18 Afios Flnanciero 009-01 legal, probatoria y administrativa
. amerita su transferencia al Archive
Medlo: Papel Histérico -

ANEXOS:

1.Resolucién da reconocimiento de vacaclones,

2.Resolucién da interrupclén de vacaclones.

R s o -CONTROL DE CAMBIQS B ) ) = -

TiurE . VERSION FECHA I DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE APROBACION .
Lider del Procesc/Asesor de Planeacidn

1

30/04/2018
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OBJETIVO: Definir 1a metodolagia para seleccmnar y vincular a los funcionarios de acuerdo a los requisilos del cargo y los prop6sitos del Inshtulo de Cultura y Turismo de Botivar. cumpltendo con los
requisitos legales.

ALCANCE: Desde: La recepcion en el Institulo, de los documentos (Haja da vida con todos sus soportes) del aspirante. Hasm La contrafacién del aspirante en el Instiluto.
RESPONSABLE: Director Adrainistrative y Financiero 009-01

DEFINICIONES: -

1) Acta de posesién: Es el documento mediante €] cual se deja constancia que la persona lomo juramento para desempefiar las funclones del empleo en el cual fue nombrado. !

2) Empleade Oficial: a) Se denomina genésricamente empleados oficiales las personas naturales que lrabajan al servicio de los ministerios, departamentds administratives, superintendéhcias, '
establecimienlos plbficos, unldades administrativas especlales, empresas Industriales o comerdiales da tipo oficlal y socledades de econémica mixta, definidos en los articulos 5, 6 y 8 del' Decreta
Legislativo 1050 de 1988, b) Los empleades oficlales pueden estar vinculados a la administracién publica nacional por una relacién lega! y reglamentaria, o por un contrato de trabajo. ¢) En fodos los
casos en que el empleados oficial se halle vinculado a [a entidad empleadera por una relaciin legal ¥ reglamentaria, se denomina empleado publice, En caso conlrario, tendrd ka calidad da
trabajador oficlal, vinculado por una relacidn de cardcter contractual laboral, (0.R 1848/69 ART. 1) .
3) Emplsados de Libre Nombramlento y Remockén: Los empleos de bre nombramlento y remocion son aquellos provistos per nombramiento ordinario, previo el cumplimiento de !os requis{lus ¢
exigidos pera el desempefio del empleo y el procedimiento establecido en 1a Ley.

4) Nombramientos Provislonales: Nombramientos en empleos de camera cuyos litulares se encuentren en situaclones administrativas que impliquen separacién temporal de Ius mlsmos solo por el
tiempao que duren aguellas situaciones, cuando no fuere posible proveerlos mediante encargo con funcionarios de camera

§) Resolucién de Nombramlento: Es el documento que se realiza desde la Direccién Administrativa y Flnanclera, como resultado del estudio técnico de las hojas de vida de los aspirantes de acuerdo}
con los requisitos establecidos en el manual de funciones y competencias.

8) Vacante Defln|tiva; Es la que se produce una vez se presenta una de las causales contempladas en el Arliculo 41 de la Ley 909 de 2004

7) Vacante Temporal: Es la vacante producto del nembramiento en encargo establecido en el Articulo 24 de |2 Ley 909 de 2004. . &
GENERALIDADES: =R r
REQUISITOS GENERALES “

Las disposiciones legales tales como Decreto Reglamentario 1848 de 1969; Decreto 785 de 2005; Manual de Funciones y Compelencias Laborales y Normas de contratacion para prestadores de .
servicios profesionales.

Las sigulentes documentos son requisitos para el proceso de vinculacion de los funcionarios aspirantes a ocupar empleos pablicos:

a) Acto Administrative de Nombramiento,

b) Notificacién y aceptacién de nombramlento.
¢y Acta de Posesién

d).Carta de aceplacién del cargo.

&) Farmata rinico de hoja de vida.
{jFotacopia de la.cédula de cludadania, cédula de extranjeria o registro civil de nacimienlo,

g} Acta de Grado, Diploma y Tarjeta Profesional. Para los conductores, llcencia de conduccién en la categoria exigida por las autoridades, segin el lipa de vehiculo.
h) Declaracién juramentada de bienes y rentas,

{) Certificados de estudios.

1) Certificados de experiencia laboral.

K} Documentos para la afiliacion al sislema de seguridad social (salud, Pensién y caja de compensacién amiliar)

1) Certificado de Antecedentes Judiciales

m) Cemrcado da Antecedenles Disciplmanus (Promdm'ia General de la Nauén)

Ly

‘VINCULACION DE.FL NCIDNARIOSv ) Cr e . T T N AN o )
S ' ’ i h . LA RO o ?REGISTRD T ik
lTE}\l ( DE‘SCRIPCION DE ACTNIDADES | . RESPONS‘APLE =4 ‘NOMBRE * . ¢ i
i | e P E L RE AL i oim L T fixa)
Sclicltud de apmbaclén del ¢argo al Consejo Directivo: . : .
Director Adminislrativo y Solicitud de Creacitn de
1 |Sehace la solicitud para la aprobacién del cargo al Consejo Direclive del Instituto ante la Financiero 009.01 Cargo 42.03.01

necesidad de creacidn da este,

Aprobacion del cargo:
2 |Almomento de ser evaluada la propuesia per el Consejo Directivo y ya analizada la necesidad Director General Solicilud Aprobada NiA
de creacién del puesto se procede a dar el visto bueno por parie del Conselo para su creacién.

Se crea ¢} perfl! del cargo: . . Acuerdos modificados,
3 |Se hace la inchisin en todos los acuerdos, en el manual de funcicnes y a estsctura, D"’;ﬁ‘:ﬂ‘;‘:‘:‘:gg‘;f‘é‘;’° ¥ Manual de funciones y 42,0203 -.

_‘-3 especificando cada una de las funciones que tendrd a cargo el nuevo funcionario. estructura, -
Elaboractin da Resolucidn de Nombramiente: . . .

‘.4 |Se crea un borrador del Aclo Administrativo (Resolucién) que hace referencla a el D";?ﬂ:ﬂgi’:’:gggﬂ’:" ¥ s:;g?’:‘::m: 42,0203 .

v nombramlento del funcionario pablico para el cargo en el cual es requerido. e

1
Raovislén y'firma de la Resolucién de Nomhramiento: . :

5 |Se pasa el borrador del Acto Administrativo (resolucién) al Director General para que dédsu Dk??ﬂ:;‘;imgg_agro ¥ nomig:::az:?l?ﬁdn: ada 42,0203 ..
aprobacitn y salga como Resolucitn del Instituto de Cultura y Tursmo oficialmente. - H
Notlflcaclén y aceptacién del nombramiento:

Sa hace la notificacitn del seleccionado para el cargo mediante oficlo y se espera una
‘ [respuasta por parte de esta.
. Nalificacién de
6 |Seracibe al selecclonado en las instalaciones del Instiuto para proseguir con los aclos D"%i:;‘;i’g'g:ﬁﬁr" y nombramienlo 42.05.01
protocolarios de poseslén y entrega de documentos para completar ef proceso de registro tante Documentacién anexa

en la base da datos del Instituto como en el Sistema de {nformacién y Geslidn del Empleo
Pdblico {SIGEP) y asi terminar el registro de documentacion para la contratacion de
empleados pablicos.
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Valldar los documentos en el aplicativo Sistema de Informacidn y Gestién de! Emplec
Pablico Sistema de Informacién y Gestlén del Empleo Pdblico (SIGEP):
. |Una vez los documentos sopories de la hoja de vida se encuentren en el Instilito se proceden a Director Administrativo y Regisiro del SIGEP - NIA
T |5t revisién por parte del Director Adminlstrativo y Financlero y se validan los documentos con lo Financiero 009-01 g
que sa encuenira en el aplicalivo del Sislema da Informacion y Geslidn del Empleo Pdblico
" {SIGEP) para dar por {enminado el proceso de contratacidn,
Diligenclamiento de formularios da Afillacién a Seguridad Soclal:
Se pregunia al funclonario & que Administradora de Fondo de Pensiones {AFP), Aseguradora
de Riesgos Laborales (ARL) y Entidad Promolora de Salud (EPS) estuve afillado anteriormente . . .
8 Iy si desea permanecer aM, i el funcionario dasea cambiar de Administradora de Fondo de Di“:“’" ‘;"“’i’gg‘g’_aé';’ oy | Certiicadas do :ﬂ;“‘s" a 4205
Pensiones (AFP), deba traer la conslancia de que ha cumplido I estancta minima en sss nanciero gur
Fondo y cuenta con e} iempo necesario para poder cambiar, Se diliganclan los formularoes para
su afifiacién tolal respecto a la Seguridad Soclal y se envia a sus respectivos destinalarios.
Elaboracién acta de poseslén o toma de cargoe: s Di’%?ﬂg';"dem Dugag;m Y Acta de poses:ﬁn. "
9  |Se elabora el Acta de posesiin del funcionario y sa realiza la ceremonia prolocelaria da la toma Resolucién da 42.05.C
da poseskn da cargo, posterior a eslo so firma el acta y contralo, Director General 050-02 nombramiento
Apertura de Expediente:
10 |Se abre ol expedianta on la base de dates dat Insiltuto, para Banarlo 2l pasar del lempo cortlos Dl"ff‘l or A %?g oy Expadients 42.05.0
documentos qua se generen hacia o por ol funcionario.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS!
1} Resolucidn de nombramiento.
2} Acla da poseslon.
3) Manual de fupciones vigente.
T \ . v T T CONTROL DE REGISTROS b t I
Ty : ; L LR SH T " TIEMPODE . v
5 tDE_N‘ﬂFIQACId‘N‘ (O QITASIEIglqAﬁ:IﬁN; ALMACENAM‘IENT_O ©§ * . RETENCION ACCESOD DISPOSIC
wa vez agetades los t
relencién, la seria doca
alimina al pardar sus v
admimustrativos. Eslos
. Responsablae: Secretaria Direclor Administrativo y :g;srlm" Hiﬂ::-!
‘ EJecutiva 425-01 Archivo de Geslién: 2 Afios, Financiero 009-01 unclonaria, Lo
42.03.0 d . i
320301 Solicitud de creacién de cacgo Cronolgico Lugar: Carpeta Fisica. Archivo Contral: 78 Afios. e
Medic: Papal. Director General 050-02 | Posterior af tiempa da
Ia soleccidnc
represantativa dol 2%
. funcionarlos dal nivel ¢
- . haryan vincutado an sl {
Una tados los |
; Rosponsable: Secretaria Direcior Administralivo y ,.,,,,:f:n'f: ol A;:hi:a
42.02.03 Acuerdos modificados, Manual Cronoloai Ejecutiva 425-01 Archivo de Gestién: 2 Aflos. Financiero 009-01 daben conservar. Post
de funciones y estruclura, Fonologico Lugar: Garpata Fislca, Archivo Central: 18 Afios. lagal, probatoia y adry
Madlo: Papel. Director General 050-02 ;z:;l‘:;u transfaranti
Una vaz agotados los {
ralencitn, 1a seria docy,
alimina al parder sus v
administrativos, Extos
43.05.01 Certificados de afiliacién a Responsable: Secretarla Director Adminisirativo y m’:ﬂ enla W’L‘"‘ll‘
sogtiridad social. Acta de pesesion. Efoculiva 425-01 Archivo de Gestion: 2 Aflos. Financlero 009-01 ripsliesined
- [Resotucién de nombramiento. Cronoléglco Lugar: Carpeta Fisica, Archivo Central: 78 Aflos. Priptresiete i
Iz.gpediania. Medio: Papel. Director General 05002  |posterior al tempa da:
realizard ta seleccion d
" preseniativa dal 2% «
- funcionarios cel nivel d
haysn vincutado en el |
ANEXOS:
|1 Lista da chequeo documentacion raquerida para posesién.
2. Formalo hoja de vida (DAFP). .

3. Formalo de solicitud da afillacion al Fondo da Pensionas, EP
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= Procedimiento: Capacitacién Turistica ) Versidn PRI ., Neot °

'-C U l &U r : | ) Fécha‘. = . 30!04!2018 ‘_T

QBJETIVO; Establecer |]a metodologlia necesaria para brindar capacitaciones enfocadas al furta!sclmienlo y desarrollo dal sector turlstico en el Departamento de Bolivar.
ALCANCE: Cubre tedos los destinos enfocados en la planeacidn estratégica del proceso, como objetos de capacitacion turistica.

RESPONSABLE: Director Técnico de Turismo 009-01

DEFINICIONES:

1. CAPACITACION OPERATIVA: Es una capacitacién que se hace enfocada al mejoramlento del producto y/o servicio que se este brindando por parte de los gestores tursticos
en el Departamento.

2. CAPACITACION ADMINISTRATIVA: Estas capacitaciones tratan de fortalecer al gestor turfstico en la parte administrativa mas que en el bien o servicio que prastan
directamente. Es una capacitacion muy importante ya que fortalece al gestor para que pueda permanecer en el tempo y administre mejor sus recursos, repercutiendo ast ,esta
capacitacidn Indirectamente en ef bien o serviclo que se ofreca a la comunidad. las capacilaciones van enfocadas a distintas dreas entre ellas las de marquetin, contabilidad,
formulacion de proyectos,

3. CAPACITACION DE CALIDAD: Se brinda esta capacitacién {anto a gestores turisticos como a la comunidad del municipio seleccionado para que fortalezcan y eliminen las
falencias que tengan en lo referents a la calidad. Se tratan ternas relacionados a la Norma Técnica de Turismo, Registro Nacional de Turismo y temas da calidad en general, Estc
{rae como beneficio una mejor calidad en los productos y ventajas competitivas en el mercado nacional de productos y servicios turisticos,

4. CamComerclo: Camara de comercio. !
GENERALIDADES: .
, : CAPACITACION TURISTICA . N G R K
-’f ’ REGISTRO . T,
o " DESCRI CION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 2
EEM P . . . .. _-NOMBRE ___ |t .. CODIGO = » .
Sollcilud y planeacldn de capacitacion: .
Al inlclo de cada semestre se realiza una reunién con el equipo de trabajo © «
de la Direccitn de Turismo en |a cual se analizan las debilidades que se "
|hayan identificado en los municipios referente a mateia turistica, para §
poder asl formular un plan de accidn para subsanar estas. Se postulan . Acta de Reunidn de equipo de
1 varios municipios para que sean objetivo de capacitaciones turisticas Director Técaica 008-01 trabajo. 30.01.0

como forma de prevenir, mitigar y fortalecer dichas debilidades. Da igual
forma, se reciben solicitudes por parte de [os municipios, en [as cuales
soliciten capacilaciones ya sea para los agentes turisticos o el municipio
en general.

Seleccionar el tipo de capacitacién a brindar:

Al analizar los municipios e identificar cuales son las debilidades de estos
2 lenmateria turistica, se selecciona la capacitacién que se va a brindar,
entre las cuales pueden ser capacitaciones operativas, administrativas y
|de calidad.

Buscar a los capacitadores:

Dependiendo del tipo de capacitacion que se vaya a brindar, se hace el
contacto mediante oficlo y via telefénica con alguna de las tres (3)
|Entidades con las cuales el Instituto tiene allanza, para brindar
capacitaciones. Estas alianzas son @

1. Sena-lcultur: Es la cual se brindan capacitaciones operativas a los
beneficiarios. Se debe primere de asegurar el numero de personas
minimo y cuando se tienen, se procede a solicitar el capacitador para dar
3 {la capacitacidn.

2. CamComercio-lcultur; Esta allanza hace énfasis en la calidad y
fortalecimiento administrativo para [os gestores. Primero sa busca el
instructor que brindara la capacitacidn y después se realiza la
convocaleria.

3. Cotelco-lcultur; Primerc se hace la convocatoria para tener a la gente
disponible y saber con cuantas personas se cuenta para proseguira
salicitar el nstructor. Esta alianza se enfoca en fortalecer la parle °
administrativa de los gestores turisticos y el departamento.

Director Técnico de Turismo

008-01 NIA NIA

Director Técnico de Turismo Oficio de solicitud de

009-01 capacitacion 30.02.02

Convocatoriat
Se inicia la convocatoria enviando oficios a fas alcaldias de los municipios
donde se va a realizar la capacitacidn, se promueve la capacitacién a
través de distintos medios en el municipio en el cual se realizara, Entre Director Técnico de Turismo Listado de personas con sus
4 Jestos medios esta; €l perifoneo, anuncios radiales, divulgacién por medic 005-01 No de cedulas que participan N/A
de las redes sociales, aviso en la pagina del Instituto, pendones, etc. Par en la convocatoria.
lo general las convocatorias se hacen en los municiplos relacionados con
la ruta de 1a paz, ya que son les municiplos que tiene mas movimiento -
turistico en el depariamento y se busca fortalecer a su vez ésta ruta,

Logistica y desarrollo de la capacitacién:

Al momento de quedar en firme la capacitacion, se establece [a logistica
del evento con [a alcaldia competente. Por parte de 1a alcaldla debe

- proveerse €l lugar donde se realizara el evento y audiovisuales. Por parle | Director Técnico de Turismo
de las alianzas se dan los vidlicos { Transparte, alimentacidn, hospedaje, 008-01

gastos varios) del tutor, lo cual libera al Instituto de estos gastos. Al
momento de la realizacién de la capacitacion se toman evidencias
fotograficas que sirvan como registro de la actividad.

Registros Fotograficos NA
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v |Certificado o constancia de capacitacion:
Al momento de finalizar [a capacitacién se toman los dalos de Jas

personas que quedaron al finalizar esta, para hacer una comparacion v
8 entre los que Ingresaron y [os que termunaron y asl poder expedirya seao

Diractor Técnico de Turismo

e

el certificado de capacitacidn o la constancia de asistencia {esto 009-01 Listado de asistencla. NiA

dependiendo de qulen ha realizado la capacitaci6n). Al momento de hacer

la comparacitn y se tenga la informacién veridica, se procede a mandar

los cerlificados v comprobantes de asistencia.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
CONTROL DE REGISTROS {

~ IDENTIFICAGION CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO ’ ;Lﬁ'gzglgi AGCESO DISPOSICION M=

. Responsable: Secretaria Director Técnico de Turismo
30.01.01. Acta de Reunién de gggz;r?::; Orde 4251, Archlvo do Gestién: 4 Afios, (000 Se olminan una vez cuiminado Su
equipo de trabajo, Origlnil " Lugar: Carpeta Fisica Secretaria 42541 tlsipa ca relencia, porue o
i . o 0 =1 resentan valores secundarios

(Cronalégico). Archivo Central: 0 Afios. P v
Madio: Papel. Equipo de Turismo.
Ssquirkn ef gzassﬂonsable: Secretaria OD‘iJr:f;lor Técnico de Turismo |, - oio o ctiminara al teminat ol
i - : . -1 tiompo da ratantién. Para las
20.02.02. Oficio de solicited de  |Principio de Orden Archivo de Gestion: 4 Afos. COMRICALIGNES Gue S8 reclban‘ir
capacitacion. Criginal Lugar: Carpeta Fislca. Secretaria 425-1. envian, se iene como apoyey #
P © rg nolbgico), ug i Archivo Central: 4 Afios. registro la base de datos deda °
Medio: Papel. Equipo de Turismo. recepcidn.
ANEXOS!:
i ] i ’ ~ - ~CONTROL DE CAMBIOS.. Lty . -
VERSION FECHA T DESCRIPCION DEL CAMBIO . - B RESPONSABLE APROBACION

1

30/04/2018

Lider de Proceso/Asesor de Planeacion
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Procedimiento: ELABORACION, EJECUCION Y CIERRE DE PROYECTOS.

Céd. Doc: s ;,4 “ PGT-PEECP-P16
Versidn * Nod *
Fecha 30/04/2018

o

OBJETIVO: Establecer los elementos de referencia para elaboracitn, ejecucidn, control y seguimiento y cierre de programas y proyectas de inverso del instituto de cultura y turismo de

Bolivar

v

-

|ALCANCE: El procedimienio inicia con el disefio o la formulacién del perfl del proyecto y termina el cierre del proyecto reafizando |a formacién institucional de 1a finalizacidin del proyecto.

RESPONSAELE: Director Técnico de Turismo 009-01

DEFINICIONES:
1. Proyecto: Un proyecto , como unidad operativa minima de un plan, se define como un conjunto de actividades planificadas, concretas y relacionadas entre =, qua vinculan tiempo y
recursos especiiicos para lograr un objetivo y unas metas definidas.
2.Programas: En un sentido amplo, hace referencia a un conjunto organizado, caherente & integrado de proyectos relacionadas entre sl y da simiar naturaleza, qua se estructurancon el
prepdsito de malerializar el plan de accién de una institucién

3.Banco de Programas y Proyectos de Invarsidn Naciona! (BIPN): Es un sistema de informacidn de los proyectos de Inversidn publica que son viables técnica, financiera, econOmica,

social, instituclonal ¥ amblentalmente, por o qua son susceptibles de ser financiados o cofinanciados con recursos del Presupuesto General de la Nacién. En el caso de [as entidades
territoriales este comesponde al Banco de Programas v Prayectos de Inversion Municipal o Departamental.
4. DGPN: Direccidn General de] Presupussto Publico Nacional,
5. DNP: Departamento Nacional de Planeacién

6. Plan de Accldn; Es el instrumento que hace posible la matedalizacidn del plan de desarrollo de una organizacidn a través de los diferentes programas y proyecios aprobados porla
misma, para un periado especifico de tiempo. Este plan, cbedece directamente a las metas definidas en el Plan de Desarrollo del Departamento de Bolivar, pero también a las metas
establecidas en las distintas dependencias con miras al fortalecimiento y mejoramiento de nuestro Instituto.

1y

GENERALIDADES:
Lo ' ) ELABORACIGN, EJECUCION Y CIERRE DE PROYECTOS, T TR
! ’ o . ' N o _ . .REGISTRO . D
‘lTEM iy DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ! stifly  RESPONSABLE ~  NOMBRE ’ CODIGE, %
p _ — . LA o - - - - : e ~ Y i ap -0 v
Planeacion: t
Se priorizan los proyecios que vayan acorde al plan de accidn del Institulo y T
. cumplan con las lineas del Plan de Desamollo del afio en curso, en una masa de A?;f::%;%ﬁ:;?gfg’fgs_ '
4 jtrabajo en conjunto con la Direceién General y el Director Turismo y a suvez Director Técnico de Tusismo Acta de Reunién 30,01.01
designar la fuenle de financiacién ya sea por la Agencia de Cooperacidn . 009.01 . . - e
Internacional o Ministerio de Comercio de Industria y Turismo, Proyecios en el ’
sector privado y Gebemacion.
Formulacién:
Al momento de establecer que proyecto se va a realizar, se designa el recurse . . ,
humano en e drea de turismo y el apoyo del drea de planeacidn para el montaje Direcor T“mf“ Turismo ¥

2 |de este. Se recalectan los insumos técnicos, financieros y soportes provenientes Prayecto 30.09.01 :
del Direclor de Turismo, necesarios para el desarollo del proyecto. Posterior a esto Asssor de Planeacién 105-01
se elabora I3 estructura de la propuesta con base en los conceplos de formulacidn sor nedc .
de proyectos de inversién.

«{Varificacién e Inscripcidn:
Se hace una exhaustiva verficacién en cuanto a los requisitos qua e} proyecto que
debe cumplir, en cuanto a la estructura planteada por la metodologla requerida
para ser aprobada y este no tenga retrasos en su desarrollo. Al momento de esle
estar revisado, se hace |a radicacién e inscripcidn en le Banco de Programas y Director Tecnico de Turismo

+  |Proyectos de inversién Departamental stempre y cuando sea con la Gobemacién 009-01

3+ |de Belivar o requiera una contra partida. Cerlificado de registro 30.09.01

- En el caso de FanTur se radica en las oficinas o de manera vintual dependiendo Asesor do Planeacién 105-01
como lo diga {a convecatoria,

En las Agencias de Cooperacién Internacional se radican los proyectos
dependiendo de la convocatoria ya sea en fisico yfo vistual,
« Los proyectos en el sector privado se radican directamente en la Empresa de
i Segulmiento:
o Se hace seguimiento y control a la trazabilidad de los proyectos por parte del Director Técnico de Turdsmo NIA

4 |pirector de Turismo del Instituto pasa llevar un control del estado del proyecio en 008-01. NIA s
curso.

Sl estin inscritos en la gobernaclén de bolivar aplican los pasos 5y 6 NIA NIA MNIA
Solicitud dol COP: .

5 Una vez se tenga el cerlificado det proyecto, se debe solicitar el Ceriificado de Director Técnico de Turismo coP 43.11.03
Disponibilidad Presupuestal {CDP) ante la Gebemnacidn da Bolivar para la 009-01. T
proyeccién del convenio entre ambas Entidades.

Sollcitud del RP: | .

g |Posteriar ala firma del convenio, se solicita el Registro Presupuestat (RP) y el Director Técnico de Turismo RP 43.11.03
traslado de los recursos al Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar, 009-1.

7 |Elecuclén del proceso precontractual y contractual. Asesor Juridico 105-01 Acta de Inicio de proyecto 30,09.01
Modicion:

8 |Sehace una supervision y seguimiento de! cumnplimiento a [as metas {isicas y Asesor de Planeacidn 105-01 NIA N/A
financieras para medir el avance del proyecio.

Recepeion y clerra del proyecto: " . .
Se hace la recepcidn de los productos y/o bienes y servicios que estén estipulados Director Té;&fgfe Turismo

9 |en el objeto contraciual del proyecto. Se hace la evaluacién de estos y se ciema el Acto administrativo de Cierre. 30.02
proyecto mediante un acto administrativo cuando tenga una contrapartida el "
proyeclo o este vinculado a la Gobemacidn de Bolivar. Asesar Juridico
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PGT-PEECP-P16.

. Procedimlento: ELABORACION. EJECUGION Y CIERRE DE PROYECTOS. Versién L o
;!-C.,H..lfg.!::gm | ' Fecha " soisizode |
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:

N T T " fwr: 7~ "CONTROLDE REGISTROS T . o

™ « IDENTIFICACION | CLASIFICACION :[.. A REMACENAMIENTD. *gtér’gi%%ﬁ © ACCESO |  DisposiGioN

Responsable; Director Técnico da

Turismo 009-01 . - : Se eliminan una vez culmnado su
. L Archivo de Gestidn: 4 Afios Director Técnico de Turismo
0.01.01. 3 . i
30.01.01. Acta de Reunion. Cronoldgico :;:r%:::a Equipe de computo o Archive Central: 0 Afas 009-01 Eampo de :l:;l:ﬂcf?n[:?mya no
Medio: Magnético o Papel ey
Responsable: Director Técnico de Esta subserie documental sirvg\_/
30.09.01. Prayecto, serlficado Cranalagico I:DZTQEDTJ?.Tde computo © Archivo da Gestidn: 4 Aios | Director Técnico da Turismo l?:nmr:ﬂ?rar:m?p:ﬁ:gsiaﬁga vaz
ci_a proyecto y Acta de inicio, g car%at;a quip P Archivo Central: 10 Aftos 009-01 agotados ol iempa da retangion, s
- Medlo: Magnético o Papel |akmina. :
~ 43,11.03, Cerificado de {R_e?ponsu%l;’l%: 1Direcior Técnico de Una vez cumplidos los ismpas de
Dispenibilidad Prosupuestal Lnsma o Archivo de Gestién: 2 Adios S ratencion en AC, esta seria no
Croneldgico Lugar: Equipc de computo ¢ . ) Asesor Juridico 165-01 valores sec ¥
{CbP)y Regi(ng?)Presupuesial carpeta Archive Central: 1 Afio : comesponde a coplas que apoyan la
- Medio: Magnético o Papel gestién financiera da la Diratcidn.
n Responsable: Director Técnico de uLa saried [3] eﬂnung al ;amulr;ar el
: - tancion.
30.02, Aclo Administrativo de ¢ 15ai Eunsn'{oEOD? o1 d t Archivo de Gestidn: 4 Afios A Juridico 105-01 Qzﬂgc:a.rf'fq& s:'raeu:fan ¥
cierr. ronoldgico ugar: Equipo de computo o Archivo Central: 4 Afos sesor Jutidico 105- eavian, sa iana Como 3poyo y
carpeta : registro la basa da catcs de la
lrﬂadio: Magnético o Papel Recopcién,
ANEXQS:
3.7 LT, s Se - ooyt CONTROL DE CAMBIOS. B - -
~ & VERSION K FECHA = DESCRIPCION DEL CAMBIO™ <.~ . * RESPONSABLE" APROBACION ™ ~

1

30/04/2018

L

Lider del Proceso/Asesor de Plapeacidn
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OBJETIVO: Establecerla memdologla necesaria para construir en conjunto con Ios mumcaplos pnonzados en la planeacifn estratégica de la Dtrecmén Técnica de
Turismao, los productos turlsticos que impulsen el desarrollo ecanémico de estos.

-

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

i

RESPONSABLE: Director Técnlco de Turismo 009-01

DEFINICIONES:
1. Beneficlos funcionales: Satisfacen necesidades elementales comio alojamiento o comida, o aquellos que ofrecen ventajas en términos de comodidad y faciltaaa
{cercania, transporte cdmodo, etc.).
2. Beneficlos simbélicos: Responden a emaciones, status y realizacion personal Por ejemplo, utilizar servicios exclusivas, que el gufa del tour o anfitrién sea una
personalidad reconocida, visitar lugares que confieren status, ete.
3. Beneficlos vivenciales: Estén relacionados con los cinco sentidos del ser humano, es decir, experiencias y vivencias resultantes de 1a actividad turlstica.

-

GENERALIDADES: -
N N ‘AELABORACION OE: FRODUCTO TURISTICO e S . .
e AT do2 N T REGISTRO RN
ITEM| 1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES JE . F RES&ONSAPLE _ :_; NOMBRE CODIGD
Planeaclon:

Se realiza una mesa de trabajo para priorizar el municipio en el cual
se desarrollara el producto turlstico que se desee elaborar,

Al momento de que se tenga el o [os municipios priorizados, se
comienza por Identificar las necesidades de dicho(s) municipio(s)
para as| ser mas asertivos con el disefio y el impacto del producto
que s& quiara crear.

Director Tecnico de Turismo
00s-01

Acta de reunién

r

30.01.01

Disefio conceptual del producto turistico;
Para ¢! disefio conceptual del preducto se deben tener en cuenta
_\Farggs aspectos para que este sea asertivo.

~
1) Responder los interrogantes; ¢ En que consiste?, ¢ Para qué sirve?,
4 Qué informacion se requiere?, L Quiénes participan?, (Qué
metodologla se aplica? y a su ves, la respuesta de estos
interrogantes conlleva a la estnictura del Objetivo general, conceplo ¥
estructura del producto. .
2) Realizar una visita técnica de diagnéstico en la cual se haga la
revision del drea donde se va a implementar ef producto y a su ves,
hacer la realizacion del analisis DOFA,
3) Identificar cudles serdn los beneficios que entregaré el producto al
cliente ya sean beneficios simbdlicos, funcionales o vivenciales.
4) Identificar el inventario de los atractivos turisticos que tienen en el
municipio para enfocarse en el desamollo de los preductos.

&

Director Técnlco de Turismo
009-01

Estudio Técnico del Sector
Turistico de!
Municipio/Departamento

30.05.01

Generacion del proyecto:

Al momento de que se estipula donde se va a realizar el producte
turistico y las necesidades que se quieren satisfacer viene €l
desarrollo de los siguientes aspectos:

-Desarrollo de la idea {Atributos, servicios, valor agregado, revision
de competencia, identificacion de alianzas).

-Segmentacidn del cliente,

Director Técnico de Turismo
009-01

Proyecto
L

30.09.02

Disefio del medelo de negocio:

Se establece su estructura organizacional y realiza el proceso de
formalizacian para la operacion de servicios turisticos, obteniendo el
Registro Nacional de Turismo (RNT).

Director Técnico de Turismo
0609-01

S

RTN del operador turlstico

N/A

Promocidn y comercializacién:

Se brinda una guia en cuanlo a la estructura de un Plan de Mercadeo
y Promaocidn; la promocion se realiza a nivel de imagen del destino y
la comercializacion se realiza con los paquetes turisticos
especificos, puestos en el mercado y distribuidos por los interesados
y asociados al producto.

Director Técnico de Turismo
0069-01

N/A

NIA ~

Prestaclén del servicio:

Formacién uristica para la prestacion del servicio:
Se ofertan trasversalmente, utilizando los convenios que se tienen
con entidades de formacién, para el mejoramiento de la
competitividad a través de capacitaciones relacionadas ala
prestacion de servicios turisticos de alta calidad.

il

Director Técnico de Turismo
005-01

Capacitaciones

30.07:.03

PR PR
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o ‘T Procedimiento: Elaboracién de Producto Turistico | Versitn h _No.1
Lculluc| Fecha 3010412070
Promoclén de la Inversién: '
Se plantean estrategias de promocion turistica como lo son [a ) scnico de Turl
7 {participacion de operadores turlsticos y empresarios del sectoren | Director Técnico de Turismo N/A N/A
vitrinas turlsticas con el fin de dar a conocer a nivel nacional @ 00g-01
infernacional, los productos turlsticos que ofrecen .
Testeo y retroalimentaciones permanentes:
Es de importancia realizar ejercicios de evaluacién de la prestacién | Director Técnico da Turismo " * NIA
8 |da servicios turlsticos en aras de implementar mejoras, leniendo en 009-01 NIA
cuenta observaciones de turistas o extemos,
DOCUMENTOS REFERENCIADQOS:
. CONTROL DE REGISTROS - .. . .
.~ IDENTIFICACION | CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO e o ACCESO DISPOSICIGN FINAL.
" Responsable: Director Director Técnico de Turismo -
' Técnico de Turismo 009-01 009-01 ) o
. -30.01.01. Acta de . Archivo de Gestién: 4 Afios Se eliminan una vez culminado sif
o Reunién. Cronologico Lugar: Campeta Fisica Archivo Central: 0 Afios  |Direccidn General ‘J‘;ﬁ?;i:;",&“:..‘f‘:' o mw(
i Medio: Papel Secretaria 425-1 )
Responsable: Director Director Técnico de Turismo
Técnico de Turismo 009-04 009-01
30.05.01. Estudio téenleo Archivo de Gestién: 4 Aftos Eslos documentos no prossalsa valores
del sector turlstico. Cronoldgico |, yar: Carpeta Fisica Archivo Centro: 10 Afios  |Direccién General oo e o Vo2 sactaco
Medlo: Papel Secretaria 425-1
Responsable: Director Director Técnico de Turismo Esta sunsaria 38 slimina porque los
Técnico de Turismo 009-01 ) i _ 009-01 m;‘;“°w&“m“ﬂ:‘ 4
30.09.02. Proyecto Cronoléglco Archivo de Gestidn: 2 Aflos exped.lmlls de los proyecicy; sélo so
R 4 3 i . i siancla de ent de k
Lugar: Carpela Fisica Archivo Centro: 4 Afios  |Direccion General 3:;'::‘:"’:%";“. o nurega e fos
expedieniay repozan an al drea juridica
Meadio: Papel Secretaria 425-1 del lnstiuto.
Responsable: Director . Director Técnico de Turismo
Técnico de Turismo 009-01 009-01 o
30.07.03, Archivo de Gestion: 2 Afios Estos documertos 60 presentan valorns
Capacitaciones. Cronolégico |, . qar: Carpeta Fisica Archivo Centro: 0 Afios | Direccion General fpmienpeierioiri
Madio: Papel Secretaria 425-1
ANEXOS:
[ CONTROL DE CAMBIOS '
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIC .- RESPONSABLE APROBACION -
1 30/04/2018 . Lider del proceso/Asesor de Planeaciéon
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OBJETIVO: Realizar segulmlento y rewsndn minuciosa al mforme de actividades presentados por Ios conlransias de convenios mteradmm:strahvos yde
asociacion para garantizar [a correcta ejecucién del objeto contractual y verificar [a relacitn financiera teniendo en cuenta el presupuesto asignado.
ALCANCE: Abarca todos los procesos de coniratacién que sean diferente a los contratistas prestadores de servicio que se encuentren dentro del instituto
asignados en areas especificas.

RESPONSABLE: Director Técnico de Turismo 009-1 o Bireclor Técnico de Cultura 009-1.

DEFINICIONES:
1. INFORME DE ACTIVIDADES: Los informes de actividades son herramientas que se utilizan para recopilar informacién acerca de las actividades abieras y las
actividades completadas que fueron estipuladas en el objeto del contrato. &

2. INFORME FINANCIERO: Permiten generar informacién financiera con el propdsito, en lo que a! instituto respecta, de eslablecer un control en cuanto a: ‘los
gastos generados por el proyecto y establecer una relacion con el presupuesto programado para este,

GENERALIDADES:

1. El responsable del procedimiento sera el supervisor designado en el contrato,

2. Las series documentales aplican de acuerdo a la Direccldn técnica a la cual este ligada el contrato.

o O B REVISICJN DE INFORME DE AGTIVIDADES: LS AR AOR: VR VS f-;;{ [
jrees s S : -y v - REGISTRO E
‘frv[- v i DES(ERIPCION E)E ACTIVIDADES | -RES_EONS?BLE s [ N OMBRE . ,. cOmeo» ?
LI s v & R . L BB L ! L b HES - o F
Recepcidn de Informe de Actividades: N -
La Secretaria recibe el informe de actividades el cual es trafdo por el Lﬁ' )
contratista competente en dos copias fisicas y lo entrega en medio * i
1 |magnético, con las respeclivas firmas escaneadas, para que se hagala Secretaria-425-2 Informe de Actividades. 30.43.02,

revision y se pueda dar el pago de [a obligacién contractual por parie del
Instituto. La Secretaria Ejecutiva radica el informe a través del SIGOB y se
envla en fisico también a la Direccion Administrativa y Financlera

Revisién del Informe de Actividades por parte de Gestién
Administrativa y Financiera:
Por medio fisico y SIGOB se hace la recepcién del Informe de Actividades y -
se comienza la revision de este. Se exige al contratista que anexe al Informe
Financiero una relacion de los gastos realizados para constalar que este
 |acorde con el presupuesto establecido. Se hace la revision de lodas las Director Administrativo Certificado de Informe
2 |facluras y cuentas de cobro relacionadas en el Informe Financiero con los Financiero 009-01 ¥ | Financiero acorde a lo 30.09.02
gastos establecidos en la relacién para verificar que todo este acorde. Si se establecido
encuentran inconsistencias en las facturas o en'la relacion de gastos se pide
al contratista que subsane estas mandando evidencias mas claras y acordes
a lo establecido en el Informe Financiero. Al terminar la revision el Informe ..
de Actividades se envia a el Director encargado como supervisor del
contrato mediante SIGCB y fisico.

Visto Bueno del Supervisor:

Posterior a la vigilancia del desarrollo de las aclividades estipuladas en e
contrato, se da la revision por parte del supervisor al Informe de Actividades,
constatando que lodas las evidencias del desarrollo def objeto contractual
estén establecidas en este. Al momento de que [a Direccién Administrativa y Director Técnico de
Financiera emita el certificado donde indique que el Informe Financiero se Turismo-009-01.
3 |encuentra en orden, el Supervisor procederd a emitir una certificacién donde
conste la satisfaccién de Jos servicios y actividades establecidos en el objeto Director Técnico de
contractual. Posterior a que el Director Técnico expida el cerlificado de Cultura-009-01.

. |supervision, este procede a envia mediante SIGOB y fisico el Informe de
Actividades a la Direccién Administrativa y Financiera nusvamente para que
se ejecute el pago y a el Asesor Juridico para que guarde el Informe en el
expediente del conirato.

Certificado de 30.43.02.

supervision 30.00.02

Pago de la cuenta de cobro:
Al momento de que el Supervisor expida el Cerlificado de Supervisidn, el Director Administrativo y
~* linforme es trasladado a la Direccién Administrativa y Financiera para que Financiero 009-01

' proceda al pago de la obligacion.

‘ 30.43,02.
Certificado de Pago e
i 30.09.02

Visto buéno y archivoe de Informe de Actividades: . -
El Asesor Juridico es el encargado de recibir por medio del SIGOB el Copla de lnformi?de - f
5 |informe escaneads y en fisico por parte del Director Técnico encargado Asesor Juridico-105-01 P Actividades ‘
como supervisor y se encarga de anexar una copia de este al expediente de) clividades.
contrato, que reposa en el archivo de gestidn de la oficina Asesora Jurldica. r

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:




e Céd. Doc. 'PGT-PRIATP18
22 s ot - -
- T Procedimlento: Revisién de Informe de Actividades Version No. 1
tcultur o L “Fecha | ¥ so0azois
L -

T ey TR *CONTROL-DE REGISTROS b . . G ne

* IDENTIFICACION | CLASIFICAGION |  ALMAGENAMIENTO ° t TEMPODE  |" 1 ,ccES0 DiSPOSICIGN FINAL

. IDENTIEICACION o, A . | 7 . RETENCION. AC DISPOSICION FINA

P 2 Y TNECTIHT ATt anvd - -

Responsable: Asesor Juridico ' y Financiera E’,‘:,:,‘;iﬁ':;::mﬁfm
105-01 * , iidad y fusron tados,

30.43.02. Informe de ' . . Director Técnico .

o . " : Archivo de Gestién: 2 Afios . raposan en los expecientes d los
Actividades. Certificado Croncldgico . . ' (Cultura y Turismo) proyectos; solo sa consenva lo
de supervision. Lugar: Carpeta Fisica ] Archive Cenlral: 4 Afios N e ;,m Smﬂ; é;::

Modio: Papel 2507 JURQICO ;:;.1’2:;‘5:::" enel
- DirectasfRafRtsTanva
Responsable: Asesor Juridico y Financiera Pephsisaivrielat
. 105-01 . . . jabilidad y f jcutades.
racdi Cronolégi * |archivo de Gestien: 2 Aios| 1ERE! TAESS :.m;" 4 i;u:‘::;ﬁm’;z: "
ronologico Lugar: Carpela Fisica Archivo Central: 4 Aftos (Cultura y Turismo) ﬁfnfw:d’:d.:;:;ﬁ’.”.:,
a lo eslablecido., d originalas, Extos
Modlo: Papei Asesor Juridico ;;r;ﬁi:z:sl:ﬁ:u:;n an &) drea
Mironior fraonarnl
ANEXOS: .
2N s . CONTROL DE CAMBIOS et o . ‘e
_ VERSION =~ " .FECHA . - ' . DESCRIPCION DEL CAMBIO- Do 0| RESPONSABLE AFROBACION
1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeacion
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Procedimiento? Archivo de Prensa v Fotoutafico: -

P . CHE T R
CadsDoc.u PC PAPF-P26* |
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Fecha 30.'04!2018 »

OBJETIVO: Realizar el cubrimiento grafico y periodistico de eventos programados por las diferentes areas del instituto con el fn de apoyar y dwulgar lodas Ias
aclividades que estas realicen a diario, manteniendo un archivo histérico def cubrimlento,

ALCANCE: Pesde: El momanto que se cuentan con los archivos multimedia. Hasta: El montaje de dichos archivos en [as redes soclales del Instituto y l-a ‘Web.

RESPONSABLE: Director Admintstrativo y Financiero 009-01

N

DEFINICIONES:
1. Divulgaclén: Dar a conocer algo, hacer algo accesible al ptiblico
2. Publicacién: Divulgacién que se realiza mediante la puesta a disposicidn del piblice de la informacidn que se genera en la entidad y sea de interés general.

i

GENERALIDADES:
Los archivos multimedla, plezas publicitarias, comunicados, entre otros, deben pasar por una revision previa a su publicacion, por paﬂe de los lideres de los
procesos que generan [a noticia y la Direccion General de! Instituto.

3 ARCHIVO.DE PRENSA'Y FOTOGRAFICO

b k} et

RETENG[éN

~ T 3 - — - REGETRO o
t DESCRIPC ! D o ESPONSABLE = - —
i:r.EM : B B 1oN DE i T“{’IDA ‘_ES L 5 R. S NOMBRE** CODIGD A
Depuracién:
1 Se depura la informacidn y registros fotograficos que son Director Administrativo y Archivos multimedla 45.35
generadaos en los diferentes eventos que se realizan en el Financiero 009-01 Capsulas Informativas !
instituto y sus areas.
Almacenamiento:
- QOrganizar y almacenar la informacion con las fotos, boletines . . . .
' 2 fintemos y externos que se generan a diario o por evento, y se D'ri?;grnﬁgﬁ"ézg?g_‘;o Y A;cgrlii;g;;nsu:g;?:éa 4535
guardan todos los fragmentos de periodices locales donde se
halla publicado informacidn del instituto.
Publicacion: . - .
3 |Se realiza 1a publicacién en la pagina web y las redes sociales D‘ﬁ?ﬁ;ﬁ:ﬁg“&;‘;ﬁ‘go y NIA N/A
de todo el archivo fotografico que se generan del evenlo.
IMonitorco: L
4 |Hacer una verificacidn y monitoreo a [a divulgacion y D";?;:Z&i?;"égg?g: oy N/A N/A
publicacion de todas las noticias que se han generado.
DOCUMENTOS REFERENCIADOS. - - |
! Yiwoo < Lo wr TR R R
oo 2 #~  CONTROLDE REGISTROS TR e
i i P Yt e i I N A
IDENT[FICAC!ON CLASIFICACION: ALMACENAMIENTO ¢ TEMPODE .. | S nlsms:c:éu. ;

&%

Responsable: Director
Administrativo ¥
Financiero 009-01

Esta serie documental es de
valor administrativo, Evidenicia,
la gestion interna de dlvu[gacton
de las comunicaciones.

45.35 Archivos . Archivo de Gestidn: 1 Afios. | Director Administrative y |Cumplido su tiempo de ™~
multimedia. Cronoldglco Lugar: Equipo de Archivo Central: 4 Anos. Financiero relencion se realiza una..
computo seleccidn cualitativa de.aquellos
medios que hayan tenido "
“ Medlo: Magnétice impacto en la misidn drrec:a de
- la Entidad. o
ANEXOS: _ R - &
” R a0 Tt b . KR . CONTROLZDE CAMBIOS % ™ 7
VERSION ' "FECHA . v .~ DESCRIPCION BEL:CAMBIO = .~ . [ L -5 ; . ‘
Lider del Proceso!Asesor de Planeacicm o

1 30/04/2018




| Pceac-paz

ﬁ‘%ﬁ"

Lt

L= . = Procedimiento; Asésoria,en Comunicaciones. Version- '.Ni'o'.1, ’
ulkesct R S
,, 'm e ko Fecha-+7 _ ao.'uq(zma J

OBJETIVO: Brindar asesur[a en la realizacién de eventos que se dan en todas las areas del Inslituto, 2 fin de lograr la divulgacion permanente ds las distintas acu'wdades que s¢
realizan al Interior de esle y para ser conocidas por [a comunidad bolivarense a través de distintos medios de comunlcacion.

ALCANCE: Desde: El recibimiento verbal o escrilo de 1a solicitud de asesaria por parte del funclonara del Instituto, Hasta: El desamollo de dicha asesorla.

RESPONSABLE: Direclor Adminlstrativo y Financlero 008-01

DEFINICIONES: *

1. Asesorla: La asesorfa es un senicio que consiste en bridar informacidn a una persona real o furftica. Médiata la misma se busca dar un respaldo en un tema que se oonnce mn gran
delalle, respaldo que tiens una contrapartida en el hecho de garanlizar un manejo eficiente de una sltuacién determinada.

2. Comunicaciones: La comunicacién es el proceso de transmisién de informacién entre un emlsor y un receptor que decodifica e Interpreta un determinado mensaje.La lmportancia de
la comunicacion radica que a través de ella los seres humanos y los anlmales comparien informacidn diferente entre si, haciendo del acto de comunicar una actividad esencial para la
vida en la sociedad.

1. Medios de Comunicaclén: Los medios da comunicaciin son mecanismos o herramientas a través de los cuales se transmile una noticla de forma colectiva, sin embargo puede
existiy dentro de ellos clerias diferencias ya que la noticla que se difunde no necesariamente tiene que ser masiva, tamblén puede darse interpersonal, es decir, los medios de '
comunicacion masiva son los que tienen la capacidad de difundir las noficias de cardcter pdblico a una gran cantidad de personas, mientras que los medios inlerperscnales comunican
dentra de un contexto mas privado, entre dos, tres o mas personas, un efemplo scn los coreos electrdnicos, el teléfono, ele,

4. Tipos de Eventos Piblicos:

Tipos de evenlos por naturaleza

- Conservalorio

- Tipos de evenlos por temalica

- Afaro del evento

- Ferias:

- General

Los tipos de pdblico por aforo san y se clasifican de la siguiente manera;

-Pequeiio:de 2aB89 4

-Mediano: De 100 a 500

-Grande: De 501 a 1000

-Masivo: mas ¢e 1000

Debates

Congreso s la denominacién utilizada para diversas conferencias académicas y ofro tipo de reunlones con un fin de discusion, difusién o intercambio de conocimientes. .

Es una reunidn orientada g la difusién o intercambio de conocimlentos. Los congresos se Identifican por el hecho de que los aslslentes adoptan un rol interactivo participando-.

GENERALIDADES:
Las asesorlas se desarrollardn respelando €] orden en el cual sa reclban las solicitudes, a excepclén de temas de caricler urgenta a los cuales se les brinda prioridad, respondiends a
las directricas de la Direccién General del Instiluto.

R LI i ASESORIAENCOMUNICACIONES™ - /. . "> ' . . t. W © %5
i T e o T LS REGISTRO . T
 Item | | % ,DESCRIPCIONDEACTIVIDADES - 1 | RESPONSASLE . = e
1 Recepctdn de sollcitud: Director Administrativo y NA NIA
Se recibe la solicitud verbal por parte del area que requiera la sesaria. Financiero 009-01
Reunion de trabajo: .
2 |Se concreta una reunion con ¢! soficitante para acordar los requisitos y n“;ﬁ;gi’fg;gfg:" ¥ A N/A
loglstica del evento al ctal asistira.
Dlreccionamiento: |
3 |Sele brindan las pautas necesarias en etiqueta y prolocalo, manejo del D";?ﬂ‘;ﬁi?:’g;?g:" ¥ N/A NIA
publico y a el o los funcionarios que van a asistir al evento.
Acompafiamlento: Folografias . -
Brindar un acampaniamiento al funcionarlo en el evento & cual va a Direclor Adiministrativo y g . 45.35.01 -
4 . . . .30, e
asistir para cubrimiento de dicho evenlo y a su vez, darle tin mayor Financiero 009-01 Articulos & publicar 1
respaldo a este. pucicar. i
DOCUMENTOS REFERENCIADOS
e i CONTROLDEREGSTROS ;. v o T At
: BENTIEICACH " o cion . |* - GELTIEMPODE & o+ | - 0 g lmeen v SICION B -
JpENTlg{gf\f:le eg(;.ll_.l\_:sJIfIQACION_;‘ ALMAGENAMIENTO “RETENCION & - AGCESO: . DISPOSICION; es 5
3 n
- Esta serle documental es de valor
Responsable: Direclor . ] : iy y .
" " : N administrative. Evidencia la gestion
pministralivo y Financiero 008, linterna de divulgacidn de las
43.35.01 Fotografias, c logica Archivo de Gestidn: 1 Aflo Director Adminlstrativo y comunicaciones. Cumplido su
Articulos a publicar. ronolog Lunar: Equino de Compuls Archivo Central: 4 Afios Finandiero 009-01 tiempo de relencitn se realiza una
ugar: Equipo de Computa seleccién cualilativa de aquellos
, . medlos que hayan tenido impacio en|
Medio: Medio Magnético |a mision directa de [ Entidad, ™
ANEXOS: .
Y < L e v Cof o wr . . CONTROLDECAMBIOS. . . 0 - - - A [
VERSION . |5 " EECHAWLx |~ . % DESCRIPCION DEL CAMBIO . . ‘* s RESPONSABLEAPROBACION

1 | 30/04/2018 | | Lider Jel Procesa/Asesora 08 Planeacion
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e Procedimisnto: Campaifias Instituclonales. 5 Versitn No.1 |
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QOBJETIVO: Asesorar en 1a creacidn de las campaiias lnst:tucuonales dirigidas a la comunidad bolivarense para crear conciencia sobre alguna temética
especifica.

ALCANCE: Desde: La elaboracion de la campafia requerida por el Instituto, Hasta: La evaluacidn y medicidn del impacto que generd dicha campania.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero 009-01

DEFINICIONES:

1. CAMPANA PUBLICITARIA: Es una comunicacién informaliva que hacer saber a los ciudadanos el funclonamiento, los procedimientos de servicios publicos
como el tlempo o los espectdculos y cuyas tematicas son de cardcter juridico, electoral, laboral, social, econdmico y cultura!l (Martinez, 2010). A un mismo
tiempo es persuasiva porque "por imparcial que pretenda ser un érgano informativo, siempre hay matizaciones y no existen muchas posibilidades practicas y
efectivas de evitar ese matiz persuasoric en cualquier informacitn® (Santaella, 2003: 86). También es definida como un conjunto de esfuerzos creativos'gie se
realizan para lograr un objelivo a través de la persuasién. Lo que hace que una campana sea una campafa, es que obedece a una estrategia.

2. TIPOS DE CAMPANA FUBLICITARIA:

Campafias segtn la naturaleza del producto.

1. De propaganda -

Aqui vemos camparias de tipo no comercial: promueven ideas y/o personas, Algunos ejemplos, son las campafias a favory en conlra del aborto, las que
promueven los derechos de la mujer, las que invitan a votar por algin partido o candidato, etc.

2. Sociales o clvicas

Estas campanias lampoco son comerciales. Su finalidad es impulsar o cambiar clertos comportamientos, como cuidar el medio ambiente o dejar de fumar.

3. Institucionales

Pueden confundirse con las sociales, pero eslas si tienen un fin comercial. Su objetivo es cullivar una buena imagen para una marca o compaiiia aveces a
través del apoyo a buenas causas.

4 Industriales

Son las camparias realizadas por grupos de fabricantes o comerdializadores de un producto en comun, como la industria de leche, la came, los huevos, ete.

GENERALIDADES:
Las campaiias publicitarias del Instituto, deberan generarse de una necesidad identificada y pasara por el filtro de [a aprobacitn de la Direccidn que la emana,y
la Dlreccmn General del Instituta.

’ . it ) . CAMPANAS INSTITUCIONALES . _,’-;,
ITEM -~ ; DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE * B REGISTRO <5or c: ;‘; 5
Solicitud de creacién de campana' Director Administrativo . Crear subseria
1 Se recepciona el formato de solicitud de elaboracién de Financiero §08-01 Y Formalo de solicitud * documentdl’
2 Disefio y montaje de campania: Director Administrativo y NA NIA -;. -
: Se hace una reunidn con el equipo de comunicaciones y se Financiero 008-01 Ha
3 Promocién de la campaiia: Director Administrativo y N/A NIA
Al momento de lener la campaiia lista. se consulta con la Financiero 009-01
4 Monitoreo: Director Administrativo y NIA NIA
" Se hace un monitoreo continue a la campatia que se ests Financiero 009-01 “an
DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
nEE vl L . /ICONTROL DE REGISTROS ] . ' ‘M ii TFE ¢
j . o TIEMPO DE - RE
IDENT[F]CACIONr; =CLASIFIC:AC[m%I | ALMACENAMIENTO ; e . ACCESO . DISFOSICION Rt
3 v : RETENCION = .. : , . s
Res;:onsable Dlrector
' Administrativo y Financiero .
009-01 ; " o . . .
Formato de solicitud. Cronolégico. ) Argé;?vgecgﬁtsr I:IS:"' Direcdo;‘gi:gziztratava 4 Por definir
Lugar: Carpeta Fisica
: Medio: Papel
ANEXOS:
i i o ) "3 CONTROLDE CAMBIOS . L . A
< VERSION ! .FECHA I DESCRIPCION DEL CAMBIO. _ . RESPONSABLE APROBACION [EREN
14 30/04/2018 Lider del ProcesofAsesor de Planeaclén .




f

P T T A e E Céd. Doct. .| . .PC-PCMC-P29
ic l. Case “Procedimlenm' Coordinacion de Medios dg CumunlcaciénL ol version | Nei o
AL L b b S ie L I Fecha ¢ | aoioazols - _dp

OBJETIVO: Establecer la metodologla utilizada para coordinar los boletines mformahvos y comunlcadcs de prensa que genera el [nstituto para ser
divulgados a través de los diferentes medios de comunicacion.

ALCANCE: Desde: La convocatoria dirigida a los medios de comunicacion para la determinada rueda de prensa. Hasta: La verificacién del impacto que
ésta tuvo en la comunidad,

RESPONSABLE: Directora Administrativa y Financiera 009-01

|
|

DEFINICIONES:
1. Rueda de Prensa: Acontecimiento informativo convocado por un organismo o Entidad al que son invitados los medios de comunicacitn para que informen de lo que alli suceda
o se diga. It

La mayoria de las Ruedas de Prensa est&n convecadas por instituciones politicas, organismos oficiales o grupos empresariales. También pueden convocarla todos aquellos grupos
o movimientos sociales que deseen dar a conocer a la opinidn piblica algan asunto, Les temas que se tratan son muy varlados y dependen de los Intereses de los organizadores
Cuando el periodista acude a la Rueda de Prensa sabe de antemano los temas a tratar y en muchas ocasiones se les entrega por escrito un pequefio resumen con el ccntemdo del
acto. :

2. Medlos de Comunicacidn: Las Ruedas de Prensa son muy abundantes en los medios de comunicacion, sobre todo en la televisidn, quizas por ser el medio con mayon -

audiencia. K
GENERALIDADES: 1
' ' . i - COORDINACION DE MEDIOS DE COMUNICACION. . . i f
; : i oo e L REGISTRO el
jTEM . 5 DESCRIPCIC‘ON DE ACTIVIDADES ¢ - RESFTOB‘ESA_BLE . NOWBRE — OGO,
Convocatoria de medios:

1 Convoca a los diferentes medios de comunicacion cuando se Director Administrativo y N/A N/A -
genera una noticia o hecho importante de interds general con Financiero 008-01 '
relacién a fa actividad turistica o cultural del departamento. *

Rueda de prensa: . . .

2 |Se toman las acciones [ogisticas necesarias para [a realizacion de D“;?;:;ﬁgﬂ"&%g?g;m ¥ N/A N/A

la rueda de prensa en el lugar del evente.
* |Boletin de prensa:
Cuando se culmine el evento, se toma la informacion pertinente . .

3 |para [a realizacién del boletin informativo que se envia a los Dlr?:rl:'tlc;;girgngztgr?g:o Y| Boletinde prensa 45.35.01
medios de comunicacién mas destacados del departamento o

L municipio, dependiendo de la magnitud de dicho evento.
Seguimiento:

4 Se verifica y monitorea la informacién de la rueda de prensa, con | Director Administrativo y N/A N/A
la finalidad de saber si [a rueda de prensa tuvo el impaclo Financiero 009-01 .
esperado. -

DOCUMENTOS REFERENCIADOS:
B i . CONTROL.DE REGISTROS  _ . . S Lo, Tk

IDENTIFICACION | CLASIFICACION |  ALMACENAMIENTO §f | 75 TIEMPODE™ 15" acdEso | DiSPOSICION.#!

g - N 7 RETENCION L o It thae e s 3
Esta setie documental es
de valor administrativo.
Evidencia la gestion

Responsable: Director interna de divulgacion de

Administrativo y Financlero Direcclén las comunicacicnes. *

45,35.01 Bolelin de Archivo de Gestion: 1 Afio

Cronoldgico 009-01 . . Administrativa Cumplido su tiempo de
prensa. ¥ Lugar: Equipo de comptto Arehivo Central: 4 ARS | Einanciera 009-31 retencion se realiza una
Medio: Magnético seleccion cualitativa de
aquellos medios que hayan
i . impactado en la misién
. directa de la Entidad.
ANEXOS: _
o 5 v - ..+ + CONTROL DE CAMBIOS < ' 4 _=3
"~ VERSION ¢ ° FECHA . . DESCRIPCION DEL CAMB!O - ) RESPONSABLE APROBACION

1 30/04/2018 Lider del Proceso/Asesor de Planeaciéon
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M1 INSTITU Cédigo: GF-001
3 é icultur TO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

X rimimiae ACTA DE REUNION gg;fa"; %12
Acta No. | Fecha % | w |

Asunto | Socializacion de la caracterizacion del Proceso de Evaluacion y Sequimiento,

Lugar Qficina de Control Intemo.

Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainicio | 9:00Am. [ Horafin: [ 10:00 Am.

ASISTENTES

Nombres y apellidos Cargo

Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1.

Diana Espinosa Calderon. Jefe de la Oficina de Control Interno 006-1.

Objetivo de la Desarrollar la socializacion de la Caracterizacion realizada al Proceso de
reunion Evaluacion y Seguimiento.

TEMAS TRATADOS

Siendo las 9:00 Am. del dia 03 de abril de 2018, se relinen las personas cuyos nombres estan
relacionados en el presente formato en la Oficina de Contro! Intemo del Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar {lcultur), para dar inicio a [a reunion; en primera instancia se desarrolla la socializacion del Proceso
Evaluacion y Seguimiento, por parte de la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del
Instituto de Cultura y Turismo de Bollvar (lcultur), explicando con detenimiento, cada uno de los aspectos
que integran la matriz, [as entradas, productos y salidas det Proceso, asi como los componentes de
planeacién, accidn, verificacion y confrol planteadas en ella. Se procedio a validar la informacién
consignada en la Matriz de Caracterizacion de Proceso, por parte de la Dra. Diana Espinosa Calderén,
Jefe de Ia oficina de Control Intemo del Instituto, estando completamente de acuerdo con lo establecido
en la matriz.

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 fitma al final de este documente en Fecha y hora anteriormente
descritas.

COMPROMISOS
Actividad ‘ ‘Fecha = Responsable
. - Karolyn Saldarriaga Angulo.
Elaboracién de procedimientos 10/04/2018 Diana Espinosa Calderén,

i

‘ FIRMA DE LOS'ASISTENTES i A _
Nombres y apellidos - _~ Finja __ >

f’: o274 556’1/19% Cea e [/—"’

Phulyr Sldluccisgn ot -

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




T Cédigo: GF-001
‘!\é; lcultur INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

bt ] ACTA DE REUNION g:;m 312
Acta No.. | Fecha | 10 [ o4 ] 2018

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

Lugar Qficina de Control Intemno.

Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainiclo | 2:00P.m. | Horafin: [ 3:30 P.m.

_ , ASISTENTES
“Nombres y apellidos - A Cargo
Karolyn Saldamiaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1,
Diana Espinosa Calderon. Jefe de la Oficina de Control Intemo 006-1.
Objetivo de la Desarrollar la socializacion y Validacion de los Procedimientos del Proceso de
reunién - Evaluacion y Seguimiento.
TEMAS TRATADOS

Siendo las 2:00 P.m. del dia 10 de abril de 2018, se da inicio a la reunién con las personas relacionadas
en el presente formato, en la Oficina de Control Inferno del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
(lcuitur); se procede inicialmente con la socializacion de los procedimientos pertenecientes al Proceso
Evaluacién y Seguimiento, por parte de la Dra, Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del
institufo 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. Se procedid a confirmar que la informacién consignada en las Matrices de
Elaboracién de Procedimientos correspondiese a lo establecido en sesiones de trabajo anteriores, y se
decide validar por parte de la Dra. Diana Espinosa Calderén, Jefe de la oficina de Control Interno del
Instituto, los procedimientos de:

¥ Procedimiento de Auditorias Intemas.

¥" Procedimiento de Administracién del Riesgo.

v Procedimiento de Seguimiento a Planes de Mejoramiento Suscritos con Entes de Control.

v" Procedimiento de Seguimiento a Planes de Mejoramiento Intemnos.
Lo anterior obedece a la voluntad de la Direccidn General del Instituto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento contintto, iniciando tna actualizacion del Modelo Estandar de
Contro! Intemo {(MECI).

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

COMPROMISOS
Actividad “Fecha Responsable
Elaboracién de Mapa de Riesgos 30/04/2018 Karolyn Saldarriaga Angulo.
de Gestion del Proceso. Diana Espinosa Calderdn.

. " FIRMA DE LOS ASISTENTES |
Nombres y apellidos IR _

DiebA Espinosht 4 oo

Y, J/uy S../(/’: I ,‘a(;,(. M 4 (s

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




: DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-FORMATO:
b 3‘%’! Cultur INSTITUTO VERSION:
(g 544 4 ACTA DE REUNION Paginalde
Acta No. | [ Fecha | 16 | 04 | 2018
Asunto: Socializacién del Proceso de Gestion Administrativa y proceso y
i procedimientos de Gestidn Financiera
Lugar: Oficina de lcultur
. e .. . Hora . Hora .
Quien diligencia: | Karolyn Saldarriaga inicio: 110:00 fin: 12:00
ASISTENTES
Nombres Cargo / Firma y
Karolyn Saldarriaga Asesora de Planeacion N ‘
Fi ey

Shirley Corpas

Director Administrativo y
Financiero

L

Yessenia Arias

Auxiliar Contable

Mariela Perea

Contadora

TEMAS TRATADOS

Siendo las 10:00 am del 16/04/2018 en la oficina de lcultur, se realizo la socializacién
del proceso y procedimientos de la Direccion Financiera, por las personas mencionadas
anteriormente. Al inicio de la reunidn se mostro la matriz PHVA con la cual se esta
llevando acabo la caracterizacion del proceso y se procedié a explicarla. Se aclararon
dudas sobre esta y se paso a debatir el 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 fotalidad. Se
mostro de igual manera el proceso de Gestién Administrativa y fue aprobado, haciendo

la correcciones en el momento.

CONMPRONMISOS
Actividad Fecha Responsable
Queda pendiente la realizacién,
evaluacion y aprobacion del mapa de 20/04/2018 Shirley Corpas
riesgos.




I INSTITUTO DE CULTU Cédigo: GF-001
] é), lCUltU( TURAY TURISMO DE BOLIVAR

b ACTA DE REUNION gg;:; o
Actalo. | Fecha | 05 | o4 | 18

.+ JAsunto | Socializacidn de la Caracterizacion del Proceso de Gestidn Cultural.
%+ . kugar | Oficina de Direccion Técnica de Cuitura.
Responisble | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainiclo | 9:00Am. | Horafin: [ 10:00 Am.

A f L  (ASISTENTES . ° ' Y
.. 'Nombres y apellidos A T Gartge ., L L
Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacién 105-1.
Alexandra Guerra Torres. Director Técnico de Cultura 008-1.
Patricia Jerez Tello. Asesora Externa,
Mbnica Palominoe Florez. Coordinadora de Red Departamental de Bibliotecas.
Marcela Parra Yépez. Apoyo a la Gestion.
Didier Agamez Martinez. Apoyo a la Gestién.
Hassam Castilla Atencio. Coordinador Proyecto de Estimulos.
Angie Gomez Poveda. Apoyo a la Gestion.
Yojana Gonzalez Hemandez. Apoyo a la Gestidn.
Lucelys Monterrosa Feria. Apoyo a [a Gestion.
Fredy Martinez Martinez. Apayo a la Geslidn.
Patricia Beltran Del Rio. Apoyo a la Geslion.
Jefferson Pretel Galvan. Apoyo a la Gestian.
Jhon Robert Utia Ramos. Apoyo a [a Gestion.
. Objetivoidela - ' Desarrollar la socializacion de la Caracterizacion realizada al Proceso de
. iTeunién; i Gestion Cultural.
N o . .. TEMASTRATADOS . I £

Siendo las 9:00 A.m. del dfa 05 de abril de 2018, se relinen en la Oficina de Ia Direccion Técnica de
Cultura del Instituto de Culfura y Turismo de Bolivar (lcultur), las personas cuyos nombres estan
relacionados en el presente formato, para dar inicio a la reunion de validacion y socializacion del Proceso
de Gestidn Cultural; en primera instancia se desarrolla la socializacion de la hemramienta de
caracterizacion por parte de la Dra. Karolyn Saldariaga Angulo, Asesora de Planeacion del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), explicando con detenimiento, cada unto de los aspectos que integran
la matriz, [as entradas, productos y salidas del proceso, asi como los componentes de planeacién, accion,
verificacion y control planteadas en ella y abordando la informacién pertinente del proceso Gestion
Cultural. Se procedié a validar la informacidn consignada en la Matriz de Caracterizacion de Proceso, por
parte de la Dra. Alexandra Guerra Tomes, Directora Técnica de Cultura del Instituto, estando
completamente de acuerdo con lo establecido en ella y abriéndose un espacio de preguntas, comentarios
y respuestas, por parte de los asistentes a [a reunién.

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

Lo antetior obedece a la voluntad de la Direccidn General del Instifuto de consolidar una Gestidn
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 documento en Fecha y hora anteriormente

descrifas.
B

Turbaco, K 3-Sector Bajo Miranda, El Cortifo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301| vaww.lcullur.gov.co
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.Eg.l;tu,f ACTA DE REUNION Yorslon; O02
aginaide_ _
descritas.
N - COMPROMISOS L . ‘
Actividad -~ -~ | ii%Fecha¥+¥ | . ‘'Responsable i °
" - Karolyn Saldarriaga Angulo.
Elaboracién de procedimientos 12/04/2018 Alexandra Guerra Torres.
. . FIRMA DE LOS ASISTENTES. ~ P A
' .. Nombresyapélliidos, | - ~i = ., Fiypg————,, ;
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Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.lcullur.gov.co




RA Cédigo: GF-001
D
CU"‘.U!’ INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR

e ACTA DE REUNION ‘I;'?fsiém 002
dginaf{de_

. Actailo, ¢ | Fecha | 12 | o | 2018
5 A‘s‘uﬂt’o Socializacion de Procedimientos del Proceso de Gestion Cultural.
Lugar 7} Oficina de Direccion Técnica de Cultura.

Responsable Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainicio | 1:00P.m. | Horafin: [ 3:30P.m.

3

HRA TR

i Naad rNombres y apellidos _ Gy Haye § Cargo Pl e Tl B
Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeaclon 105 1,
Alexandra Guerra Torres. Directar Técnico de Cultura 009-1.
Patricia Jerez Tello. Asesora Externa,
Ménica Palomino Flérez. Coordinadora de Red Departamental de Bibliotecas,
Marcela Parra Yépez. Apoyo ala Gesfion.
Didier Agémez Martinez. Apoyo a la Gestion.
Hassam Castilla Atencio. Coordinador Proyecto de Estimulos.
Angie Goémez Poveda. Apoyo a la Gestion,
Yojana Gonzalez Heméandez. Apoyo a la Geslion,
Lucelys Montermosa Feria. Apoyo a la Gestion.
Freddy Martinez Martinez. Apoyo a la Gestion.
Patricia Belfran Del Rio. Apoyo a la Gestion.
Jefferson Pretel Gajvan. Apoyo a la Gestidn.
Jhon Robert Utria Ramos. Apoyo a [a Gestion.

it " ™|  Desarrollar la Validacion y socializacion de los Procedimientos del
i Proceso de Gestién Cultural.

SRR 3 % S TEMASTRATADOS! .« {5 °. Wi~ %y i LS9

Slendo la 1:00 P.m. del dla 12 de abril de 2018, se dainicio a la reunian con las personas relacionadas en el
presente formato, en la Oficina de Direccion Técnica de Cultura de! Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar
{lcultur); se procede inicialmente con la socializacion de los procedimientos pertenecientes al Proceso de
Gestion Cultural por parte de la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asescra de Planeacion del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), explicando con detenimiento los aspectos que integran la matriz de
glaboracion de procedimiento, asi como los componentes de registros, control de los mismos y anexos
planteados en ella, con la informacidn pertinente de cada procedimiento. Se procedio a confirmar que la
informacion 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 Guerra Torres, Directora
Técnica del Insfituto, los procedimientos de:
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 Ejecucion Plan de Accion.
Procedimiento de Festivales Apoyados.
Procedimiento de Festivales Propios.
Estando todos en comin acuerdo se decide dar por terminada la reunion a las 3:30 P.m.

NN NN

Lo anterior obedece a la voluntad de la Direccidn General del Instituto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniciando una actualizacion de! Modelo Estindar de

W

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




Iy INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-Codigo: GF-001
48 i@g_LtU.f ACTA DE REUNION ‘ng;:faﬂi 322

Control Interno (MECI).

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

o ey e ls .0 YCOMPROMISOS 7 g e BA S ' ""*1'2 il
P PiActividady w0 | <2 % Fi'Fecha L Responsab[e P
Elaboracion de Mapa de Riesgos 9410412018 Karo!yn Saldarriaga Angulo.
de Gestion del Proceso. Alexandra Guerra Tores.
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i INSTITUTO DE CULTURA Y TURISMO DE BOLIVAR |-Godigo: GF-001
icultur

W R ACTA DE REUNION L’:;i:;ﬂ ?,?
Acta No. | Fecha [ o6 [ o4 ] 2018

Asunto Socializacion de la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental.
Lugar Oficina de la Direccion Administrativa y Financiera.
Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainicio | 8:00Am. | Horafin: | 9:45 Am.

ASISTENTES

Nombres y apellidos Cargo

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

Shirley Corpas Cardona. Director Administrativo y Financiero 009-1.

Objetivo de la Desarrollar la secializacion de la Caracterizacion realizada al Proceso de
reunion Gestion Documental.

TEMAS TRATADOS

Siendo las 8:00 Am. del dia 06 de abril de 2018, se relinen las personas, cuyos nombres estan
relacionados en el presente formafo, en la Oficina de la Direccién Administrativa y Financiera del Instituto
de Cultura y Turismo de Bolivar (fcultur), para dar inicio a la reunién; en primer lugar la Dra. Karolyn
Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacidn del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur),
desarrolla la socializacion del Proceso de Gestion Documental, explicando al detalle, cada uno de los
aspectos de la matriz de caracterizacion, las enfradas, productos y salidas del Proceso, asi como los
componentes de planeacion, accion, verificacion y control planteados en ella. Se procedio a validar la
informacién por parte de la Dra. Shirley Corpas Cardona, Directora Administrativa y Financiera del
Instituto, estando completamente de acuerdo con lo consignado en la matriz. Luego de sentar
compromisos futuros, se procede a dar por terminada la reunion.

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

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

'COMPROMISOS '
Actividad Fecha ) Responsable
. I Karolyn Saldarriaga Angulo.
Elaboracion de procedimientos _ 18/04/2018 Shirley Corpas Cardona,
FIRMA DE'LOS ASISTENTES
Nombres y apellidos 14 Firma.__
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Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301| www.iculfur.gov.co
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Acta No. | Fecha [ 18 | o0 | 2018

Asunto Socializacion de los Procedimientos del Proceso de Gestion Documental.

Lugar Oficina de Direccion Administrativa y Financiera.

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

ASISTENTES _
Nombres y apellidos | Cargo

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

Shirley Corpas Cardona. Director Administrativo y Financiero 008-1.

Objetivode la Desarrollar la Validacién y Socializacion de los Procedimientos del Proceso de
reunién Gestion Documental.

TEMAS TRATADOS

Siendo las 2:00 P.m. del dia 18 de abrif de 2018, se inicia la reunion con las personas relacionadas en e
presente formato, en la Oficina de la Direccion Administrativa y Financlera del Instituto de Cultura y
Turismo de Bolivar (lcultur); se procede inicialmente con la socializacion de los procedimientos
pertenecientes al Proceso de Gestion Documental por parte de la Dra. Karolyn Saldamiaga Angulo,
Asesora de Planeacion del Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), explicando con detenimiento
los aspectos que integran [a matriz de elaboracion de procedimiento, asi como los componentes de
registros, control de los mismos y anexos planteados en ella, con [a informacién pertinente de cada
procedimiento. Se procedid a confirmar que [a informacion consignada en las Matrices de Elaboracion de
Procedimientos correspondiese a lo establecido en sesiones de trabajo desarrclladas, 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).

¥" Procedimiento de Eliminacion Documental.

¥" Procedimiento de Préstamo y Devolucion de Documentos.

v" Procedimiento de Transferencia Documental.
Estando todos en comiin acuerdo se decide dar por terminada la reunion a las 3:00 P.m.

Lo anterior obedece 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
Control Intemo (MECI).

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

COMPROMISOS
Actividad : Fecha Responsable
Elaboracién de Mapa de Riesgos 24/04/2018 Karolyn Saldarriaga Angulo.
de Gestion del Proceso. Shirley Corpas Cardona.

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificlo
Tel.8517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co
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FIRMA DE LOS ASISTENTES

Nombresyépellidos ' N .
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Acta No. | | Fecha | 20 | 04 | 2018
A . Socializacion del proceso de Gestion Estratégica e identificacion de
sunto: X
riesgos
Lugar: Oficina de lcultur
g;;;;gn cia: Karolyn Saldarriaga :L?;?o: 10:00 g:::ra 12:00
. ASISTENTES
Nombres Cargo 4, Eirma /7 A
Karolyn Saldarriaga Angulo |  Asesora de Planeacion %?%
Lucia Malo Gonzalez Contratista e (82D =
Diana Espinosa Jefe de Control Interno 7
TEMAS TRATADOS /

Siendo las 10:00 am del 20/04/2018 en las instalaciones del instituto se realizo la
socializacion del proceso de Gestion Estratégica por las personas mencionadas
anteriormente. Al inicio de la reunién se mostro la matriz PHVA con la cual se esta
llevando acabo la caracterizacion del proceso y se procedio a explicarla. Se aclararon
dudas sobre esta y se resolvieron ofras que se generaron en el momento, a su vez, se
agregaron observaciones por parte de Karolyn Saldarriaga quien es la que encabeza
dicho proceso. .

COMPRONISOS

Actividad Fecha Responsable

Socializacion de los procedimientos vy
finalizar el mapa de riesgos 23/04/2018 Karolyn Saldiarriaga
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7 UL ACTA DE REUNION S rh
%yActiNo.,, | | Fecha | 30 | o4 [ 2018
B | Validacién y socializacion de la Caracterizacién del Proceso de Gestion Jurldica y

o At £ /S
” ‘| sus Procedimientos.

. Lugar " | Oficina de Asesor Juridico.

_Responsable | Karolyn Saldarriaga Angulo. | Horainlclo | 8:00Am. | Horafin: | 40:00 Am.

_owAR e ooy o e Ty o ABISTENTES . Ty A e D e o
£° o v Nombfesyapellidos” .~ . |* * - 7 - Cargo it L
Karolyn Saldamiaga Anglo. Asesor de Planeacion 105-1,
Walter Navarro Rangel. Asesor Juridico 105-1.

e °Objéfl§;o de lé Desarrollar [a Validacion y socializacién de la Caracterizacién realizada al
e T Proceso de Gestion Juridica y los procedimientos que se generan en dicho
Bl s g0pon proceso.

3 7

P et L s e TEMASTRATADOS ., A WD MR

Siendo las 8:00 A.m. del dia 30 de abril 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
Boltvar (lculfur), para dar inicio a la reunion; en primer lugar la Dra. Karolyn Saldamiaga Angulo, Asesora
de Planeacion de! Instituto de Cultura y Turismo de Bolivar ([cultur), desarrolla Ia presentacion del Proceso
de Gestion Juridica, tal cual como quedd consignado en la Malriz diligenciada, previas mesas de trabajo
realizadas con el Asesor Juridico del Instituto, explicando al detalle cada uno de los aspectos de la matriz
de caracterizacion, las entradas, productos y salidas del proceso, asl como los componentes de
planeacion, accion, verificacién y control planteados en ella; de la misma manera explicando con
detenimiento los aspectos que integran la matriz de elaboracion de procedimiento, asi como los
compenentes de registros y control de los mismos. Se procedi6 a confirnar que la informacion consignada
en las Matrices de Elaboracion de Procedimientos cormrespondiese a lo establecido en sesiones de trabajo
desarrolladas, y se decide validar por parte del Dr. Walter Navaro Rangel, Asesor Juridico, los
procedimientos de:

v" Procedimiento de Contratacion

v" Procedimiento de PQRS. .

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

v" Procedimiento de Proyeccidn y revision de Actos Administrativos Oficina Juridica.

Se procedio6 a validar la informacion por parte del Dr. Walter Navarro Rangel, Asesor Juridico del Instituto,
estando completamente de acuerdo con lo consignado en las matrices.

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

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

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Plso, 2do Edificio
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icultur.gov.co
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5 * - v - “FIRMADELOSASISTENTES -~ ¢ - 5 & i
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Acta No. | | Fecha | 03 | 04 | 2018
Asunto: Socializacién del proceso y procedimientos de la Direccion de Turismo
Lugar: Oficina de lcultur
Quien . Hora . Hora .
Diligencia: Karolyn Saldarriaga inicio: 11:30 fin: 12:00
ASISTENTES
Nombres Cargo ,/ , Eirma. A
Karolyn Saldarriaga Angulo Asesora de Planeacion : .,-/
Paola Lépez Giraldo Director de Técnico de —{7~ ~ !
Turismo N
Maria Alejandra Latorre Contratista Murta l}k’,layd%: .
Miller Garcia Contratista ' J AL -
TEMAS TRATADOS

Siendo las 11:30 am del 03/04/2018 en la oficina de la Direccion de Turismo en lcultur,
se realizo la socializacidn del proceso, procedimientos del area de turismo por las
personas mencionadas anteriormente. Al inicio de la reunién se mostro 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 paso a debatir el proceso entre los
participantes de la Direccion de Turismo. Se resolvieron ofras 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 los respectivos cambios
hechos durante la sesion.

Quedo pendiente la realizacién de un procedimiento mas:

1) Procedimiento de Promocién Turistica

COMPROMISOS

Actividad Fecha Responsable

Realizacién de! procedimiento faltante y
finalizar el mapa de riesgos 20/04/2018 Paola Lépez
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Acta No. | Fecha [ o2 | o4 | 2018

Asunto Socializacion de la caracterizacion del Proceso de Infraestructura.

Lugar Oficina de Infraestructura,

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

ASISTENTES

Nombres y apellidos Cargo

Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacion 105-1.

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

Objetivodela Desarrollar [a socializacién de la Caractenzacion realizada al Proceso de
reunién Infraestructura.

TEMAS TRATADOS

Siendo las 8:00 A.m. del dia 02 de abril de 2018, se retinen en la Oficina de Infraestructura del Instituto de
Cultura y Turismo de Bolivar (lcultur), [as personas cuyos nombres estén 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 Bolivar (Icultur), explicando detenidamente, cada uno de los componentes que
integran la matriz; las entradas, productos y salidas del Proceso, asi como los aspectos de planeacion,
accion, verificacion y control planteadas en ella. Se procedi6 a validar [a informacion consignada en la
Matriz de Caraclerizacion de Proceso, 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 futuros, se decide terminar la reunién siendo
las 8:45 A.m.

Lo anterior obedece a [a voluntad de la Direccion General del Instituto de consolidar una Gestion
Administrativa de Calidad y de mejoramiento continuo, iniclando una actualizacion del Medelo Estandar de
Control Intemo (MECI).

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

COMPROMISOS
Actividad Fecha _ Responsable
Elaboracién de procedimientos. 13/04/2018 Kag:i?;a?dag;z?:sg i!ﬁ]r;%ulo.
/ )
FIRMADE LOS ASISTENTES 7/
Nombres y apellidos _ Ef r A~ [, Firma/_
A W

Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, El Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificlo
Tel.6517444 ext. 2326-2301] www.icullur.gov.co
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Acta No. | Fecha | = | T | —

Asunto Socializacion de Procedimientos del Proceso de Infraestructura.

Lugar Oficina de Infraestructura.

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

NN ASISTENTES
Nornbies y.apellidos - - Cargo
Karolyn Saldarriaga Angulo. Asesor de Planeacién 105-1.
Richard Santos Luna. Profesional Universitario de Infraestructura 222-1.
Objetivodela, - | Desarrollar la Validacion y Socializacion de los Procedimientos del Proceso de
reunion Infraestructura.
TEMAS TRATADOS

Siendo las 2:00 P.m. del dia 13 de abril de 2018, estando reunidas las personas relacionadas en el
presente formato, se da inicio en la Oficina de Infraestructura del Instituto de Cultura y Turismo de Bollvar
(lcuttur); con [a socializacion de los procedimientos pertenecientes al Proceso de Infraestructura por parte
de la Dra. Karolyn Saldarriaga Angulo, Asesora de Planeacion del Instituto de Cultura y Turismo de
Bolivar (lcultur), la cual explica con detenimiento los aspectos que integran la matriz de efaboracion de
procedimiento, asi como los componentes de registros, control de los mismos y anexos planteados en
ella, con la informacion pertinente de cada procedimiento de [nfraestructura. Se procedi6 a confirmar que
fa informacién consignada en las Matrices de Elaboracién de Procedimientos correspondiese a lo
establecido en sesiones de trabajo anteriores, y se decide validar por parte del Dr. Richard Santos Luna,
Profesional Universitario del area de Infraestructura del Instituto, los procedimientos de:

v’ Procedimiento de Emisién de Conceptos Técnicos de Infraestructura.

v Procedimiento de Supervision de Contratos Afines al Area,

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

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

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

5 COMPROMISOS . e
Actividad . Fecha o Responsable -
Elaboracion de Mapa de Riesgos 2310412018 Karolyn Saldarriaga Angulo.
de Gestion del Proceso. Richard Santos Luna.

Vi ) A
FIRMADELOSASSTENTES /' / /]

Nombres y apellides,. L s o A Figsp
A /#/7/?/ ZardvS liny 517‘ 2
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Turbaco, Km 3-Sector Bajo Miranda, E! Cortijo
Centro Administrativo Departamental CAD 3er Piso, 2do Edificio
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Acta No. | | Fecha | 10 | 04 | 2018
Asunto: Socializacidn del Proceso, procedimientos y mapa de riesgos del area de
) comunicaciones
Lugar: Oficina de lcultur
. Hora . Hora .
Responsable | Shirley Corpas inicio: 11:30 fin: 12:00
ASISTENTES
Nombres Cargo v/
Karolyn Saldarriaga Asesora de Planeacién ” £ , : ==
Shirley Corpas Director Administrativo y - W & Ay
Financiero = M
Lila Mouthon Contratista =
Elias Barrios Tous Contratista iV 1‘/\
TEMAS TRATADOS ’

Siendo las 11:30 am del 10/04/2018 en Ia oficina de lcultur, se realizo la socializacién
del proceso, procedimientos y mapa de riesgos del area de comunicaciones, por las
personas mencionadas anteriormente. Al inicio de la reunidon se mostro la matriz PHVA
con la cual se esta llevando acabo la caracterizacién del proceso y se procedio a
explicarla. Se aclararon dudas sobre esta y se paso a debatir el proceso entre los
participantes del area de comunicaciones, Se aclararon dudas y agregaron
observaciones por parte de los integrantes del area. Sin embargo, se considero
pertinente mandar a los comreos personales todos los documentos del area de
comunicaciones para estudiarlos con mayor detalle y hacer los comentarios periinentes
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 solucidn y control, a este riesgo
planteado en el mapa de riesgos, la socializacién del formato con todo el grupo
del instituto y la importancia que este tiene para el desarrollo del proceso.

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




