BIBLIOTEGA FEF (FORMATO ESTANDARIZAOD DE PROCESOS)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO ¢
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Biblioteca Codigo: FEP11-PCC-04-17
MODULO: CONTROL PLANEAGION Y GESTION Resalucitn | e[l 2 TMes] 5 [ Ao [2017
{COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Vigente & partrda:  |Dia| 3 [Mes] 5 [ Ane [2017
PROCESO: PROMOGION DE LA GIENGIA Y LA CULTURA Fecha derevisidn:  |Dla| 28 |Mes| 4 | Afio |2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROGESOD Versign: 2
ALCANCE

Inicia ¢on la planeacién de las actividades a desaroliar y términa con la avaluacion de las actividades,

OBJETIVO DEL PROCESOBUBPROCESD

Formular, sjecutar, implementar y evalugr planes, programas, proyecios y actividedes de socializacién de la ciencia y Ia cultura con proyaccion regional,
Satsfacer continuarments @ los UEUGN0S & ravés da 108 programas y sarvicies prestados
Posicionar los proyectos instituclanales que famentan I promecion de la clncia y ia culturs en of Valle dal Cauea
Contar con peraonal idéneo y capacitada para la efoctiva prestacidn del servicio,
Administrar adacuadarents los recursos.
Evaluar provesdores de blenas y servicios.
Cumplir con los requisitos de la NTCGP 1000:2008 y MECI 1000:201%

=w | PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES REQUISITOS SALIDAS BALIDAS CLIENTES
Disgnéstico  para  dsfinie Socializado D;:fm.rm”
Gabierno Nal, Y Optal. |necasidades, Formulacidn del Pian Cperativa Anusl del medible
e Planoacién Lineamianios de Flansacién,  |Proceso. alcanzable Plan Operstivo Anual DM‘”',‘__M""WW“ ¥
Plan Estratégica aporuna 1anciera
Planeaclén
Gestibn Financleray |Convenios fimados y|Formacién & la cormunidad en genersl en ol Pianificada
Administrativa diigenciados /o contratos|drea clentifica a través de semiieros, museo Socializada Actividades de Untiaricn
Marcadao y proyoctados. Interactive, observatorio, diplomadas entre oporiuna Pramoclén de la Clencla
comunicaciones | Porsonal compatsnte, otros. diddetis
y | Geattn Financiera y
Administrativa . Soclalizada
Morcadeoy gﬁ;::g::w "_:;“m’:m“h: Formacien y difusién mediante actividades Informativa Actividades e
comunicaciones royeactadas, y cullursies, artisticas, teato, conferencias, Visible pra i la & Usuarios
Parsana natural yio Eaéms B cine, matinales, cancisrtas entre otros, Actaguible macl hitNa
entidades culturales, : Didéctico
artisticas y clantificas.
Perisdico
Registros Estadisticos,
Opeortuno Informe de Gaestldn
¥ Planaacién Lineamiantos de Planeacisn. Seguimiento a la gastion Aprotuide Mensual
Can soportas Procesoe Estratégicos
Cantrel Intamao
informes de Audltorias. Aprobade Divisitn Técnlea
Central Interno Plan de Majeramianta Mejoramianta Cumpilble Plan de Mejoramiento Entas da Contral
Institusional, Soclalzado Ususrios
A
Aprobado
Fianeacién Asesorin Técnica Evaluacion del riesgo Cumplibie Mapas de Rissgos
Sccializado
FICHA RDICADORES
~ TECNIGA EFICIENGIA EFICACIA EFEGTIVIDAD
Participacién de usuarios en actividades de apropiacién Participacion en aclividades de clencia, cultura y srte por
NOMBRE Farlicipacion ingrescs institucionales social an ciencia y tacnalogia habitante
CEBERIPGION Ingresas cofrientes obtanldea por la aganda clantifica, Numero de asistentes a acividades de promocidn de la Total de participames beneficlados de las actividadas de
cultural y artistica programada par |a entided, ciencia, |s cultura y ol arle - promocisn do clencla y eultura.
Ciarre de serviclos el plbiicoidateriore de médulos y
FACTOR CRITICO equipes por falta da mantanimients Disponibiidad de espacios y do recursos Disponibiiidad de espacios y de recursos.
RANGO GEETION Inizia Inigio Inicio
FORA Rataudo por serviclos del procase | recurses propies Nre. de usuarios en actividades de apropiacién soclal en | Nro, Usuarios en actividades de promociin de clencia y sultural
*100. ciencia y tecnologlalpoblacidn atendida por |a entidad Nro. habitantes comunas 3,9,19
FUENTE Aslstentes a aclividades da la promocién de la clondia, la | Total de usuarios benaficiados per las actividades de clencia y
NUMERADOR Total de ingreso de extensién cultural cultura y el arta/Total de usuarios en ef periodo, eultura .
|_oEnonwADe YR in Total de ingresos 2 la Biblioteca. Namerg de habitantes Numero da sctividades pragramadas,
META mantenarse par encima dol 23% mantanarse por ncima dal 16% For aefinir
PORIODICIDAD Mansual Mensual Mensual
RECURE0S

Espacio adecuada para &l normal desempafio de (as aclividades, personal competente en el Area, heramisntas ¥ equipos adecuados para el mantenimients do salas, auditorios y museos,

o
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BIBLIOTECA FER (FORMATO ESTANDARIZADO DIE PROCESOS)
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD
Cédigo: FEP11-PCC-04-17
MODULO CONTROL PLANEACION ¥ GESTION Resolucldn |=mamm Dia| 2 |Mes| 5§ |[Afe|2097
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATESICO Vigenle a partir de. Dial 3 [Mes| 5 Afle | 2017
PROCESO PROMOCION DE LA CIENGIA ¥ LA CULTURA Fecha de ravision: Dia| 28 |Mes| 4 Aflo | 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO Versidn: 2

POLITICAS DE OPERACION

« Croar un espacio de paricipacion social para |a apropiacidn de nuestra identidad cultural y el aprendizaje no formal de la siencia y |a tecnologia.

+ Framover gl aprendizaje I0dico e interactivo a traves de la expedmentacidn can fendmenos y abjetos de la naturaloza y con los desarrolies clantificos y tecneldgices da la humanidad
= Famentar o interés v la curiosidad del visitante frente a las aclividades cullurales, [a ciencig v [a teenalogia desde un diseurso accesible,

+ Mastrar [a utilidad, incidencia @ iImportancia de los fendmanos culturales, |a cioncia v |a tecnologia en |a vida diara y en ol desarrollo de 1a cludad y del pais.

« Fytabiocer un espacio alternallve para el aprendizaje significative fortaleciendo (2zo0s con las diferentes instituciones educativas formales y no formales de la region

INFORMACION Pﬂ_.mlARIA

INFORMACION QUE LLEGA

FUENTE EXTERNA

OBJETIVO CANAL

i*tan Estralégieo Institucional y formales

Planeacion Inatitucional

Realizar POA y estandarizar 1a informacian

Plan de Mejoramiento Institucional e informes de
Auditona

Caontral Intama

Raalizar Plan da Mejoramiento del Proceso,

Convacatona para asistir a talleres, chanas y
capacilaciones.

Talento Humano

Capacitar al puf&Drl&l
Fisica y/a electrinico

iesolucion de actualizacion de tanfas

Secretaria Departamental de Cultura

Aclualizacion de tarifas para la prestacian de los
servicios do salas y auditonos,

Lineamientes, politicas & nstruclivos Divigion Téchica Ajustar y cumplir con la mision institucional
INFORMACION SECUNDARIA
INFORMACION GENERADA EN EL PROCESO DESTINATARIOQ OBIETIVO CANAL
Flan Oparativa Anual Flanaacian Cumplir con la Mislén Institucional

Informe oe Gestian Mensual

Divisidn Técnica, planeacian y cantral intarna

Informar y avaluar la gestidn realizada

Plan de Maejoramientc

Divisién Técnlca, planeacion y control interma

Proyoctar acciones da mejoramiento

Fian de actividades para la Agenda Cultural

Mercaden y Comunicacidn

Flsica y/o electronico
Elaboracion, Impresian y difusion de [a Agenda o

Cultural

Mapa de Riesgos

Divigion Téenica, planeacion y contral interno

Definir acciones para minimizar los riesgos

REQUISITOS APLICABLES LEGALES ¥ REGLAMENTARIOS: NORMOGRAMA

Jerarquia de la Norma/Ndmero Facha Aplicaclén Especifica
El estado tiene el deber de promover y fomentar el acceso a ka cullura de lodos los colombianos en iguaidad de
Constituclan Palltica Artlcula 70 oportunidades, por medio de |2 educacidn permanente v la ensefanza cientifica, técnica, artistica y profesional en lodas s
etapas del proceso de creacion de la identidad nacional.
Lay 387 1997 Sa dictan narmas sobre &l patrimaonio cultural y se crea el Ministario da Cultura,
lF A 1820 Sabre proteccion de patrimonio documental v artistico,

REQUISITOS APLICABLES DE LA NORMA NTCGP 1000:2009

41-423-424-563-81-823-84-84

CONTROL DE CAMBIOS

Versidn Facha de Aprobacién Dascripeién del Camblo
2 01/05/2017 Actualizacion manual de procadimiantos \MECI NTCG_B'J'QQQ
Elaborado por. | Revisado por.  [Maria Lisney Guayara Aprobado por.  [MARIAEERNANDA BEFILLAY
Cargo Profesional Universitario - Cargo:  |[Chroctora Division Técnica Carga;  |Directara Genora / ,\ ]
- " y . < . = =
Focha I'J:al 10 |M“J"‘? \]é{f{y 2017 Fecha: Dlai 27 lMu:l 2 LA 2017 Fechal Dm] 3 lMeﬂ 4_.; adad [ \-;s.'{ 2017
& Gy s
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PO (PROCEDIMIENTD OPERACIONAL ESTANDAR)
BIBLIOTECA
DEPARTAMENTAL JORGE GARCES BORRERO
it SISTEMA INTEGRAL DE CALIDAD Cadigo: POED1-PCC-04-17
Ribligtera ¥
NOMBRE DEL PROCESO: PROMOCION DE LA CIENCIA Y LA CULTURA Resolugién | =wwnss | Dia | 2 [Mes [ § [Afo] 2017
Vigente a partir de; Dia | 3 | Mes| & [Afa| 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE LA CIENCIA A TRAVES DE MUSEQD INTERACTIVO Y OBSERVATORIO ASTRONOMIGO Fecha da revisian: Dia | 28 | Mes | 4 |[Afo| 2017
RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO DE PROMOCION DE LA CIENCIA Y LA CULTURA Veralén: 2
GRJETIVO: [ ALGANCE
Fameniar en los nifios y jovenas |a investigacian y [a innovacion de |a ciencia v [a tecnologia, Inicia con la programacion de las diferentes actividades a desarrollar en el museo y el observatorio y
termina con la evaluacién de dichas actividades,
DEFINICIONES -

Semilieros: Estrateqia que promueve la agrupacian de nifios, adolescentes y adultos para realizar actlvidades de investigacion que van mas allé del process académice farmal y que dinamizan la adquisicién
de compelencias investigativas.

Obsarvatorio Astrondmica: Lugar adecuada y daslinada & 1A absarvaciion de los cusrpos celestes v del cislo sn general.

|Boveda Celeste: Parle del sspacio sobre |a tiera en el que estdn [as nubes y donde se ven el sol, |a luna, |as estrellas y el fimamento,

Diplomado: cursos de estudios no conducentes a la obtencién de fitulos ni de grades académicas, cumicul i dindmi v Naxibles, do profundizacion y de actualizacion del conocimiento en diferentes
dreas, que satisface necesidades especificas del contexto social, nacianal & intamacianal, No constituyen astudios de post gradas.

MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS:

Insumas: | Gant. | [ [cant. | | cant. | Insumas; Gant.
Audllario, 5ala 0 a5pacio, | 1 [Video Bean | 1 | Computador o portatil |1 JRecurso Humana
: ] ] : RESPONSABLES
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES Lidr E::nuuu-nb] Meichdas | g REGISTRO | TIEMPO
PROYEGCION ANUAL .
1 |Dafinida en Plan de Accion Anual del proceseo, &l cual e encuentra debidamente aprobado con las MN.A Plan de Aocidn 30
proyecoiones asti segln los antecedente y itos isntitucionales,
RECIBO Y VERFICACION DEL ESTADO DEL ESPACIO:
2 |Bl funclonario encargado recibe al guarda rondero llaves de su puesto de trabajo y venfica que todo s N.A NA 10
&n orden,

VERIFICAR PROGRAMACION:
El funcionario encargado del observatorio y el museo abrakadabra debe verlficar diaramente el

3 |programadar virtual , &l cual es actualizado parmanentemente por el proceso de mercadea con el bjeta prnm::::c;r\mtunl HA 10
de connoer con anterioridad las visitas diarias y argantzar la logistiea y atancion da los grupes,
Mola: En caso de personas Independientes se realizan los pasog siguiantas,
Antes del ingreso al observatorio o museo Interactivo Abrakadabra el funcionario encargado debel Varifanr Grilln de
4 |verficar el pago camespondiente salicitanda la tirilla de paga en todos los casos, p“:um: W"l' dal i &
En caso que el usuario na porte (a tirlla de paga se debe oreniar an ol procadimients 8 seguir anionrabeis ol [:‘ e
espacia.

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD:

El funcionarios encargado da la bienvenida, se presenla y hace una intreduccian de la aclividad,
Informa, arienta y guia zabre laa lemélicas que maneja cada espacio. También brindard apoyo logistico,
vigilard y velad por |13 seguridad de log asistentes, sl buen uso de los elementos y los espacios,
permanentemente.

En 2l Observatorio: Adicionalmente presentara documental relacionada con la astronomia, si IR visita
sa fealiza en horas de (4 mafana v las condiciones atmosfericas [0 permiten se hard observaciones del
sol. 5i es en la noche y las condiciones metereologicas lo permiten, se hacen las observaciones de la
boveda oeleste(astros y fenomenos astrbnomicos)

Al finalizar la actividad se debe hacer la despedida del grupa y pafiar su salida,

A MN.A 15"

REGISTROS ESTADISTICO;

Diliganciar Farmate Regisirn da Ingraso y paga di Ragintro an sucal zh

VERIFICACION DEL ESTADO DE L.OS MODULOS:
7 |Esta actividad debe contemplar fa revisidn y el estado de funcionamienta de los modulos, equipos v, MLA
demas slementos que conforman la safa.

bA ih

’EH

PROMOCION DE LA CIENCIA A TRAVES DE SEMILLEROS Y DIFLOMADO

PLANEACION: 2
8 |De acuerdo a las melas del plan de accién se programa |os semilleros y ol diplemado de asironomia. Se NA NA 10

cONVOCAN A 1A% parsonas compalantes para (A | n, metadalogia y jon. La ejecucian del

Diplomado queds sujeta al apoye de entidadas Qﬂﬂfﬁaﬂ fue avalan |18 Nﬁa ﬂﬁaﬂﬂlﬂlm(uﬂlvﬁrildaﬂﬂa:\

LOGISTICA:
8 La lider del proceso es responsable de seleccionar los espacios y fechas adecuados para las NA NiA 30

actlvidades e informar al proceso de mercadso y comunicaciones para su difusian, publicacian y, : :

comercializacitn,

EJECUCION DE LA ACTIVIDAD:

10 Da acuerda al eronagrama sa desarrallan los temas propueslos con 1as persanas seleccionadas y que MA [_ MoA &h
cumplen con las competencias, Cada semillere cusnla con lineamientos padagdgicos para realizar 1a o
formacion.

Formata Registro

CONTROL ¥ SEGUIMIENTO: Asistenaia

11 |Através del Formalo de inscripciones y control de asistencla se vedfican el numero de particlpantas con|  Inseripeinnes Evenlos 0
fings sobre |a recopilacion estadistica F04-04-30-0447
CLAUSURA:
Una vez finalizado el diplomada s& organiza el evento de clausura con los directivos de cada Institucion ey

NA Certifcad h
v docentes de |a entidad de apoyo, Posteriormente se hace Ia entraga del cerlificado por parte de fa i
Inslitucion qua lo avala

RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS;
ldentificar loz dales y formalos estadisticos solicilados por el proceso de Flaneaclan y Mejoramiental MA

13 " ) : Regiatro en excel in
Cantinua.Recopilar y verificar los datos Cansalidar y difiganciar farmatas, i
tablas u olro mecanismo,
INFORME MENSUAL: Flrma Lider del

14 [incluir los datos estadisticas y lag evadenciag de los avantos raalizadas an |a prasantacion del informe Frocesa Infarme 1h
mansual. (:

CUIDADOS ESPECIALES

|Cuando el usuario haya pagado por el derecho a utilizar el telescopio y las condiciones metereologicas no lo permitan, se antregard al usuario un pase de corlesia valido por 3 meses, pard que realice la
{observacion cuado lo desee,

El funcionarie sncargade debe tenor eanecimienta claro de los casos especiales donde hay excepolones da pago. i ———

CONTROL DE CAMBIOS s ¥
Versién | Fecha de Aprobacien I ; Descripeion del h% /
2 ] may-17 | Actuglizacion manual de procedimisntos MECHITCGp 1000

Elaborada por, _ Constanza Garoia Revisado por. Maria Lisnoy Guayara Aprobado par:~, MARIA FERNANMEI‘)MIA,

Cargo.  Profasional Unlversitara - Cargo:  Directora Divisién Técnica Cargo: D dgneral— ~ A~ |

Fecha: |Dia| 40 [Mex] 2 | ARe | 77 2017 Fecha: | Dia| 27 [des] 2 2017 Facha: |Dia| 3 N\:;| A e K 7 2017

/ f /
Fima: (’ﬂ/f{:{’,c _ﬁ- \_,/ Firma; 7 Firma: u
- - 7
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b DEPARTANENTAL JORGE GARcEs noRRERo

POE (PROCEDIMIENTO OPERACIONAL ESTANDAR)

Rillisters Cédigo: POE02-PCC-04-17
NOMBRE DEL PROCESO; PROMOCION DE LA CIENCIA ¥ LA CULTURA Resaluglén | T Dia| 2 Mas 5 [Afe| 2017
| Vigenia & partir de: Dia| 3 Mes 5 |Afo| 2017
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE LA CULTURA Facha de ravisian: Dia| 28 | Mes 4 |Ano| 2017

RESPONSABLE: LIDER DEL PROCESO

Version: 2

OBJETIVO:

ALCANCE

Desarroliar programas que conduzcan a la apropiacian de la ciencia v |8 cullura de |3 comunidad
vallecaucana, cumpliendo con los lineamientas del plan de desarrollo del Departamento del Valle
del Cauca y el plan de accidn de |a Biblioleca Dapartamental Jorge Garcés Borrero.

Inigia ean 1a [dentificacion de las metas del Plan de Acclon del proceso de Promocién de 1a Giencia y la Cullura, y
tarmina con la evaluacion de [as actividades realizadas durante la vigencla,

DEFINICIONES
NA
MATERIALES | RECURSOS NECESARIOS:
Insumos: | cant. | In&umas; [ cant. | | cant. InBuman; Cant.
Auitorio, sala o espacio. | |video Bean | | Computador o portati | Recurso Humano
RESPONSABLES
PASO DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO CONTROLES | L'dr'f Bivisidn Mt REGISTRO TIEMPO
A Teenica | comunicaciones
aultura

PROYECCION ANUAL:

4 |Pefinida en Plan de Accidn Anual del proceso, el cual se i debid. ta aprobade con las) NA NA a0°
proyscciones e segun los anfecedanta y i iantos igntilucionales,
CONVENIOS INTERINSTITUCIONALES:

2 Desarrollar trabajo interinstitucional & través de contictos Gon personas yio entidades que mediante la NA Base de dat 1h
creacian y realizacion de aclividades o eventos, promuevan ia clencia, la cultura y la educacién. Segan el sl i
al cAs0 realizar convenios y/o contralos a través del Dpto. Juridica,
SOLICITUD DE INFORMACION A LIDERES:

a Coordinar con lideres de los procesos, e desamollo de las Aclividades o eventas requendos. Rk NA a0
Coardinar con el arganizador del evento o Rctividad, Ia reserva de |a sala, auditorio o espacio. oy o
PROGRAMACION CULTURAL:

4 |Organizar la informacién de los dif eventos o actividades en el formato Programacian Agendal NA. registro de excel an
cultural. =
VISTQ BUENO JEFE DE DIVISION TECNICA:

5  |Enviar Pragramacién cultural al Jefs Division Técnica para revision y aprobacion. Pasteriormente ramiti| Zima dal Jefa do MA 15
#l lidat dal proceso. Duiin tecnica. ]
BIFUSION ¥ MERCADEO:

5 Envlar Frogramacian Cullural 8 Mareades vy Camunicaciones para difusidn y promocion. NA NA 8
NOTA 8! Para afeclos de la dplima promocidn, difusidn y mercadeo, as necesario concluida, con cingo o .
(5) semanaa do antalacion af inicio del mes donde se ejecutard la programacion cultural.
LOGISTICA ¥ EJECUCION DE EVENTO:

7 |Desarrollar acciones de laglst d ién y verificacion a los eventos y actividades programados. M.A. MLA. 1h
ASISTENCIA: Rugistra
A través del formato de azislencia se recopila el numero de usuarios que asisten a los eventos yio de

§ |Actividades, M.A, Asistencia 30
Nota: En caso de eventos maslvos; &l responsable del process debe crear las estraléglas adecuadas a Eventas
para |a obtencion da o5 datos, F04:04-GD-04:17
EVALUACION DEL BERVICIO:

g |Verficar la aceplacion por parte de los usuaries de los eventos y actividades, segin lo acordado y NA NA 10
planeada. Recapllar la mayor cantidad posible, de evidenclas, testimanios y itk e
opiniones,
RECOPILAR DATOS ESTADISTICOS:

4o |'dentificar los datos y formatos estadlsticos sollcitados por el proceso de Plansacién y Mejoramiento NA HA 25
Continua.Recopllar y verificar los datos.Consolidar y diligenciar farmatas, o e
tablas u otro mecanisma,
INFORME MENSUAL: v

41 |inciuir los datos estadisticos v las svadancias de lus eventos resl on la p idn de linf Firma lider del Infarme h
mansual proceso

CUIDADOS ESPECIALES

Cuando & usuario haya pagado por el derecho a ulilizar el telescopio y las condiciones metereologicas no lo permitan, e le entregard un pase de cortesia valido por 3 meses, para que @n una proxima oportunidad

pueda hacer uso del instrumento. = 4 il
CONTROL DE CAMBIDS - ' 7
Veraién | Fucha du Aprabacién | Doscripaion del Cambio.__ s
2 | my-17 | Actualizacion manual de procedimientos MECTRECGP:1000 P
c Constanza Garcia Revisadopor.  Maria Lisney Guayara Aprobada por: MAR[A FERNANDA PEBICLAF \
Carge:  Profesional Unl ] Cargo:  Director Divisién Téenica = Cargo.  Direclor Ganeral y, 77k ]
ST Y 7 L N A T 1) 2 (1 B . S0P A [T (-7 0\ W I W A0 N AR
Firma: {r_‘? //Cé(_ﬂ Firma: f_) Firma: ‘ k'_)‘\h
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