BIBLIOTECA FEF {FORMATO EETANDARIZADO [E PROGESOS]
b DEPARTAMENTAL JORGE GARCGES BORRERO \ d
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Bibiiniesa _ Codige: ' FEP10-PLE-04-17
MODULO: CONTROL PLANEACION Y GESTION Resalucidn Inﬂm”:ﬂ Din| 2 |Meg| 5 Afo ?ﬂ"?
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partir de: Dia| 3 |Mag| 5 Ao 2017
PROCESO: PROMOCION DE LECTURA Y ESCRITURA Fecha de revisidn:  |Dia| 28 | Mes | 4 Afio 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsién: 2
; R TS ~ALCANCE| - i i
Inicia con la formulacién del pian de Accién ytermina con la implementacién, ejecunién y seguimiento de fos planes , programas y proyecios, para el cumplimiento de la misidn institucional,
OBJETIVO DEL PROGESO/SUBPROGESO [
Fomentar hdbilos de lectura y escritura a través del disefio, ejecucitn y evaluacién de proyectos, planes y programas orientados al incremento de los indices lectores n Ia comunidad vallecaucana,
OBJETIVO DE CALIDAD RELACIONADO T I
Salisfacer continuamenta a las usuarlos A ravés de los prog y sarviel {ad
Poslcl los proyectos institucionales que f tan la p idn de |a lectura, la eschitura, 18 ﬂ3n¢i& y la cultura en &l Valle del Gauca.
Cumplir con los requisitos de la NTCGP1000:2009 y MECI 1000:2013
wis | PROVEEDORES - * ENTRADAS . ACTIVIDADES ! ﬂEqulB“’ug saLoAs | | sALDAS e
Goblerno Nal. ¥ Dptal. Disgnéstico d sidad Completn Direcclonamiento Estratégica
Direcclonamiento e Eatrataten " |Formuiacién del Plan Operative Anual de del Objetivo Divisién Técnlca
P Estratégico H iy ]éea' il Proceso de Promocién de [a lectura y la Participativa Plan Operative Anual Planeaclén
Planaacién arramianias thenicas da | oo Oportuna
planeacion. Alcanzabls
Lineamientos Pedagégicos dal
Divisién Técnica procesa,
Geslibn financiara'y Material Bibliografica dDIsuﬂu d:;nol:,uldoloulu para las aclllvlti‘.lladuu ;I;:::cnd: A i
Admisistraliva Parasnal competenta, & promacion tales coma programas, talleres, structurado vidades de promocién de
Proceso de P i o i terullas y lecturas a viva voz a reallzar Oportuna lectura y eseritura,
P F p
de |ectura y escritura nEyeionamants; Viatis
H Lisuarieg
Divialdn Thenica Lineamisntos Padagégicas dal Planificado
Gestion Financlera y procesa, Establecer alcance ‘y maladalagla du II Estructurada Pormatiéi sn actvidades de
Administrativa Material Bibliografico. formacién  proy a la c Padagog) L - 15n o8 Tacturs
Proceso de Promocian Persanal competenta, educativa en actividades de pmmnr.ldn y| S F r!l’l lidad ur
de lectura y escritura Presupuesto animaclén de lectura, escritura y oralidad, 5" h‘f" esaritura y oralidad.
Enlidades Extemnas ziiad
Pariddico
’ Pracasos Estralégicos
v Planeacitn R“iﬁ‘ns:;‘“g;’"“’ Seguimienio a la Gestién f:r‘:’:;z: Informa do Gostian Pariddice Division Toenica
Can soportes Entes da Canlrol
Informes de Auditorias Aprobado Usuarios
Control Intema Plan de Mejoramiento Mejoramiento Cumplible Plan de Me] Direc 1to Estratégico
Instituclonal Soclallzado Entas de Control
A
Aprobads Gl ot
Planeacién Asesoria Técnica Evaluacién del Rlesgo Cumplible Mapas de Riesgas Ertes ds Qontrsl
Socializado n
T ‘ y i
i | 1 m -I. I
FICHA | } INDICADOR i |
i i i . fl
5 i il
il | I
TEGNIGA EFICIENCIA [ f EFICACIA TERE EFECTIVIDAD
NOMORE Cumplimiento de actividades programadas i j e i R e iiitiD ey Formacion de promotores de lectura y escritura
Actividades reallzadas en ol perioda respecto a las Asistentes a aclividades de promoclén de lectura y
on; ] actividadas programadas en sl periada i, Personas formadas coma promotores de leclura ¥ eséritura,
FAGTOR CRITIOO Disponibilidad da recursas Disponibilidad de aspacies y de recurses
MANGO GESTION Inicio Inicla Inicia
bl Nro. usuarios en actividades de promocion de lectura y Programa de formacién como pre de lectura y en el
iite ki acuw“d“ “i“"lw“ escritura /Total de usuarios en el perlodo™100 i ro de personas formadas como promaotores de lectura y
TRHT Actividades programadas en el period Nro. usuarios en aciividades de pramocitn de lecturay - ( oo o de farmacisn como promateres da lectura y aseritura en o pariada
NUMERADOR Yichdes prodranaces.an.a) penaco ascritura (Tatal de usuarios en el periodo™100 reg P ¥ P
Dﬁz::lmaﬂ Actividades realizadas en el periodo Total usuarios Mumaro de personas formadas como promotores de lectura y escritura,
META Par dafinir Por definir Par dafinir
PERIODICIDAD Mansual Manaual Maenaual
== E .+ RECURSOS At a7 . ¥
Racurso humana patanta, matarial bibliografica, vahiculo adacuade para al ﬂnaplammlenlu
POLITICAS DE OPERACION 2 I =i 4
A partir r.le log llneam}enms eslablecldng pnr el Mlnlslerlo da Cultura un mes antea da finslizar al aﬁn en vigencla 58 prasantarﬂ BI plan de accién dal algulema ar‘iu tanmndu
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Plan de Mejoramlanta

Divisidn téenica, plansacidn y control Intema

Divisién técnica, f

&n y canirol Intema

Definir acciones para minimizar los riesgos

Mapa de Rigsgos

Informe de Inventaria

Gestlan financier, divisién téonica

Actualizar base de datos de software

BIBLIOTECA FEP (FORMATO ESTANDARIZADO DE PROCESOS
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO { n
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Blbljateca Codigo: FEP10-PLE-04-17
MODULD: CONTROL PLANEACION Y GESTION Resalucion I 2208 Djg| 2 |Mes | 5 Afg 2017
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente a partirde:  |Dja| 3 | Mes | § Afle 2017
PROCES0: PROMOCION DE LECTURA Y ESCRITURA Facha de rovisién:  |Dla| 28 | Mes | 4 Aflo 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Varsian: 2
'INFORMACION QUE LLEGA. 'FUENTE EXTERNA - LT OBJETIVO A TRiE | CANAL
Plan lco Institucional, f Planaacién Estandarizar ¥ Realizar POA
L '"“"’"xmﬂ:"“""' igres da Control Intema Realizar Plan de Mejoramiento del Procago
Convocatoria para asistira Talleres, charlas y Fizlca ylo slectidnica
capacitaclones. Talenta Humano Capacitar al Personal
Lineamientos, politicas, instructivas Divislén Téenlca Alustar y eumplir la misién inatitugional,
ANFORMACION GENERADA EN T PROCESD) DESTINATARIO [ [ f e b ) CanaL el T
Flan Operative Anual Flaneacién y mejoramiento continuo Cumplir con la Misién Institucional
Inform de gestisn mensual Divisidn téenica, plansacion y conirel interme Infarmar y evaluar [a gestion realizada
Proyectar acelones de mejoramisnto Fizico y/o electrénico
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REDUIBITIDB APLIGABLEB I.EGJ LES Y REGI.AMENTARIOS— NOREOGRAMA ]
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Jerarquia de la Nerma/Ndamera  Fecha ! AU plicacidn Eﬂpﬂ‘l““ e = ] el
Ley 387 1987 S& ﬂluan nofmas mbm &l patrimoni eulluml y 8& crea el Ministerio de Cultura.
Ley 1034 2006 Madiants |8 cual se crea U| dia da |a lectura en [os parques y establecimientos carcelarios colombianos y se diclan olrag disposiciones.
Ley 1379 2010 Ley de Bibliotecas Pablicas
Resalucidn 1250 2010 Par la cual sa reglamanta an forma pareial aspacios tbenicos y administralivoa relalivos a 1a Red Nacional da Bibliotecas Plblicas,
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Versidn | Focha da Aprobacién | ST LT Dam'ﬁp'ulnn ﬁnLGnmhln
2 [ 01/05/2017 [ manual de [ MECT rm:gp 1000
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POE (PROCEDIMIENTD OFERACIONAL ESTANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Codigo POEO1-PLE-04-17

NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION DE LECTURA Y ESCRITURA Resolucion | 2312001138 (Dia| 2 |Mew| & [ Afe | 2017

Vigante a partir de: Dia| 3 |Mes| 5 |[Afo0|2017
NOMBRE DEL PROCERIMIENTO: ACTIVIDADES DE PROMOCION DE LECTURA ¥ ESCRITURA Fecha de revisian Dia| 28 |Mes| 4 | Afa | 2017
RESPONSABLE: PROMOTORES DE LECTURA Varsian: 2

OBJETIVO: ALCANCE
Fomentar y brindar herrramientas encaminadas a fortalecer habitos de lectura y escritura en Injcia con la gjacucian de las aclividades contempladas en &l plan de accidn y termina con el informa y
AUTEI0s UsUaros. avidenclas que scportan la acllvidad de promacion de |ectura y ascntura.
DEFINICIONES

Promacian de lectura; Conjunto do actividados, proyoctos, planes y programas planeados y cuyo fin es foralecer |as competenclas en el uao, comprension y disfrule soclal de |a cultura ascrita como
estrategin de formacion de ciudadanos criticos
Promotor de leetura: Agente mediadar entre las personas, comunidades y los materinles de lectura en cunlquier soporte

MATERIALES / RECURS0S NECESARIOS;

Insumaos: Cant. Insumos: Cant. Insumos: Cant. Insumos: Cant.
Material Binllograficn Rocurso Humano Papeloria Vahicuia
RESPONSABLES
PASO DESARROLLD DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES o] REGISTRO TIEMPO
Lider | Promator | V8N
Tecnica
BELAN DE ACCION:
130 acuordo & los programad ostablocidos on of plan de acecidn se establoce un crenograma mesual de
1 |mctvdades ™A Flan de Acgién 4h

CRONOGRAMA MENSUAL:
il cronograma debe ser elaborado por la lider del proceso con su equipo de frabajo vy requlere de | 0 =)
P i o g i . g Firma Cronograma
2 apropacion de la Direccion de la Division Teéonica, posteriormente se remite al proceso de Mercadeo Bivialén Tocnics Wiarssal ih
para nchirse en la Programacién Cullural [entitucional y demas modios de comunicacion Intemos y g i
extornas
Fornato de
caontrol de

PREPARAGION LOGISTICA: Bilisarsigimisnts talleras
4 Cada promatar de lectura es rosponsable de separar los espacios adecaudos para |a actividad y realizar g E—J 2h

tonvacatena s se requiera para ello sa implomonta el farmate de control do talleres programades b Lzl — fg'?_%rf_:::f’g:_
17
FAREHCION, . Diligenciamianto Frni e
5 |hos promatares reallzan las actividades adoptando (as estrategias pedagagicos descritas en el manual de| PR asislenica 28
Lineamientos Pedagogicos para promocian de lectura y eseritura, Se dillgeneia e formate de asislencia y -aaaltancﬁa FO4-04-G0-04
registro fotografico 17

INFORME FINAL: A N
G Se relaciona y se reportan las actividades en el informe de gestion mensual, ¢l cual es entregado a la Firma L idar da| LA, 3

Divisidn Tecnica y al proceso de planaaclﬂn Fracesd
CUIDADOS ESPECIALES
[Dar total cumplimionto & las activdades publicadas, g S S T
Dejar evidencid documental de todas aclividades reallzadas. (:'::'_'_ x\_‘_\_\
CONTROL DE CAMBIOS ) )
Versian | Fecha de Aprobacion | Descripcion del Camblo e 4
o [ may 17 [ Actualizacion manual de procedimientas MECI NTCGEN000 =g
Elaporago par Mabe| Rocio Crozeo Revisado por Maria Lisney Guayara Aprobado por MAR‘{(\ FERNANDA F'E,m
Cargc.  Liger dal Proceso Carge:  Directora Divislon Tecnica Carge:  Directora Gandgal =2
Focna  [Diafgo IM;isl 2 | Afa L_"\ 2017 Fecha [ Dia| 22dmes] 27T pfia [ 5 2017 Fecha, [Dia| 3 ey j 2017 — ]
Firma N A £l Firma: Firrna:

Pagina 1 de 1



e % POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)
DEPARTA (8]
ATAYETAG ORET Qs SQreen
n ;
fiblioiecs Gadigo; POE02-PLE-04-17
NOMBRE DEL PROCESO: PROCESO DE PROMOCION DE LECTURA Y ESCRITURA Resolucion | 23123011258 [Dia| 2 |Mes| 5 | Afa| 2017
Vigente a partir de: Dia 3 Mes| & | Afo| 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMACION EN ACTIVIDADES DE PROMOCION DE LECTURA Y ESCGRITURA Facha da revisian: Dial 28 [Mes| 4 [ana| 2017
RESPONSABLE: PROMOTORES DE LECTURA Version: 2
OBJIETIVO: ALCANCE
Ofracar harrrmaientas estratégicas a promotores, maediadores, animadoras, bibliotecanos, Inicia con las actividades formuladas en el plan de accion y/a cen solicutud de entidades externas y termina

docentes y personas interesadas en realizar actividades actividades de animacion y promacion de |con el informe y evidencias gue soportan la actividad de promocion de leclura y esaritura,
|a leclura y ascrilura.

DEFINICIONES

Promocién de lectura: Conjunio de actividades, proyeclos, planes y programas planeados y cuyo fin es fortalecer las competencias en el use, comprension y disfrute social da 1a cultura escrita comoe
astrategia de formacién de ciudadanos cfiticos,

Promaotor de lectura: Agente mediador entre las personas, comunidades y los materiales de lectura en ucalguier Soporte,

Formacion: Todos aquellos estudios y aprendizajes encaminados a la insercion, reinsercion y agtualizacion labaral, auyo objetivo principal es aumentar y adecusr el conocimiento y habilidades de los actuales
y futuros trabajadores a lo largo de toda Iz vida

MATERIALES / RECURS05 NECESARIQS:

Insumos: Cant. Insumos: Cant. Insumas: Cant. Insumos: Cant.
Material bibliografico Reaurao Humana Papelsria Presupuesto
RESPONSABLES
PASO DESARROLLO DEL FROCEDIMIENTQ CONTROLES REGISTRO TIEMPO
Usuarios | Promotores Moraden

OFERTA
i Solicitud: El requermiento Ingresa & la institucién 8 través de la ventanilla Gnica o corrso NA NA 1R
alactranioa, ' A0
Fragramacion pravia: Plan de aceidn.
DIAGNOSTICO Nt B
2 |Se valoran las necesidades de aprendizaje y se estudian [as posibiidades financieras, técnicas y de Bivisitn T i M.A. 24h
ivizion Tecnica I

tiempo para intervanir.

DISENO CURRICULAR pr—t— Manual de

3 |Con base en el diagnastico, los requenmientos y el Manual de lineamientos pedagagicos se definen las) NA J Lineamientos 3h
condiciones de la formacion a realizar, tiempos, enfoques conceptuales, entre otros.. pedagogicos,
CONVOCATORIA ¥ LOGISTICA

El promator remite la informacian al proceso de marcadeo y comunicacionss para la la publicacion del
eventd, a 'su vez el promotor convoca A entidades alladas que puedan participar. Se procede a la

4 preparacion logistica(espacizo, refrigerios, hospedaje, elaboracion de escarapalas, cerlificados antre A N.A 3h
alroa)
EJECUCION L
5 Los prametores realizan las aclividades adoptando las estrategias pedagogicos deseritos an el manual NA Formalo de
de Lineamientos Pedagégicos pars promocion de lectura y eserilura, Se dillgencia e formate de y . Bslstencia an
asistencia FOS-5IC-04-17
EVALUACION: formata
Se entrega formale dae evaluacion con al objelive de evidenciar el impacto del evento, avaluacian dal
6 |Los promolores o auxiliares de |a red valoran las actividades y se consideran las  oportunidades, N.A I__j sarvicia 1h
fortalezas, amenazas y debilidadas. — FO-08.PMC-04d-
17
INFORME FINAL:
5e relaclona y se reportan las actividades en el informe de gestidn mensual, & cual s entregado a la
Division Tecnica y al process de plansacion
7 Firma lider del

procaso

CUIDADDS ESPECIALES

El lider dal proceso debe verificar gue la conovcateria se realice a tampa,
Verificar que Ios aspacios para |a actividad ss encustren en condicionas AptAs PAra suU BjECUCHn,

Los certifacade antregados ebedecan a un reconocimento por la participacion del rvania "-Z."‘_L\ T e———— —
i —
CONTROL DE GAMBIOS i ST
Versién | Facha de Aprobacion | Descripcién del Cambio
2 | may-17 | Actualizaclon manual de procadimientos ,MECI NTCGg: 1000
Elaborado por;,  Mabel Orozoo Revisado por: Maria Lisney Guayara Aprobado por; M%@ FERNANDA PENILL@M"
Cargo:  Lider del Proceso Cargo:  Directora Division Tecniga Carge:  Directora Gandqal

Fecha: | DIATVIO [Mes] 2 | Ana] 2017 Fecha; [um];,r‘[rhn- o7 2017 Fecha: |Dia| 3 [ Mes | “nﬂﬂ:ﬁq\ ] a017
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