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GLOSARIO

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no

conformidad detectada u otra situacion indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una no

conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

AUDITORIA DE CALIDAD: Examen sistematico e independiente para determinar
si las actividades y los resultados relacionados con la calidad cumplen
disposiciones preestablecidas y si estas disposiciones se aplican en forma

efectiva y son aptas para alcanzar los objetivos.

CALIDAD: Grado en que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen con

los requisitos.

CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada a la
satisfaccion de los requisitos de la calidad.

DOCUMENTO: es un escrito que contiene informacion.

EFICACIA: Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se

alcanzan los resultados planificados.
EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL: Las responsabilidades, autoridades vy

relaciones dispuestas en un modelo, a través del cual una organizacion efectua

sus funciones.



FORMATO: Planilla para registrar (diligenciar) informacion de una actividad o de

un resultado.

GERENCIA: personas o grupo de personas que coordinan todos los recursos a
través del proceso de planeamiento, organizacion direccion y control a fin de lograr
objetivos establecidos al mas alto nivel.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestion de

calidad de una organizacion.

MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente que aumenta la capacidad para

cumplir los requisitos.

MEJORA DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada a

aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

NO CONFORMIDAD: EI no cumplimiento de un requisito especificado.

NORMA: Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo
reconocido, que suministra, para uso comun y repetido, reglas, directrices o
caracteristicas para las actividades o sus resultados, encaminados al logro del

grado optimo de orden en un contexto dado.

OBJETIVO DE CALIDAD: Algo ambicionado o pretendido relacionado con la
calidad.

PLAN DE CALIDAD: Documento que enuncia las practicas, los recursos y las
secuencias de las actividades relacionadas con la calidad, que son especificadas

a un producto, un proyecto o un contrato en particular.



PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada a
la definicidbn de los objetivos de la calidad, a la identificacion de los procesos

operativos y de los recursos necesarios para cumplir con los objetivos de calidad.

POLITICA DE CALIDAD: Intensiones globales y orientacién de una organizacion

relativa a la calidad, expresadas de maneras formal por la gerencia.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
PROCESOS DE APOYO: Son aquellos procesos que no generan ingresos directo
a la organizacion y sin los cuales no se podrian llevar a cabo los procesos

operativos.

PROCESOS OPERATIVOS: Son aquellos procesos en los que generan ingresos
directo a la organizacion.

PRODUCTO: Resultado de actividades o procesos.

PROVEEDORES: La organizacién que suministra un producto al cliente.

REGISTRO: Formato diligenciado que suministra la evidencia objetiva de los

resultados obtenidos o de las actividades efectuadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u

obligatoria.



SATISFACCION DEL CLIENTE: opinion del cliente sobre la medida en la que la
transaccion ha satisfecho sus necesidades y expectativas.

SERVICIO: Constituye el componente intangible de resultado de un procesos

orientado a satisfacer necesidades o expectativas.

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que actuan entre
Si.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Conjunto de elementos mutuamente
relacionados, para establecer la politica, definir los objetivos y alcanzarlos;

necesarios para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la calidad.

USUARIO: persona que recibe un producto o servicio.



RESUMEN

TITULO, IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD EN EL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE BUCARAMANGA BASADO EN LA NORMA ISO 9001:
2000.

AUTOR, SOSA MACMAHON RONALD”

PALABRAS CLAVES: Sistema de Gestion de la calidad, ISO 9001:2000, Auditoria interna,
Mejoramiento Continuo, Manual de Calidad, Politicas de Calidad, Objetivos de Calidad.

DESCRIPCION:

El sistema de gestion de calidad supone una serie de ventajas competitivas para la institucion
mejorando continuamente sus procesos o0 actividades, llevando a que el usuario se sienta
satisfecho mediante el cumplimiento de sus requisitos. La norma ISO 9001:2000 especifica los
requisitos para un Sistema de Gestién de la Calidad (SGC).

Este documento es un informe de practica en el que se describe las caracteristicas del proyecto
emprendido por el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de la ciudad de Bucaramanga para la
implementacion del sistema de gestion calidad basado en la norma ISO 9001:2000

El desarrollo del proyecto se estructuro de la siguiente manera: en primer lugar se hizo una
descripcion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo (IMCT) revisando su estructura documental
con el propésito de conocer mas sus procesos y actividades, luego se procedié a desarrollar la
planificacién del sistema, estableciendo politicas de calidad, objetivos de calidad, el mapa de
procesos, actividades de capacitacion, se conformo el comité de calidad encargado de llevar a
cabo el proceso de certificacion de la institucion. Después se dio inicio a la documentacion de
manuales como son el manual de procedimientos, el manual de responsabilidades, el manual de
calidad y formatos requeridos para la puesta en marcha del sistema y registros que debian que dar
como evidencia de su cumplimiento,

’ Proyecto de Grado
Faculta de Ingenieria Fisico-Mecanica. Escuelas de Estudios Industriales y Empresariales. Ing Siomara
Hernandez Sanchez.



SUMMARY

TITLE: IMPLEMENTATION OF THE QUALITY MANAGEMENT SYSTEM IN BUCARAMANGA'S
CULTURE AND TOURISM MUNICIPAL INSTITUTE BASED ON ISO 9001:2000.

AUTHOR: SOSA MACMAHON RONALD.’

KEY WORD: Quality management system ISO 9001:2000, internal auditing, continuous
improvement, quality manual, quality politics, quality goals.

DESCRIPTION:

The quality management system supposes a chain of competitive advantages for the institution
improving constantly its process or activities taking the user to feel satisfy by means of the
fulfillment of his/her requirements. The 1SO 9001:2000 rule specifies the requirements for a quality
management system (SGC).

This document is a practice report in which it is described the characteristics of the project
developed by Bucaramanga’'s culture and tourism municipal institute to the implementation quality
management system (SGC) on ISO 9001:2000

The development of the project was structured in the following means: First, a description was
made by the Cultural and tourism municipal institute (IMCT) revising its documental structure with
the purpose of knowing better its process and activities, after that a system planning was
developed, establishing quality politics, quality goals, process map. Training activities, a quality
committee was conformed. It was in charge of developing the certifying process of the institution.
After, it started the documentation of manuals such as the procedure manual, responsibilities
manual, quality manual and formats required to begin the system and registers that should be as
evidence of fulfillment.

" Graduation project
Physical-mechanic engineering faculty. School of Industrial and Management Studlag. Siomara Hernandez
Sanchez.



INTRODUCCION

La aplicacion de la norma, procedimientos y politicas es un aspecto relevante en el
diario vivir de cualquier tipo de organizacion. En la actualidad el pais esta en
constante cambio y las organizaciones orientan sus esfuerzos a tener productos y
servicios de alta calidad que cumplan plenamente los requisitos y expectativas de
sus clientes. Por esta razén el INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y
TURISMO “IMCT”, ha disefiado un Sistema de Gestion de la Calidad basada en la
norma NTC ISO 9001:2000, lo cual pretende mantener y mejorar sus Servicios
prestados a la comunidad general de la ciudad de Bucaramanga, logrando asi
ventajas competitivas y mayor reconocimiento frente a las demas instituciones

publicas del pais.

En este documento se describe la metodologia, para la implementaciéon de un
Sistema de Gestion de la Calidad en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo
“IMCT”, basado en la norma anteriormente mencionada, describiendo asi los
pasos de planificaciébn, diagnéstico, sensibilizacion, = documentacion,

implementacion y evaluacion del Sistema de Gestidon de la Calidad.

Finalmente se presentan, las conclusiones, recomendaciones y anexos, relativas

al desarrollo del trabajo, como un aporte al mejoramiento del sistema en un futuro.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Implementar un sistema de gestion de la calidad en el Instituto Municipal de
cultura y Turismo de Bucaramanga basado en la Norma NTC ISO 9001:2000

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Realizar un diagnostico inicial para definir y analizar los procesos
principales del instituto junto con la documentacion existente, que facilite el

trabajo a realizar.

* Sensibilizar al personal del Instituto de Cultura Municipal (IMCT), por
medio de un plan de capacitaciones, con el fin de propiciar un mejor
ambiente para la exitosa creacion y utilizacion de los elementos que

componen el sistema de gestién de calidad.

» Disefiar los elementos necesarios para el sistema de gestion de la calidad
en el Instituto Municipal de cultura de Bucaramanga.

 Documentar los elementos necesarios para el sistema de gestion de la

calidad en el Instituto Municipal de cultura de Bucaramanga.
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* Implementar los elementos necesarios para el sistema de gestion de la

calidad en el Instituto Municipal de cultura de Bucaramanga.

* Desarrollar auditorias internas en la empresa, basados en los
procedimientos establecidos, para obtener evidencias objetivas de que se
ha cumplido con los requisitos existentes, evaluar la efectividad de la
organizacion, y asegurar la toma de acciones de mejora como respuesta a

los resultados de esta.

1.3  JUSTIFICACION

La implementacion y mejoramiento de un Sistema de Gestion de la Calidad, se ha
convertido progresivamente en un medio para asegurar la calidad de los procesos,
funciones, servicios, la credibilidad y la productividad de las empresas; la situacion
actual del pais y el alto nivel de competitividad que vive hoy en dia las
organizaciones a través de la busqueda de la satisfaccion de los clientes, hacen
que se de esta implementacion para poder asi cumplir con los requerimientos o

requisitos de los clientes.

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo (IMCT) es una organizaciéon prestadora
de servicio, siendo esta su ventaja competitiva contra las demas Instituciones
presentes. Debido a esto es consciente de que sus servicios deben satisfacer las
necesidades de los usuarios. Para lograr este propdsito debe ofrecer a sus
usuarios un servicio de excelente calidad, respaldado por las normas

internacionales, como es en este caso la norma ISO 9001:2000.
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En la actualidad el Instituto Municipal de Cultura y Turismo (IMCT), Organiza,
dirige y administra la prestacién del servicio publico bibliotecario a la ciudad en
general, brinda programas de capacitacion formal e informal y de divulgacion de
las manifestaciones de la cultura y el arte, establece vinculos con entidades
locales, regionales, nacionales e internacionales para el fomento, estimulo y
divulgaciéon de la actividad cultural y del turismo mediante la proteccion de los
lugares histéricos y de interés que conforman el patrimonio cultural del municipio
de Bucaramanga. Debido a esta estructura se decide respaldarlo con un Sistema
de Gestion de la calidad, permitiéndoles cumplir con éxito los servicios, dando una

mayor satisfaccion a los usuarios.

La Institucion busca identificar falencias en sus procesos, con e fin de implementar
estrategias que mejoren y faciliten el desarrollo del Sistema, buscando asi, una
excelente calidad en sus servicio prestados, satisfaciendo los requisitos del

cliente.
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2. MARCO TEORICO

2.1  SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD BASADO EN LAS NORMAS
ISO 9000

Las Normas ISO 9000 toma su nombre de la institucion "International Organization
for Standardization" organismo mundial lider de la Normalizacién, el cual hizo
posible la aprobacion de los textos de las normas que conforman dicha serie.

La serie 9000 se centra en las normas sobre documentacién, en particular, en el
Manual de la Gestion de la Calidad, con la finalidad de garantizar que existan
Sistemas de Gestidon de la Calidad apropiados. La elaboracién de estos manuales
exigen una metodologia, conocimientos y criterios organizacionales para recopilar

las caracteristicas del proceso de la empresa.

La aplicacién de las Normas de Calidad ISO 9000 constituyen para la industria,
una via de reducir costos y mejorar sus procesos de produccién tomando en
cuenta que la calidad es un factor clave para la competitiva en cualquier mercado.
La persona que se dedique a normalizar debe ser conocedora de esta faena
garantizando asi la incorporacion de un procedimiento que se adapte a la realidad
del proceso, que sea util y de facil entendimiento.

Cuando las compafiias se hagan crecientemente interdependientes a travées de las
fronteras internacionales, habrd cada vez mas presion para garantizar la calidad
de los procesos. En tal entorno, existe un conjunto considerable de normas
internacionales, y una unica organizacion internacional que realiza el esfuerzo

para tratar de promoverlas.
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El desarrollo y comercializacion de productos no puede seguir siendo
considerados en forma local, pues la competencia externa ataca con calidad y
costos de nivel internacional, apareciendo entonces la empresa de clase mundial,

capaz de competir en cualquier mercado con las mejores de su ramo.

En vista de esta globalizacion y del conocimiento de que un Sistema de Gestion
de la Calidad en funcionamiento crea la base para la toma de decisiones "basadas
en el conocimiento”, un optimo entendimiento entre las "partes interesadas" y
sobre todo lograr un aumento del éxito de la empresa a través de la disminucion
de los costos por fallas (costos ocultos) y las pérdidas por roces; las empresas en
pro del mejoramiento del desempefio de su organizacion deben dar comienzo a la
Implantacion del Sistema de Gestion de la Calidad fundamentandose en: El
enfoque al cliente, el liderazgo, la participacion del personal, el enfoque basado en
los procesos, la gestién basada en sistemas, el mejoramiento continuo, la toma de
decisiones basadas en hechos y la relacion mutuamente beneficiosa con el

proveedor.

Para comenzar con la Implantacion de un Sistema de Gestion de la Calidad es
necesario el Andlisis de los Procesos de Trabajo; una herramienta util para tal
funcién es la estructura de los procesos o Mapa de los procesos.

El Mapa de los Procesos de una organizacion permite considerar la forma en que
cada proceso individual se vincula vertical y horizontalmente, sus relaciones y las
interacciones dentro de la organizacién, pero sobre todo también con las partes
interesadas fueras de la organizacion, formando asi el proceso general de la
empresa.

Esta orientacion hacia los procesos exige la subdivisiéon en procesos individuales
teniendo en cuenta las estrategias y objetivos de la organizacion, la experiencia ha
demostrado que es conveniente definir los datos de entrada, parametros de

control y datos de salida.
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Una vez definida la estructura de los procesos se procede a documentar el
Sistema, Elaborando o mejorando los Procedimiento e Instrucciones; para ello se

considera la Estructura de documentacion del Sistema de Calidad.

2.2 HISTORIA DE LA NORMA ISO 9000

Los niveles de confiabilidad en calidad necesitados por los compradores de armas
durante y después de la Il Guerra Mundial obligaron a las compariias a desarrollar
sistemas de control y administracion mas exigentes. Fruto de las investigaciones
sobre las mejores practicas, surgieron las primeras normas de aplicacion en la
industria militar. Con el paso del tiempo fueron tomado forma genérica hasta en
1987 aparece el primer grupo de normas homologadas internacionalmente en I1ISO
9000. Normas que fueron canalizadas a través de la organizacion internacional de
normalizacion, (International Organization for Standardization), cuya sede se

encuentra ubicada en Ginebra, Suiza y es dependiente de la ONU.

La organizacion internacional de estandarizacion 1SO, creada en 1947 en
sustitucion de la Federacién Internacional de Asociaciones Nacionales de
Normalizacidon (1926 - 1939), es una federacion mundial de organismos nacionales
de normalizacion, solamente una organizacion por pais puede ser miembro,

actualmente, la organizacién esta constituida por representantes de 132 paises.

La finalidad principal de ISO es la de promover el desarrollo de estandares
internacionales y actividades relacionadas incluyendo la conformidad de los
estatutos para facilitar el intercambio de bienes y servicios en todo el mundo. El
trabajo de preparacion de las normas internacionales normalmente se realiza a
través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro interesado en
una materia para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene derecho de

estar representado en dicho comité.
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Todos los trabajos realizados por la ISO, resultan en acuerdos internacionales los
cuales son publicados como estandares internacionales voluntarios, que van
desde la estandarizacion de tornillos; el tamafio de las tarjetas de crédito, hasta
las normas mas exitosas para la organizacion: la 1ISO 9000 de “gestion de la
calidad”.

La primera version de las familias de normas Iso 9000 fue publicada en 1987. sin
embargo, para 1990, el ISO/TC 176 SC 2(TC/176), elaboré un plan estratégico
para su programa de revision titulado VISION 2000, el que se preveia realizar en
dos etapas, la primera de ellas concluyo en 1994 y la segunda dio como resultado
el 15 de diciembre de 2000 fue publicada la revision 2000, la integracién de las
normas difundidas, ISO 9001, ISO 9002 e ISO 9003 las cuales pasaron a ser
conocidas como 1SO 9001 VERSION 2000 6 ISO 9001:2000, en nuestro pais
Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9001:2000. Esta define los requerimientos
de un Sistema de Gestion de la Calidad para cualquier organizacion que necesite
demostrar su habilidad para proveer consistentemente un producto que satisface
al cliente. Se espera una revision y una nueva version de estas normas para el
ano 2008.

2.3 AUDITORIA

La auditoria de calidad es una herramienta de gestion empleada para verificar y
evaluar las actividades relacionadas con la calidad en el seno de una

organizacion. Su realizacion se inicia en una o varias de las situaciones siguientes:

- Por solicitud de la Administracion: la Administracion puede someter a auditoria el
sistema de gestion de la calidad de un centro de fabricacion como una medida

mas dentro del proceso de homologacion de un producto.

- Por exigencia de un cliente: Un cliente puede exigir la auditoria del sistema de

calidad del suministrador antes de iniciar o durante el desarrollo de
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- Por solicitud a una entidad de certificacién: Cualquier organizacion puede
solicitar la certificacion de que su sistema de calidad es conforme al modelo

adoptado y, en consecuencia, someterse a una auditoria.

- Por exigencia del sistema de calidad propio: Segun cual sea el modelo de
gestion de la calidad adoptado, las auditorias internas se realizaran por personal

interno con una regularidad periodica.

Como se deduce de lo anterior, la auditoria puede ser el fruto del propio sistema
de calidad de la organizacién, o bien obedecer a pautas «ajenas» en manos de
terceros- sea del ente de certificacion, de un cliente o de la propia Administracion-.
En cualquiera de los casos, la alta direccion debera poner los medios adecuados
para su realizacion, asi como para la identificacion y mejora de las areas no

conformes con el modelo exigido.

Por ello es responsabilidad de la direccion establecer un programa de auditorias
internas y verificar su adecuada implementacion. Desarrollar un programa de
auditorias meramente para satisfacer las exigencias de un determinado cliente o
entidad es absurdo. Este equivoco puede conducir a la empresa a despreciar todo
el potencial de mejora que se halla inmerso en un programa de auditoria, y
considerarlo como una imposiciébn formal desprovista de contenido y de

posibilidades de mejora.

Las auditorias de la calidad se realizan con la finalidad de determinar:

- La adecuacion del sistema de calidad de una organizacion a una norma de

referencia especifica o estandar.

- La conformidad de las actuaciones del personal de una organizaciéon con

referencia a los requisitos de su programa de calidad segun lo definido en la
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documentacion (manual de calidad, manual de procedimientos, especificaciones

de compra, etc.).

- La eficacia de las distintas actividades que constituyen el sistema de la calidad
de una organizacion, y de las medidas correctoras/preventivas adoptadas Hay que
tener en cuenta, no obstante, que la filosofia de los programas de aseguramiento
de la calidad est4d basada en la prevencidbn, mas que en la deteccion de

problemas, y por ello debemos dar mayor importancia a:

» Detectar pronto el problema.
» Conocer la profundidad del mismo.

» Descubrir la causa principal del problema.

Las auditorias de calidad proporcionan a la direccion de la empresa evidencias
objetivas basadas en hechos lo cual va a permitir a la direccion tomar decisiones

basandose en hechos y no en hipotesis.
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3. ASPECTOS GENERALES DE LA EMPRESA

3.1 NOMBRE DE LA EMPRESA
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO “IMCT”

3.2 LOCALIZACION

En 1973 inicia su funcionamiento al publico en las instalaciones ubicadas en la
carrera 28 N° 31-07 con la direccién del Dr. Jorge Valderrama Restrepo periodo
1974 — 1992. Posteriormente se ubica frente al parque Turbay de donde es
trasladada a su antigua sede.

En 1982 se inaugura su sede ubicada en la calle 30 N° 26 — 117 parque de los

nifios, donde actualmente desarrolla sus labores y actividades.

instituto
municipal
de cultura
¥ turismo
WAAWGA

.

Foto 1. Ubicacion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT".
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Foto 2. Entrada al “IMCT”

3.3 NATURALEZA DE LA EMPRESA

El Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga es una entidad descentralizada
del orden Municipal creada mediante Acuerdo 017 del 11 de junio de 1989 y
absorbié todo los derechos y obligaciones de la antigua Biblioteca Publica

Municipal Gabriel Turbay, que habia sido creada mediante Acuerdo 070 de 1974.

Mediante acuerdo 002 de enero 22 de 2001 le fueron otorgadas facultades
extraordinarias al alcalde para realizar el proceso de reestructuracion de la
administracion central y de sus entidades descentralizadas, considerando esta
medida se expidié el decreto Municipal 0017 del 29 de enero de 2002 el cual
estableci6é la estructura del Instituto Municipal de Cultura y se determinaron las

funciones generales por dependencias.
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El sector Cultural de la Nacion esta normatizado a través de la Ley General de
Cultura Ley 397 de 1997, decretada por el Congreso de la Republica. Esta Ley
esta conformado por cuatro capitulos y ochenta y tres articulos. El capitulo uno,
trata sobre los Principios Generales y definiciones que orienta la Ley. El capitulo
dos, contiene elementos sobre el patrimonio cultural. El capitulo tres, contempla la
labor del estado en el fomento y el estimulo a la creacion, la investigacion y en

general a la actividad cultural. Y el capitulo cuatro, trata sobre la gestion cultural.
Mediante el Acuerdo N° 012 de 2006 del 26 de Abril, “por el cual se modifica el
nombre del Instituto Municipal de Cultura” por “Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de Bucaramanga”.
3.4 OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA
El Instituto Municipal de Cultura, de acuerdo a los lineamientos trazados en el
Acuerdo 017 de junio 11 de 2006 tiene como objeto:

» Planear, direccional y ejecutar la politica cultural del municipio de

Bucaramanga.

» Ofrecer a la ciudadania el servicio publico bibliotecario y de radiodifusion

cultural.

* Brindar programas de capacitacion formal e informal y de divulgacion en las

manifestaciones de cultura y arte.

* Velar por la proteccion y conservacion del patrimonio cultural de la ciudad.

* Liderar la politica de cultura ciudadana.

* Fomentar la investigacion para el desarrollo cultural.
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» Facilitar la produccién literaria.

» Establecer vinculos con entidades locales, regionales, nacionales e
internacionales para el fomento, estimulo y divulgacion de la actividad

cultural en la municipalidad.

* Promocionar culturalmente el municipio y a los principales exponentes de la

cultura municipal

* Realizar intercambios culturales con otros lugares.

¢ Garantizar una adecuada administracion de los bienes culturales del

municipio.

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El “IMCT” se basa en las disposiciones de la ley 909 de 2004, mediante la cual se
expide normas que regulas el empleo publico, la carrera administrativa gerencia

publica.

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT” es una entidad territorial, por lo
tanto se sujeta a la clasificacion de sus cargos de acuerdo a las funciones,
competencias y requisitos exigidos para su desempefio, establecidos en el decreto
785 de 2005.

Los empleos de las entidades territoriales se clasifican en los siguientes niveles
jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel

Asistencial.
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Nivel Directivo: Le corresponde funciones de Direccién General, de formulacién

de politicas institucionales y de adopcién de planes, programas y proyectos.

Nivel Asesor: Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar

y asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial.

Nivel Profesional: Aplica el conocimiento profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su entorno laboral, Generando y desarrollando nuevas
ideas, conceptos, métodos, elegiendo o varias alternativas para solucionar un
problema y tomar las acciones concretas y consecuentes con la eleccion

realizada.

Nivel Tecnico: Entender y aplicar los conocimientos técnicos del area de
desempeno y mantenerlos actualizados. Comprender los aspectos técnicos
aplicarlos al desarrollo de los procesos y procedimientos en los que esta
involucrado, Presentando asi ideas y meétodos novedosos y concretarlos en

acciones.

Nivel Asistencial: Manejar con respeto las informaciones personales e
institucionales de que dispone, Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
actuaciones con los demas, como apoyo de las tareas de niveles superiores o
laborales de actividades manuales o de simple ejecucion.

En el momento de establecer una estructura organizacional con la ley 909 de 2004
donde se establece los terminos de carrera administrativa, siendo esta el termino
empleado para el sistema tecnico de administracion de personal que tienes por
objeto garantizar la eficiencia de la administracion publica y establecimiento de los
principios basicos que deben regula el ejercicio de gerencia publica. Para alcanzar
este objetivo, el ingreso y la permanencia en los empleos de carrera
administrativa, se desarrollara mediante un procesos realizado por el DAFP

Departamento Administrativo de la Funcion Publica, mediante el concurso nacional
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para acceder a cargos de carrera.

Otro medio seria los cargos de libre nombramiento y remocion, siendo la regla
general la de la pertenencia a la carrera, segun los mandatos constitucionales, las
excepciones que la ley consagre solamente encuentran sustento en la medida en
gue, por la naturaleza misma de la funcion que se desempenia, se haga necesario
dar al cargo respectivo un trato en cuya virtual el nomibador pueda disponer
libremente de la plaza, nombrando, confirmando o removiendo a su titular por
fuera de las normas propias del sistema de carrera. Estos cargos de libre
nombramiento y remocion, no pueden ser otros que los creadores de manera
especifica, segun el catalogo de funciones, para cumplir un papel directivo, de
manejo de conduccion u orientacion institucional, en cuyo ejecicio se adoptan
politicas o directices fundamentales, o los que implican la necesaria confianza de

guien tienes a su cargo dicho tipo de responsabilidad.
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INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA' Y TURISMO
ORGANIGRAMA

CONCEJO DIRECTIYO

Asesoria Jurdica — Direccidn Gereral == A=esor Contral Interno

Subdirectidn i ] i o i B ]
Adrinistrativa vfinancizra Coordinador de calidad Subdireccion Tecnica Subdireccion de Turizmo
Recursos Fisicas Recursas Recursos Bibliotecas Extensian Emizara
Inwventario Financdiero Humanos FPublizas Culural Culural
Bibliotecas Fablicas Bibliatecas
Gabriel Turbay 5 atelites
MNorte Amencas Provenza
Frocesos Senvica al Extension
Tecnicos Fublica Bibliotecaria

Figura 1. Organigrama del IMCT.

3.6 REPRESENTANTE LEGAL

La direccion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo segun el acuerdo 017 de

1998 Articulo 8° estara a cargo de:

* Lajunta directiva compuesta por:
El alcalde General o su delegado, quien lo presidira

El Secretario de Hacienda
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El Secretario de Educacion
El Secretario Juridico
Tres representantes del concejo Municipal de Cultura

* El Director General

La administracion y representante legal del Instituto estard a cargo de su Director
General, quien sera agente del alcalde Municipal, de su libre nombramiento y

remocion.

3.7 CULTURA ORGANIZACIONAL

Se analizo y se hizo un debate con cada uno de los integrantes del comité de
calidad sobre la mision, vision, llegando asi a un acuerdo de los puntos tratados.
Estos conceptos propuestos aqui fueron recolectados del desarrollo de una

capacitacion con los funcionarios de la Institucion.

Algunas de las propuestas de mision fueron:

Mision

* Promover el desarrollo cultural y turistico del municipio de Bucaramanga.
* El Instituto municipal de cultura y turismo es la entidad de la administracion
municipal que concreta y coordina espacios, instancias y procesos para

preservar y fomentar las areas culturales, turistica y de patrimonio de la ciudad.

» El instituto es la encargada de liderar y promover el proceso cultural y turistico
municipal, cuenta con planes, programas y proyectos que articulan los
componentes que la integran y cumple con las directrices y normas que lo

orientan. Por tanto debe satisfacer las necesidades y expectativas de sus
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usuarios y comunidad en general, contribuyendo con el bienestar ciudadano,
facilitando espacios y practicas comunitarias, espacialmente en las poblaciones

vulnerables y sectores populares.

Liderar y desarrollar la politica cultural y turistica del municipio de

Bucaramanga.

Promover y ejecutar el plan de desarrollo cultural para Bucaramanga.

Su mision es contribuir y dar cumplimiento a las politicas culturales y turisticas
del IMCT de una manera integral siendo el eje dinamizador de los recursos y la
infraestructura que posee el municipio de Bucaramanga, accionado los
mecanismos para investigar, promover y difundir la cultura en todas sus
manifestaciones, asi como el fomento de la educacién artistica y la

preservacion del patrimonio cultural.

Algunas de las propuestas de vision fueron:

Vision:

El IMCT serd reconocido como la principal institucion que trabaja por el
desarrollo cultural y turistico del municipio de Bucaramanga.

Para el 2020 el IMCT habra consolidado su liderazgo en la gestion del
desarrollo cultural y turistico, como herramientas de transformacion social y

econdémica para la ciudad.
El instituto serda una entidad reconocida como la de mayor aporte en la

transformacién cultural, social y turistica de la ciudad, por medio de la ciudad

en sus bienes y servicios, beneficiando a sus usuarios y comunidad en general;
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con un recurso humano profesional, altamente calificado y comprometido con

sus metas y objetivos, dispuestos al mejoramiento continuo.

« EI IMCT asume el reto de consolidarse en cinco afios en la primera entidad
cultural del nororiente colombiano, desarrollando un plan estratégico que
incluye la participacion de los diversos actores culturales y turisticos de la
region en el fortalecimiento de una entidad propia que sustente las diversas

expresiones artisticas, culturales y turisticas.

» Construir para los habitantes de Bucaramanga un ambiente propicio para la

convivencia a través de la expresion artistica y cultural.

» EI IMCT debera incentivar los valores de la cultura y turismo, enriquecer a sus
coterraneos en el servicio bibliotecario y permitir la difusion de todos los

programas que hacen parte de ella a través del servicio radiofénico.

Después de un analisis profundo determinado por el comité de calidad las Mision y
Visién para el Instituto Municipal de Cultura'y Turismo “IMCT” son las siguientes:

MISION

Planear, direccional y ejecutar las politicas culturales del municipio de
Bucaramanga para preservar, fomentar y rescatar los valores artisticos y
culturales del municipio.

El Instituto cuenta con un personal capacitado, que brinda a los usuarios el mejor
de los servicios, siendo una institucion que se mantiene actualizada tecnolégica,
cientifica, pedagdégica y administrativamente buscando ser competitiva a nivel

local, regional y nacional por su calidad e impacto en la comunidad.
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VISION

El IMCT deberéa convertirse a futuro en una entidad capaz de liderar el desarrollo
de la ciudad desde lo cultural, alcanzando niveles de sostenibilidad,
competitividad, institucionalizacion de la cultura y aspiracion politica, econémica y
social de la municipalidad.

El instituto sera reconocido por poner al acceso de la comunidad sus servicios
pensando en la equidad, impacto, calidad y mejoramiento continuo, siendo una
institucion que trabaja en funcion del fortalecimiento de la cultura como
herramienta de cambio y mejoramiento del nivel de vida de los bumangueses,
convirtiéndose en el principal érgano de planeacion, direccidon, promocion y
ejecucion de estrategias, proyectos y programas de inversién cultural.

Valores corporativos

. Solidaridad: Es la cooperacion entusiasta y desinteresada con quienes nos
rodean para el logro de objetivos y propuestas, procurando el bienestar
comun. Los solidarios son: entusiastas, firmes, leales, generosos,

compasivos y fraternales.

. Responsabilidad: Es la capacidad para reconocer y cumplir con los deberes y
funciones que desempefio para alcanzar los objetivos trazados. Aceptar las
consecuencias de nuestros actos para superarlos de la mejor manera. Los

son: juiciosos, diligentes, tranquilos, reflexivos, maduros y confiables.

. Lealtad — Fidelidad: Son virtudes que desarrollan nuestra conciencia, son un
corresponder, una obligacibn que se tiene con los demas. Son un
compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos. Los leales y
fieles son: sinceros, valientes, transparentes, firmes, agradables, constantes,

confiables y seguros.
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Honestidad — Honradez: Caracterizan al individuo probo, recto y honrado en
sus actos; son las cualidades que hacen que una persona actué y viva en
concordancia con lo que piensa, sienta, diga y haga. No pretende jamas,
aprovecharse de la confianza o la ignorancia de otros. Los honestos y
honrados son: justos, honorables, integros, auténticos, transparentes,

sinceros, francos, rectos, decentes y valientes.

Integridad: Es la demostracion recta e intachable en cada una de las
actuaciones. Las personas integras son: de principios, de palabra, de fiar,
incorruptibles, que obran en conciencia, coherentes, consecuentes, justos

leales, auto disciplinados, y no eluden su responsabilidad.

Tolerancia: Es la expresion mas clara de respeto por los demas, y como tal
es un valor fundamental para la convivencia. Acepta con respeto lo distinto, lo
diferente y lo que no es igual. Los tolerantes son: respetuosos, pacientes,

comprensivos, indulgentes, amables, amistosos, compasivos y serenos.

Respeto: Es unas de las bases de la convivencia armonica de los seres.
Tiene una clara nocion de los derechos fundamentales de cada persona.
Tiene en cuenta el trato igual a los demas sin distincion de ninguna indole.
Los respetuosos son: sencillos, atentos, considerados, cordiales,

responsables y solidarios.
Compromiso: Establece ir mas alla del simple deber, trascender la norma y
lograr el deber ser. Las personas comprometidas son: responsables,

diligentes, exigentes y confiables.

Prudencia: Es la virtud que nos permite comportarnos de manera ciega e

irreflexiva en las multiples situaciones que debemos sortear en la vida. Los
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prudentes son: precavidos, moderados, respetuosos, sensatos,
responsables, eficientes y cuidadosos.

. Eficiencia — Calidad: Son la utilizacién de la minima cantidad de recursos

requeridos para llevar a cabo con calidad nuestras acciones y funciones.

Asumimos con empefio, dedicacion y seriedad nuestros compromisos, respetando

las normas y leyes establecidas.

3.8 COMPETENCIA

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo es una entidad descentralizada del
Municipio, trabaja en la preservacion y el fomento de los valores artisticos y
culturales del municipio de Bucaramanga. Planea, direccional, promociona y
ejecuta programas de inversion cultural como el servicio publico bibliotecario,
radiodifusién cultural, capacitacion, produccion literaria y proteccion cultural.
Apoya a todos los talentos regionales en todas sus manifestaciones: artes
plasticas, danzas, teatro, musica, literatura y mediante programas de cultura
ciudadana. Esto hace de la institucion se encuentre como la mas importante

Institucidon Publica del oriente colombiano.

La Biblioteca Publica Gabriel Turbay es la responsable ante el Ministerio de
Cultura de la Red Departamental de Bibliotecas para Santander. Cuenta con tres
bibliotecas satélites en diferentes sectores de la ciudad, las cuales son: Bibliotecas
Satélite del Norte, Biblioteca Satélite las Ameritas y Biblioteca Satélite de
Provenza, expandiendo asi sus servicios asi la comunidad, siendo de ella la mas

importante del municipio.
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Divisién cultural o extension cultural es la encargada de poner en practica la
Politica Cultural del Municipio de Bucaramanga, en ella recae la responsabilidad
de ejecutar los diferentes programas que permiten el fomento y desarrollo de la
cultura de nuestra ciudad. Existen otras entidades que cumplen el mismo objeto
de esta area de la institucion, entre esas esta: Direccion Cultural UIS, Museo de
arte Moderno, Alianza colombofrancesa, Corporaciéon Festival de Cuentos,
Fundacion Armonia y otras, aunque la division cultural de la Institucion, apoya o se

alianza con demas entidades para desarrollar un objeto o programa en comun.

Por esta razdn la institucibn mas como una competencia hacia las demas
entidades, es una entidad para el apoyo, la promocion y divulgacion de los
diferentes medios culturales, turisticos o bibliograficos a la comunidad en general

de la ciudad de Bucaramanga.

3.9 PROCESOS DE COMUNICACION

COMUNICACION INTERNA

El Instituto Municipal de Cultura 'y Turismo “IMCT”, define la Comunicacion Interna,
como las actividades que se realiza al interior de la Institucion ya que esta, es la
clave de la motivacion, es lo que permite que la gente sienta que puede
expresarse y que sus ideas seran escuchadas, valoradas, seguramente se sienta
a gusto en su lugar de trabajo; generando una mayor fidelizacion de los
empleados hacia la empresa y un mayor compromiso; estas actividades se realiza
mediante la circulacion de mensajes que se originan en desarrollo de su objeto
social haciendo uso adecuado de los diversos canales de comunicacion
disponibles; con el fin de proveer informacién, unién y motivacion, para alcanzar

las metas institucionales.
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Las estrategias utilizadas en la comunicacion interna:

Encuestas: se realiza encuestas a todos los funcionarios del IMCT a fin de
identificar elementos relacionados con la Comunicacion Interna y el Clima
Laboral, diagnosticando los datos tomados y determinando los aspectos que
estan fallando en la Institucién, con el fin de desarrollar un Plan de Trabajo que

contribuya a mejorar las falencias encontradas.

Reuniones: Se realizan encuentros, programados con anterioridad, con el
deseo de conseguir un objeto en concreto. Estas reuniones son realizadas por

los Comités definidos en la Institucion.

Socializaciones: Son espacios organizados generalmente por el comité de
calidad y que sirve para dar a conocer y/o actualizar la informacién existente en

la Institucion.

Medios fisicos: Entre los dispositivos fisicos usados por la Institucion se
encuentran como son: altoparlante, este es requerido al momento de dar una
informacion rapida ya sea a los funcionarios o usuarios presentes en las
instalaciones, carteleras informativas, las cuales presentan boletines de prensa
internos y externos, Boletines de la Alcaldia de Bucaramanga, fechas

especiales, informacion sindical, temas de interés general, etc.
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Foto 3. Cartelera grupo ISO

« COMITE DE CALIDAD

Es el 6rgano responsable de fomentar y controlar todas las actividades que
afectan a la calidad de los servicios prestados. En el comité de calidad se reflejan
los intereses, necesidades, inquietudes, opiniones y sugerencias de cada proceso

de la Institucion.

Estructura del comité de calidad

El “IMCT” cuenta con un comité de calidad estructurado e integrado por:

* Director General

* Coordinador de Aseguramiento de la Calidad
» Subdirector Administrativo y Financiero

e Subdirector de Turismo

» Jefe de Oficina Asesora Juridica
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* Asesor Oficina de Control Interno

CONFORMACION DEL COMITE DE CALIDAD

La conformacion del Comité de calidad del Instituto Municipal de Cultura y Turismo
de Bucaramanga, se encargara de la definicion de los lineamientos comunes del
Sistema de Gestion de la Calidad, como una herramienta de mejoramiento
continuo, que brinde confiabilidad a los clientes externos e internos sobre los
servicios ofrecidos; de liderar la estrategia de gerencia de calidad, ofreciendo la
infraestructura necesaria y la planeacion de su puesta en marcha,

comprometiendo a toda la entidad y los recursos necesarios para ello.

Funciones de comité de calidad

» Apoyar a asesorar ala alta direccion en la formulacion de la politica y los

objetivos de calidad.

» Establecer y desarrollar las estrategias necesarias para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de gestion de la Calidad de la

gobernacion de Santander.

» Verificar, coordinar, controlar y dirigir todo el proceso de implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad.

» Establecer y determinar los recursos y las directrices para la formulacion de la
politica, los objetivos de la calidad e indicadores de gestion de la entidad, y

realizar el seguimiento respectivo.

* Asegurar el suministro de los recursos necesarios y suficientes para el
desarrollo y continuidad del SGC.

45



* Fomentar la adopcidon de un enfoque de gestion basado en procesos y procurar

su implementacion en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo.

e Garantizar el compromiso de la alta direccion del IMCT en la planeacion.

Implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

* Realizar la documentacién que surja en el desarrollo del Sistema de Gestion de

la Calidad en la entidad.

» Definir estrategias y mecanismos que propicien en los funcionarios, la
interiorizacion de la filosofia intrinseca del Sistema de gestion basado en la

calidad.
e Crear e impulsar un clima de compromiso hacia la calidad, en todo el IMCT.

* Revisar y analizar el desempefio del proceso de implementacion del SGC y

tomar acciones pertinentes para su mejoramiento.

» Tomar decisiones y planear acciones ante las no conformidades detectadas en

y por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones del lider
* Realizar la revision del Sistema de Gestion de la Calidad.

» Asegurarse de que se establezcan, implementen y mantengan los procesos

necesarios para el Sistema de Gestion de la calidad.

« Informar a la alta direccién sobre el desempefio del Sistema de Gestidn de la

Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

« Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la organizacion.

46



Mantener relaciones con partes externas sobre asuntos relacionado con el

Sistema de Gestion de la Calidad.

Revisar y aprobar documentacion que se genere en la implementacion del

Sistema de Gestion de la Calidad.

Funciones del Coordinador de Aseguramiento de laca  lidad

Efectuar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de
avance y desarrollo en la implementacion del Sistema de gestidon de la Calidad,
conforme al plan de accién previamente establecido por la misma, e informar

continuamente al Comité de Calidad.

Coordinar a intervalos planificados, la realizacion de auditorias internas para
determinar si el Sistema de Gestion de la Calidad es conforme con las
disposiciones planificadas, con los requisitos de la norma y con los requisitos
establecidos por la entidad, actividades de sensibilizacion y capacitacion al
personal.

Revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos de calidad en
la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad y desarrollar los

correctivos necesarios.

Definir e implementar medidas a los procesos del Sistema de Gestion de

Calidad de la institucion que permita medir su desempefio.

Documentar las auditorias y servir de apoyo al comité en el proceso de toma

de decisiones para la implementacién del Sistema de Gestién de Calidad.

Coordinar la implementacién y mantenimiento del Sistema de gestion de la
Calidad
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« COMITE DE PERSONAL

La comision del personal actuara como érgano asesor del Director, y se regira por
las disposiciones sefaladas en la Ley 443de 1998, el decreto 1570 de 1998 y

demas normas vigentes y reglamentarias.

+ COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTER NO

Organo de coordinacion y asesoria del disefio de estrategias y politicas orientadas
al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional, de conformidad con

las normas vigentes.

Estructura del Comité Coordinacion del Sistema de C ontrol Interno

Integran el Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno el Director
General o su delegado, quien lo presidira, los Subdirectores y el Asesor de Control
Interno o quien haga a sus veces, quien no tendra derecho a voto y actuara como
Secretario Técnico del Comité y cualquier otra persona que en concepto del
Presidente del Comité deba formar parte del mismo teniendo en cuenta la

estructura del Instituto y las funciones del Comité.

Funciones del Comité Coordinacion del Sistema de Control Inte rno

« Recomendar pautas para la determinacion, implantacién, adaptacion,
complementacién y mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno,

de conformidad con las normas vigentes.

» Asesorar al Director general en la definicion de planes estratégicos y en la

evaluacion del estado de cumplimiento de las metas y objetivos alli propuestos.

* Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacion, adecuado

funcionamiento y optimizaciéon de los Sistemas de informacién gerencial,

48



estadistica, financiera, de planeacion y de evaluacion de procesos, asi como
para la utilizacion de indicadores de gestidon generales y por areas.

» Estudiar y revisar la evaluacién al cumplimiento de los planes, sistemas de
control y seguridad interna y los resultados obtenidos por las dependencias del

Instituto.

* Revisar el estado de ejecucion de los objetivos, politicas, planes, metas y

funciones que corresponden a cada una de las dependencias del Instituto.

» Las demas que sean asignadas por el Director general. En general se regira
por las disposiciones sefialadas en la Ley 87 de 1998, el decreto 1826 de

1994, decreto 2145 de 1999 y demas normas vigentes y reglamentarias.

« COMITE DE PLANEACION

El Comité de Planeacion esta integrado por los empleos de nivel directivo y
asesor.

Funciones del Comité de Planeacioén

» Asesorar a la Direccion General en la definicibn de las politicas, planes y

programas de la entidad.

e Estudiar y analizar tanto las disposiciones como los planes y programas del
orden nacional, departamental y municipal, que de un u otra manera interesen

a la Institucion.
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» Estudiar y proponer a la Direccion, los posibles mecanismos de financiacion y
de alianza estratégica para ser utilizados por la entidad en la ejecucion de las

politicas, planes y programas de la misma.

+ COMITE DE COMPRAS

Crease el comité de compras del Instituto Municipal de Cultura y Turismo, el cual
sera integrado por los siguientes funcionarios que desempefian en los diferentes
cargos: Director general, Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector
Técnico, Asesora de Oficina Juridica, Tesorero General, Técnico Administrativo
(Inventarios, Almacén y Archivo), Asesora Oficina de Control Interno (con voz pero

sin voto)

Funciones del Comité de Compras

* Ejercer control sobre las necesidades de compras del IMCT.

» Establecer criterios de seleccidn objetiva de contratistas, ajustando a factores
de escogencia tales como cumplimiento, experiencias, equipos, plazos,
precios, entre otros.

e Elaborar el plan anual de compras.

» Aprobar las modificaciones al plan de compras.

e Efectuar seguimiento al cumplimiento del plan de compras, presentando los
informes pertinentes.

* Plantear, sugerencias de mejoramiento en materia de adquisiciones de bienes,

servicios y obra publica.
COMUNICACION EXTERNA
El IMCT es conciente de que se deben generar excelentes servicios a la comunidad

de influencia, por lo que se establecen sistemas de comunicacion con los usuarios
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con el fin de medir el grado de satisfaccion de los mismos a través de encuestas,

buzones de sugerencias y cartas enviadas a Direccién General.

Se establece como comunicacion con el cliente los siguientes medios:

» Teléfono, fax

» Correo electronico: www.imct.gov.co

* Anuncios en periodicos

» Cartas

* Buzbn de sugerencias

* Emisora Cultural

» Boletines informativos en el canal regional

Es responsabilidad de la direccion, velar porque éstos medios se encuentren
correctamente dispuestos y/o se disponga de mecanismos alternos que garanticen

la comunicacién con el cliente.

Foto 4. Emisora Cultural.
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3.10 POLITICA GENERAL

El sector cultural esta normatizado segun la ley general de la cultura, ley 397 de

1997 decretada por el congreso de la cultura. La cual se encuentra en:

TITULO II.

Patrimonio Cultural de la Nacién

Articulo 5. Objetivos de la politica en relacion co  n el Patrimonio Cultural de
la Nacion

La politica estatal en lo referente al Patrimonio Cultural de la Nacién, tendra como
objetivos principales la proteccién, la conservacién, la rehabilitacion y la
divulgacién de dicho patrimonio, con el propdsito de que este sirva de testimonio

de la identidad cultural nacional, tanto en el presente como en el futuro.
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Foto 13. Capacitacion a escuelas.
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3.11 COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

La direccion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT” de Bucaramanga
como maxima autoridad de la Institucion, considero importante brindar un servicio
de calidad a la comunidad con el propésito de satisfacer sus necesidades, el cual
podemos lograr con el desarrollo de la implementacion del Sistema de Gestion de

la Calidad cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios.

En este sistema se involucra a todos los empleados quienes con su trabajo diario
y compromiso, aplican los procesos y procedimientos que aseguran la prestacion
del servicio eficaz, de acuerdo a nuestra politica de calidad, buscando el logro de
objetivos que propendan a satisfacer todas y cada una de las necesidades de

nuestros usuarios.
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4. DIAGNOSTICO GENERAL DE LA EMPRESA

4.1 IDENTIFICACION DE PROCESOS PRINCIPALES

PROCESOS DE DIRECCION
e PLANIFICACION Y REVISION POR LA DIRECCION
«  MEDICION ANALISIS Y MEJORA

PROCESOS MISIONALES

«  BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES
+  PROYECCION Y DIFUSION CULTURAL
+  FOMENTO TURISTICO

PROCESOS DE APOYO
e GESTION DE RECURSOS

4.2 DESCRIPCION DE LOS PROCESOS

PROCESOS DE DIRECCION
1. PLANIFICACION Y REVISION POR LA DIRECCION

Identificar las estrategias para integrar y coordinar las actividades hacia el logro de

los objetivos y mejora del desempefio.

2. MEDICION ANALISIS Y MEJORA
Identificar las actividades para mejorar continuamente la eficiencia y eficacia de

los procesos de Instituto Municipal de Cultura y Turismo (IMCT) de la ciudad de

Bucaramanga.
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PROCESOS MISIONALES
1. BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

El objetivo principal del programa es llevar a la comunidad el servicio publico de
Biblioteca, facilitando a las personas la utilizacion de libros, revistas, periédicos,
folletos, planos, mapas, audiovisuales y otros materiales y servicios adecuados a
cada persona, a sus necesidades y al momento.

La mayor parte de los servicios son realizados por la Biblioteca Publica Municipal
Gabriel Turbay, la cual durante la vigencia del ano 2005 ofrecié sus servicios a
casi 170.000 usuarios. El radio de accién de la Biblioteca no se limita al municipio
de Bucaramanga, sino que abarca toda el Area Metropolitana de Bucaramanga,
municipios vecinos, Norte de Santander y sur del Cesar, por lo que es considerada

la principal biblioteca del Oriente Colombiano.

Ademas, existen otras Bibliotecas Satélite y el Bibliobls, con los cuales se
pretende llegar a usuarios ubicados fuera de las zonas centrales del municipio,
atendiendo el ano pasado a 90.000 usuarios, especialmente nifios y jovenes de

barrios de escasos recursos econémicos.
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Foto 5. Biblioteca Publica Gabriel Turbay.
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Foto 6. Sala Infantil.

Foto 7. Sala General.
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2. PROYECCION Y DIFUSION CULTURAL

* Promocién, Divulgacion y Fomento a Artistas

Es un programa que busca ante todo apoyar en todo lo que sea posible a los
artistas santandereanos para que puedan expresar sus obras y expresiones
culturales a la comunidad bumanguesa.

Este programa asigna recursos, materiales, apoyo logistico, divulgacion,
publicidad y financiacion con el fin de que completen las obras en literatura,

pintura, escultura, danza, cine, musica y demas expresiones culturales

» Actividades Artisticas y Culturales para Bucaramang a “Cultura
Ciudadana”

Su objetivo basico es concienciar a la comunidad bumanguesa hacia el cambio de

los malos habitos, a través de la educacion y la expresion cultural, al igual que

busca enriquecer culturalmente a la ciudad mediante la difusion y presentacion de

artistas y obras artisticas.

» Promocién y Conservacion del Patrimonio Cultural de Bucaramanga

Sus objetivo son conservar en las mejores condiciones aquellos sitios y lugares
gue han tenido trascendencia para la ciudad en su historia, difundir el pasado de
nuestra ciudad y dejar un legado cultural para las futuras generaciones.

57



Foto 8. Oficina de Extension Cultural.

Foto 9. Actividades de Viernes Cultural.
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Foto 10. Actividades de Parque Arte.

3. FOMENTO TURISTICO

Su objetivo es desarrollar programas que permitan la formulacion, la
implementacion, la coordinacion y la ejecucion de las politicas publicas sobre
turismo apoyandose en los planes y proyectos que generen el fomento de la
Industria del Turismo hacia la ciudad, aprovechando la oferta natural, cultural, de

eventos, congresos, negocios y de salud que se desarrollan en su jurisdiccion.

Actualmente estd desarrollando los programas City Tour con estudiantes de
entidades publicas y privadas, EI Conductor profesional de mi Ciudad con los
taxistas y desarrollando el Video de Fomento Turistico de la ciudad para ser

mostrado en ferias y eventos turisticos en otras regiones del pais y el exterior.
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PROCESOS DE APOYO
1. GESTION DE RECURSOS
Administrar los recursos necesarios requeridos por los funcionarios para optimizar

la prestacion del servicio en forma eficiente, efectiva y eficaz.

4.3 RECOLECCION Y ANALISIS DE INFORMACION

METODOLOGIA DEL DESARROLLO DEL PROYECTO

La norma ISO 9001:2000 tiene un enfoque basado en el ciclo PHVA o Deming, el
cual es dinamico, desarrollandose asi dentro de cada proceso presente en la
Institucién. El ciclo PHVA fue desarrollado inicialmente en la década de 1920 por
Walter Shewhart, y fue popularizado por W. Edwars Deming, de ahi su nombre.
Esta determinado con la planificacion, implementacion, control y mejora continua,

de cualquier sistema de gestion que una empresa desee acoger.

La metodologia que se establecié para el desarrollo de este proyecto, en la
implementacion de un Sistema de Gestidn de la Calidad en el Instituto Municipal
de Cultura y Turismo “IMCT”, fue basarse en el modelo dicho anteriormente como
ciclo PHVA, el cual esta compuesto por varias etapas: Planear, Hacer, Verificar,
Actuar; las cuales deben ser llevadas a cabo dentro de cada uno de los procesos

de la Institucién, para el cumplimiento de los objetivos y su mejoramiento continuo.
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DIAGNOSTICO INICIAL

Para la Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, bajo la norma NTC
ISO 9001:2000, uno de los pasos fundamentales a desarrollar es el diagnostico
mismo de la Institucidén. Se realizd con el fin de determinar el estado del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo “IMCT” en el cumplimiento de los requisitos de la
norma anteriormente mencionada. Para llevar acabo este diagnostico fue
necesario conocer el funcionamiento de la institucion y ejecutar una serie de
entrevistas con el personal a cargo de la calidad, debido a esto fue conformado el

comité de calidad.

El chequeo se realiz0 mediante un cuestionario 0 una herramienta de auto
diagnostico de la norma NTC ISO 9001:2000, al personal encargado de cumplir

con la calidad de la Institucion.

Se desarrollo un analisis en general de la Institucion con todos los funcionarios
presentes, dando su opinién acerca de la situacién actual de la misma. Este
analisis se hizo por medio de una herramienta de gran utilidad para entender y

tomar decisiones en toda clase de situaciones en negocios y empresas.

Andlisis Interno

DEBILIDADES

* Falta de mantenimiento de equipos de control.

* Falta de reglamento interno.

» Falta de personal adecuado para cumplir con los requisitos.

« Nobémina
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Catalogacion.

Insuficiente recursos para apoyo a artista.

Mal espacio fisico para la difusion artistica.

Mas interés en dineros que en la cultura.

Desatencion a las obras, libros con valor historico.

Baja calidad en actividades culturales programadas.
Apoyo social en cultura a los menos favorecidos.

Falta de metodologia al momento de presentar proyectos.
Escuela de formacion.

Mecanismo de socializacion de las dependencias. (comunicacion)

FORTALEZAS

Coleccion de humanidades.

Sentido de pertenencia.

Espacio fisico.

Personal adecuado.

Diversidad de servicios.

Reconocimiento por el ministerio de cultura.
Talento humano (artistas y funcionarios).
Ambiente agradable.

Ubicacion

Liderazgo.

Existencia de buenos programas culturales.

Analisis Externo

OPORTUNIDADES

Descentralizacion de servicios bibliotecarios.

Promocién y divulgacion de servicios bibliotecarios.
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Crear lazos mas fuertes (bibliotecas y centros educativos)
Fortalecer servicios a discapacitados.

Participacion cultural a funcionarios.

Centro cultural del oriente.

Parques (agua, flora, de los nifios, san pio...... )
Comunicacion (canal TRO)

Neo mundo.

AMENAZAS

No actualizacion de material bibliogréfico.

Cambio de administracion a una caja de compensacion.
Rapido cambio.

Quitar el liderazgo del nororiente colombiano
Dependencia politica.

Convenio cajasan.

Privatizacion de la cultura.

No hay plan de desarrollo que tenga continuidad.
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DESARROLLO DE DIAGNOSTICO

Este diagnostico aplica a los requerimientos de la norma NTC ISO 9001:2000,
permite evaluar el porcentaje de cumplimiento de la norma, se realizo teniendo en
cuenta sus procesos y sus trabajadores con el fin de programar las actividades
necesarias para el disefio del sistema, definiendo que elementos del sistema

requieren mayor o menor tiempo de atencion.

Marque con una x la columna segun sea el resultado de su respuesta.

1: No existe ningun grado de desarrollo del elemento.
2: Existe enfoque del elemento pero no se cumple en la practica.

3: Existe el enfoque del elemento no se encuentra documentado pero este se

cumple de manera informal.

4. Existe enfoque del elemento se encuentra documentado pero no se aplica

regularmente.

5. Existe el enfoque del elemento, esta documentado y se implementa

correctamente.
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Tabla 1. DIAGNOSTICO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA C ALIDAD NTC
ISO 9001:2000. INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE
BUCARAMANGA “IMCT”

Sistema de Gestion de la Calidad (Capitulo 4)

Numeral )
de 1so | El Instituto debe: 1121314al5
9001
El Instituto debe establecer, documentar, implementar y
mantener un sistema de gestion de calidad y mejorar
4.1 X

continuamente su eficiencia de acuerdo con los requisitos de
la norma 1SO 9001.
Se deben identificar los procesos necesarios para el sistema

41la de gestion de la calidad. X

El Instituto debe determinar la secuencia e interaccion de

4.1.b X
estos procesos.

El Instituto debe determinar los criterios y métodos
4.1.c |necesarios para asegurarse de que tanto la operacion como X

el control de estos procesos sean eficaces.

El Instituto debe asegurarse de la disponibilidad de recursos
4.1.d |einformacion necesaria para apoyar la operaciony el X

seguimiento de estos procesos.

Se deben realizar el seguimiento, la medicion y el andlisis de

4.1.e X
estos procesos.

El Instituto debe implementar las acciones necesarias para
4.1f |alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de X

estos procesos.

El Instituto debe gestionar estos procesos de acuerdo con

41 los requisitos de 1SO. X
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4.1

En los casos que el Instituto opte por contratar externamente
cualquier proceso que afecte la conformidad del producto
con los requisitos, el instituto debe asegurarse de controlar

tales procesos

4.1

El control sobre los procesos contratados externamente
debe estar identificado dentro del sistema de gestion de la

calidad.

4.2.a

La documentacion del sistema sistemas de gestion de la
calidad debe incluir declaraciones documentadas de una

politica de calidad y de objetivos de la calidad.

4.2.b

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe

incluir un manual de la calidad.

4.2.c

La documentacion del sistema del sistema de gestion de la
calidad debe incluir los procedimientos documentados

requeridos en la norma I1ISO 9001.

4.2.d

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe
incluir los documentos necesarios por la organizacion para
asegurarse de la eficaz planificacion, operacién y control de

SUS procesos.

4.2.e

La documentacion del sistema de gestion de la calidad debe

incluir los registros requeridos por la norma ISO 9001.

422a

El instituto debe establecer y mantener un manual de la
calidad que incluya el alcance del sistema de gestion de la
calidad, incluyendo los detalles y la justificacion de cualquier

exclusion.

4.2.2b

El instituto debe establecer y mantener un manual de la
calidad que incluya los procedimientos documentados
establecidos para el sistema de gestion de la calidad o

referencia a los mismos.

42.2.c

El instituto debe establecer y mantener un manual de la

calidad que incluya una descripcién de la interaccion entre
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los procesos del sistema de gestion de la calidad.

...aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes

4.23.a de su emision.
...revisar y actualizar los documentos cuando sea necesario
42.3.b
y aprobarlos nuevamente.
...asegurarse de que se identifican los cambios y el estado
4.23. de revision actual de los documentos.
...asegurarse de que las versiones pertinentes de los
4.2.3.d |documentos aplicables se encuentran disponibles en los
puntos de uso.
...asegurarse de que los documentos permanecen legibles y
4.23.e facilmente identificables.
...asegurarse de que se identifican los documentos de
423 f . _— o
origen externo y se controla su distribucion.
...prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos
4.2.3.g |Y aplicarles una identificacion adecuada en el caso de que
se mantenga por cualquier razon.
Los registros deben establecerse y mantenerse para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos
4.24 asi como de la operacion eficaz del sistema de gestion de la
calidad.
Los registros deben permanecer legibles, faciimente
4.2.4 identificables y recuperables.
Debe establecerse un procedimiento documentado para
definir los controles necesarios para la identificacion, el
424

almacenamiento, la proteccion, la recuperacion, el tiempo de

retencion y la disposicion de los registros.
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Responsabilidad de la Direccién (capitulo 5)

Numeral |La alta direccién debera considerar acciones tales
de ISO _
9001 | €OMo:
Tener liderazgo compromiso y participacion activa para
5 mantener un Sistema de Gestion de la Calidad eficaz y
eficiente.
Debera definir métodos para medir el desempefio de la
51.a |Organizacion con el fin de determinar si se ha alcanzado los
objetivos planificados.
Promover las politicas y objetivos para incrementar la
51b |conciencia, motivacion y la participacion actual de las
personas de la Institucion.
51.c |Establecer la Politica de Calidad
51d |Llevaracabo las revisiones por la direccion.
51.e |Asegurar la disponibilidad de los recursos.
La alta direccion debe asegurarse de que los requisitos del
52 cliente se determinan y se cumplen con el propésito de
aumentar la satisfaccion.
La alta direccion debe utilizar la Politica de Calidad como un
53 medio para conducir a la institucion hacia la mejora de su
desempeinio.
La alta direccion debe asegurarse de que la Politica de
5.3.a . L . S
Calidad es la adecuada al propdsito de la Institucion.
Debe incluir un compromiso de cumplir con los requisitos y
53p |de mejorar continuamente la eficiencia del Sistema de
Gestion de Calidad.
La direccion debe proporcionar un marco de referencia por
5.3.c . _r .
establecer y revisar los objetivos de la Calidad.
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5.3.d

La politica de calidad debe ser comunicada y entendida

dentro de la Institucion.

5.3.e

La politica de Calidad debe ser revisada por su continua

adecuacion.

54

La alta direccién debe asegurarse que los objetivos de la
Calidad sean medibles y coherentes con la politica de
Calidad.

542.a

La direccion debe asegurarse que la planificacion del
Sistema de Gestion de la Calidad se realiza con el fin de

cumplir los requisitos relacionados con el numeral 4.1

5.4.2.b

La alta direccion debe asegurarse que se mantenga la
integridad del Sistema de Gestion de Calidad, cuando se

planifica e implementa cambios en este.

55.1

La alta direccion debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades estén definidas y sean

comunicadas dentro de la organizacion.

55.2

La alta direccion debera designar y dotar de autoridad a un
representante de la direccion para gestionar, dar
seguimiento, evaluar y coordinar el Sistema de Gestion de
Calidad.

55.2a

El representante de la direccion deberé asegurarse de que
se establezcan, implemente y se mantengan los procesos

necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

5.5.2.b

El representante informara a la alta direccion sobre el
desempenio del Sistema de Gestion de Calidad y de

cualquier necesidad de mejora.

55.2.¢c

El representante debe asegurarse de que se promueva la
toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los

niveles de la Institucion.
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La alta direccion debe asegurarse de que se establezcan los

procesos de comunicacion apropiados dentro de la

5.5.3 . ‘. . .. .
organizacion y de que la comunicacion sea efectiva
considerando la eficacia del Sistema de Gestion de calidad.
La direccion debe, a intervalos planificados, revisar el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion para

5.6.1 . . L. . .
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, y eficacia
continua.

La informacién de entrada para la revision por la direccidon

5.6.2 . .
debe incluir.

56.2.a |Resultados de auditorias.
562p |Retroalimentacion del cliente.
56.2.c |Desempefio de los procesos y conformidad del servicio.
56.2.d |Estado de las acciones correctivas y preventivas
562 |Acciones de seguimiento de revisiones por la direccion
Cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de la
5.6.2.f .
Calidad
5.6.2.g | Recomendaciones para la mejora
Los resultados de la revision por la direccion deben incluir

5.6.3 - . .
todas las decisiones y acciones relacionadas con:

La mejora de eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y
5.6.3.a

Sus procesos

La mejora del servicio en relacién con los requisitos y sus
5.6.3.b

procesos
56.3.c |Las necesidades de recursos
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Gestién de los Recursos (capitulo 6)

Numeral
de ISO
9001

La alta direccion deberé asegurarse de que los recu  rsos
esenciales tanto para la implementacion como parae |
logro de los objetivos del Instituto se identifique nyse

encuentren disponibles

6.1.a

La organizacion debe determinar y proporcionar recursos
necesarios para implementar y mantener el Sistema de

Gestion de Calidad y mejorar continuamente su eficacia

6.1.b

Para mejorar el desempefio de la organizacioén deberan
considerarse los recursos tangibles como mejora de
instalaciones, recursos y mecanismo para alentar a la

mejora continua innovadora

6.2.1

El personal que realicen trabajos que afecten a la calidad de
servicio deben ser competentes con base en la educacion,

formacion, habilidades y experiencia apropiadas

6.2.2

La organizacion debe:

6.2.2.a

Determinar la competencia necesaria para el personal que

realiza trabajos que afecten a la calidad del servicio

6.2.2.b

Proporcionar formacion o tomar otra accion para satisfacer

dichas necesidades

6.2.2.c

Evaluar la eficacia de las acciones tomadas

6.2.2d

Asegurarse de que el personal sea conciente de la
pertinencia e importancia de sus actividades y de como

contribuye al logro de los objetivos de la calidad
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Mantener los requisitos apropiados de la educacion.

6222 Formacion, habilidades y experiencia
La agencia debe determinar, proporcionar y mantener la
6.3 infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos de servicio
La agencia debe determinar y gestionar el ambiente de
6.4 trabajo necesario para lograr la conformidad con los

requisitos del servicio
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Realizacion del Producto (capitulo 7)

Numeral
de ISO
9001

La alta direccion debera asegurarse de la operacion
eficaz y eficiente de los procesos de la realizacié nyde
apoyo de manera tal que el Instituto tenga la capac  idad

de satisfacer el servicio

7.1.a

La alta direccion debera definir los resultados requeridos de
los procesos y debe identificar los elementos de entrada y

las actividades necesarias por su logro

7.1.b

Los procesos deben documentarse tanto como sea

necesarios para apoyar una operacion eficaz y eficiente

7.1.c

La direccion debera identificar los procesos necesarios para
la realizacion del servicio que satisfaga los requisitos de los

clientes

7.2.1a

La institucion debe determinar los requisitos especificos por
el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades de

entrega del servicio y las posteriores a la misma.

7.2.1b

La institucion debe determinar los requisitos no establecidos
por el cliente pero necesarios para el uso especificado o

para el uso previsto, cuando sea necesario

7.2.1.c

La institucion debe determinar los requisitos legales y
reglamentacién relacionados con el servicio y cualquier

requisito adicional para la institucion

7.2.2

La organizacion debe revisar los requisitos relacionados con
el servicio y esta revision debe efectuarse antes que la

institucion se comprometa con el servicio al cliente

7.2.2.a

La organizacion debe asegurarse de los requisitos del
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servicio

La institucion debe asegurarse que estén resueltas las

7.22p |diferencias entre los requisitos del contrato y el servicio
previamente
Asegurarse que la institucion tenga capacidad de cumplir
7.2.2.c - .
con los requisitos definidos
Cuando se cambien los requisitos del servicio, la institucion
debe asegurarse que la documentacion pertinente sea
7.2.2d . .
cambiada y de que el personal correspondiente sea
conciente de los requisitos modificados
La organizacion debe determinar e implementar dispositivos
7.2.3 . L . .
eficaces para la comunicacion con los clientes relativas a:
7.23.a |Lainformacion sobre el producto
Las consultas, contratos o atencion de servicios incluyendo
7.2.3.b g .
las modificaciones
723.c |Laretroalimentacion del cliente incluyendo sus quejas
La institucion debe planificar y controlar el disefio y
7.3 .
desarrollo del servicio
La alta direccién debera asegurarse de que el producto
7.4 . . .
adquirido cumple los requisitos de compra especificados
La institucion debe evaluar y seleccionar los proveedores en
7.4.1 |funcién de su calidad para el suministro del servicio de
acuerdo con los requisitos de la organizacion
La informacién de las compras, debe describir el producto a
7.4.2 |compara, incluyendo cuando sea apropiado: requisitos para

la aprobacién del producto, requisitos para la calificacion del
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personal y requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad

La organizacion debe planificar la prestacion del servicio,

75 bajo condiciones controladas, las cuales deben incluir

cuando sean aplicables

Se debe incluir la disponibilidad de informacion que describe
7.5.1.a . -

las caracteristicas del servicio

La disponibilidad de las instrucciones de trabajo cuando sea
75.1b .

necesario
751.c |Eluso del equipo apropiado

La disponibilidad de uso de dispositivos de seguimiento y
751d C g

medicion
751.e |Laimplementacion del seguimiento y medicion

La implementacion de actividades de liberacion, entrega 'y
7.5.1f . -

posteriores a la entrega del servicio

La organizacion debe validar aquellos procesos del servicio
752 |donde el resultante no puede verificar mediante actividades

de seguimiento o mediciones posteriores

La institucion debe determinar el seguimiento y la medicion

7.6 para proporcionar evidencia de la conformidad del servicio

con los requisitos determinados en el paso
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Medicion, Analisis y Mejora (capitulo 8)

La institucion debera realizar el seguimiento conti nuo de
Numeral |Sus acciones para la mejora del desempefio y registr  ar
de ISO . L. .
9001 la implementacion dado que esto puede proporcionar
datos para mejoras futuras
La organizacion debe planificar e implementar los procesos
8.1 _— L s . .
de seguimiento, medicion, analisis y mejora necesaria para:
g81.a |Demostrar la conformidad del servicio
Asegurarse de la conformidad del Sistema de Gestion de la
8.1.b .
Calidad
Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion
8.1.c .
de la Calidad
La planificacion e implementacion de los procesos de
seguimiento, medicién, andlisis y mejora de comprender la
8.1d . . . . .
determinacion de los métodos aplicables incluyendo las
técnicas estadisticas y el alcance de su utilizacién
La institucion debe realizar el seguimiento de la informacion
g2.1 |relativa a la percepcion del cliente con respecto al
cumplimiento de los requisitos por parte de la organizacion.
La Institucion debe llevar a cabo a intervalos auditorias
8.2.2 . . . .
internas para determinar el sistema de Calidad
Es conforme con las disposiciones planificadas en el paso
8.22.a - . .
7.1, con los requisitos de esta norma internacional
822p |Se haimplementadoy se mantiene de manera eficaz
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8.2.2.1

La direccion debera considerar la conversion de datos de
proceso a informacion financiera con el fin de proporcionar

medidas comparables a lo largo de los procesos

8.2.2.2

La direccion debera considerar el establecimiento e
implementacién de un proceso de auto evaluacion, la puede
realizar para comparar los resultados de su desempefio

frente a las instituciones externas

8.2.3

Debe definirse en un procedimiento documentado, las
responsabilidades y requisitos para la planificacion y
realizacion de auditorias, para informar de los resultados y

para mantener los registros

8.2.4

La organizacion debe medir y hacer seguimiento de las
caracteristicas del servicio para verificar que se cumplan los
registros del mismo. Esto debe realizarse en las etapas
apropiadas del proceso de realizacion de acuerdo con las

disposiciones planificadas

8.24.1

La liberacion del servicio no debe llevarse a cabo hasta que

no haya complemento las disposiciones planificadas

8.3

La Institucién debe asegurarse que el servicio que no sea
conforme con los requisitos, se identifica y controla para
prevenir su uso no intencionado. Los controles, las
responsabilidades y autoridades relacionadas con el
tratamiento del servicio no conforme deben estar definidas

en un procedimiento documentado

8.4

La Institucion debe determinar, recopilar y analizar los datos
apropiados para demostrar la idoneidad y eficacia del
Sistema de Gestidn de Calidad para evaluar donde puede

realizarse las mejoras continua de la eficacia del SGC
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8.4.a

La situacién del cliente

8.4.b

La conformidad con los requisitos del servicio

8.4.c

Las caracteristicas y tendencias de los procesos del servicio
incluyendo las oportunidades para llevar a cabo acciones

preventivas

8.5.1

La organizacion debe mejorar continuamente la eficacia del
Sistema de Gestion de la Calidad mediante el uso de La
Politica de Calidad, los Objetivos de Calidad, los resultados
de la auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas

y preventivas

8.5.2

La direccion debe tomar acciones para eliminar la causa de
no conformidad con objetos de prevenir que vuelva a ocurrir,
las acciones correctivas deben ser apropiadas a los efectos

de las no conformidades encontradas

8.5.2.a

Revisar las no conformidades, incluyendo quejas de los

clientes

8.5.2b

Determinar las causas de la no conformidad

8.5.2.c

Evaluar la necesidad de adoptar acciones para asegurarse

de que las no conformidades no vuelvan a ocurrir

8.5.2d

Determinar e implementar las acciones necesarias

8.5.2.e

Registrar los resultados de las acciones tomadas y revisar

las acciones tomadas

8.5.3

La organizacion debe determinar acciones, para eliminar las
causas de no conformidades potenciales para prevenir su

ocurrencia
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8.5.3.a |Determinar las no conformidades potenciales y sus causas
Evaluar las necesidades de actuar para prevenir la

8.5.3b ocurrencia de no conformidad

8.5.3.c |Determinar e implementar las acciones necesarias

8.5.3.d |Registrar los resultados de las acciones tomadas

853 |Revisarlas acciones preventivas tomadas

80




4.4 CONCLUSIONES DEL PROCESO

RESULTADO DEL DIAGNOSTICO

Capitulo 4 (Sistema de Gestién de la Calidad)

Diagnostico del cumplimiento del capitulo 4 en el Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de la ciudad de Bucaramanga.

80/140 x 100% = 0.57 x 100% = 57%

» Lainstitucion actualmente no mantiene un sistema de gestién de la calidad.

* La institucién ha identificado los tres procesos basicos, los cuales seran la
base para la implementacién del sistema de gestion de la calidad.

* No existe un manual de calidad.

» Elinstituto no tiene definida politicas y objetivos de calidad.

» Elinstituto controla los procesos que contrata externamente.

* No se conserva registro de todos los procesos.

» Existe algunos problemas en el manejo adecuado y conservacion de los

registros.
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Capitulo 5 (Responsabilidad de la Direccion)
Diagnéstico del cumplimiento del capitulo 5 en el Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de la ciudad de Bucaramanga.

83/165 x 100% = 0.50 x 100% = 50%

* la Institucién define métodos para determinar que los funcionarios cumple con
los objetivos propuestos.

» La Direccion esta comprometida en la implementacion de un Sistema de
Gestién de la Calidad, para el mejoramiento de sus servicios.

» La Direccion hace revisiones y seguimiento para disponibilidad de los recursos
y el cumplimiento de los objetivos para la satisfaccion de los usuarios.

» La Direccion esta comprometida en el desarrollo de la politica y los objetivos de

calidad, para darlos a conocer a sus funcionarios.

Capitulo 6 (Gestion de los Recursos)
Diagnostico del cumplimiento del capitulo 6 en el Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de la ciudad de Bucaramanga.

31/50 x 100% = 0.62 x 100% = 62%

» Los funcionarios de la Institucion son competentes para el cumplimiento de sus
labores y la satisfaccion del usuario.
» Se desarrollan capacitaciones a los funcionarios para aumentar su nivel de

competencia.
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» Concienciar mas a los funcionarios de la importancia que cumplen en el
desarrollo de sus actividades para el cumplimiento optimo del servicio.

* Se desarrollan evaluaciones a los funcionarios 2 veces al afio para determinar
el cumplimiento de sus objetivos.

e Cuenta con la infraestructura para el cumplimiento adecuado de sus

actividades y la prestacion del servicio.

Capitulo 7 (Realizaciéon del Producto)
Diagnéstico del cumplimiento del capitulo 7 en el Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de la ciudad de Bucaramanga.

80/125 x 100% = 0.64 x 100% = 64%

» La Institucion cuenta con el manual de los procedimientos para el cumplimiento
de de sus actividades.

» La institucién no disefio y desarrollo del servicio.

» Existen seguimiento de la satisfaccion del cliente en la Institucion por medio de
encuestas realizadas a los usuarios.

» La institucion no evalla y selecciona los proveedores en funcién de su calidad
para el suministro del servicio.

e La Institucion posee un mecanismo de quejas y reclamos por medio de

buzones o espacios apoyo y reclamos con la Directora General.

Capitulo 8 (Medicién, Analisis y Mejora)

Diagnéstico del cumplimiento del capitulo 8 en el Instituto Municipal de Cultura y
Turismo de la ciudad de Bucaramanga.

78/155 x 100% = 0.50 x 100% = 50%
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El Instituto cuenta con una encuesta realizada a los usuarios permitiendo asi
hacer un seguimiento en la satisfaccion del usuario.

El Instituto cuenta con indicadores de gestion en sus diferentes areas y
actividades ejecutadas.

No se tiene definido ni documentado un procedimiento para el control de los

servicios no conformes.
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5. PLANEACION

5.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga Implementa un
Sistema de Gestion de la Calidad segun la norma NTC I1SO 9001:2000, para que
la prestacion de los servicios de la Bibliotecas publicas municipales, proyeccion y
difusién cultura y fomento turistico que benefician a la comunidad en general de la

ciudad de Bucaramanga.

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, fue establecido por el grupo ISO,
se desarrollo dentro de los parametros para la definicién del mismo, acorde con la
mision y procesos con los que el Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT”

quiere certificar.

5.2 EXCLUSIONES A LA NORMA

Teniendo en cuenta los requisitos contemplados en la norma internacional NTC:

ISO 9001:2000 se excluyen los siguientes requisitos:

* Numeral 7.3 de la Norma NTC 9001:2000 “Disefio Y DES ARROLLO", ya
gue los servicios que presta la Institucion estdn enmarcados dentro de los
lineamientos de la normatividad actual y de lo definido por el ministerio de

Cultura y la Alcaldia Municipal de Bucaramanga.
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« Numeral 7.5.5 “PRESERVACION DEL PRODUCTO” , ya que al ser su
producto un servicio, no se requiere de la preservacion de sus

caracteristicas.

*  Numeral 7.6 de la misma norma “CONTROL DE LOS DISPO SITIVOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION”, teniendo en cuenta que no se utilizan
equipos ni dispositivos de seguimiento y medicion para prestar los servicios

del Instituto.
5.3 POLITICA DE CALIDAD.
El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga con el talento humano
existente y una adecuada gestion de los recursos captados, busca exceder las
expectativas y necesidades culturales y turisticas de la comunidad, ofreciendo la

mejor calidad en sus servicios, complementando asi los procesos de cultura

ciudadana.

5.4  OBJETIVOS DE CALIDAD.

Bibliotecas

» Satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios

» Aumentar y actualizar periédicamente la oferta de material bibliografico y otras

herramientas educativas con que cuentan las Bibliotecas.

» Promocionar y fomentar el aprendizaje a través del Plan Nacional de Lectura y
Bibliotecas, de acuerdo a las directrices definidas por el Ministerio de Cultura
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Cultura

Potenciar los programas de Cultura Ciudadana en la comunidad del municipio
de Bucaramanga

Promover, desarrollar y ejecutar las politicas culturales contempladas en el

Plan de Desarrollo cultural

Incentivar y apoyar financiera y logisticamente las diferentes manifestaciones

artisticas y culturales que surgen en el municipio de Bucaramanga.

Turismo

5.5

Promover y divulgar los atractivos turisticos y culturales del municipio de

Bucaramanga, proyectandolos a nivel nacional e internacional.
Desarrollar estrategias de capacitacion, sensibilizacién y promocidn turistica de
la ciudad con los habitantes de Bucaramanga, para aumentar su competitividad

como destino turistico.

Fortalecer la calidad de los prestadores de servicios turisticos del municipio de

Bucaramanga.

INDICADORES DE CALIDAD.

Después de haber identificado cada uno de los procesos conformados en el mapa

de procesos encontrados en el numeral 5.6 de este documento, se procedi6 a la

realizaciéon de caracterizaciéon de cada uno de los procesos. La caracterizacion

consiste en tomar cada proceso, analizando su secuencia en el cual se desarrolla

para el cumplimiento del mismo. Se toma el responsable de cada proceso y se

llena una planilla, elaborada por el grupo 1SO.
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Esta planilla posee los siguientes datos a llenar para la respectiva caracterizacion
de los procesos.

cadl -0 q
: NOMERE DEL PROCESOS A
o 2 Feoha:
Tx‘-ﬂff Wardsn: 1
Haboro:
Faul ol Cergs E. Pedrems
OEJEThO:
PROUWEEDORER EHN TRO D, LTI DAaDER BaoLl D, CLIENTE

EECURHCH

Dooaz: LU MEN T2 N

RERUIBITOHE

PROCEEOH DE BOPORTE

MEDI G N

MECONIBEMODEHESUIMERTO

Figura 3. Formato de caracterizacion.
Durante la realizacibn de la caracterizacion de los procesos se encontraron

algunos indicadores esenciales que nos ayudan en el desarrollo de la

Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucion. Los cuales
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se analizaron, verificando su efectividad en algunos procesos. Véase indicadores
de gestion en el numeral 9.3 de este documento.

La caracterizacion de los procesos se encontrara en el MANUAL DE CALIDAD.
MA-D-05. Véase anexo A.

5.6 MAPA DE PROCESOS.

Se analizo y se hizo un debate con cada uno de los integrantes del comité de
calidad sobre los procesos principales a certificar del instituto, llegando asi a un

acuerdo de los puntos tratados.

Procesos principales propuestos:

« 1. Biblioteca — Servicio bibliotecario. 2. Emisora — Servicio radiofénico. 3.
Desarrollo cultural y turistico.

1. De direccion — Planeacién y gestién. 2. De estructura — Servicios de
biblioteca. 3. De apoyo — Fomento y divulgacion cultural y turismo.

» 1. Bibliotecas: BPMGT, 3 satélites y emisora cultural entendida como apoyo a
la promocion de los servicios bibliotecarios. 2. Proyeccion cultural: Se define
como toda actividad cultural realizada en espacios no convencionales dirigidos
a la poblacion en general; relacionados todos al plan de desarrollo cultural de

la vigencia.

Después de un analisis profundo determinado por el comité de calidad en los
procesos, se tomaron tres grandes procesos a certificar los cuales son los

siguientes:
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» Bibliotecas Publicas Municipales
» Proyeccion y Difusién Cultural

« Fomento Turistico

PROCESOS DE DIRECCION: Comprende los procesos que se realizan para
brindar direccién a la Institucion y mantener un sistema eficaz. A este grupo

pertenecen:

» Planificacion y revision por la direccion

* Medicién, analisis y mejora

PROCESOS MISIONALES: Comprende los procesos que agregan valor para sus

clientes

» Bibliotecas Publicas Municipales
» Proyeccion y Difusién Cultural

« Fomento Turistico

PROCESOS DE APOYO: Comprende los procesos que ayudan a los misionales a

cumplir su mision:

» Gestidn de recursos

Acorde con los procesos antes mencionados, se establecié el "mapa de procesos”
para el Sistema de Gestion de la Calidad en el cual se visualiza la interrelaciéon

entre los tres grupos. Igualmente la interrelacion de cada uno se presenta en la

caracterizacion por medio de las entradas y salidas de cada proceso.
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PLANIFICACION ¥ REVISION
POR LA DIRECCION

BiBi JOTECAS PUBLICAS
MUNICIPALES
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AFETORA
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Procesos de Apovo

GESTION DE RECURSOS

Figura 4. Mapa de Procesos.

91




5.7 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION Y FUNCIONES

La administracion y representante legal del Instituto estara a cargo de su Director
General, quien sera agente del alcalde Municipal, de su libre nombramiento y
remocion, su proposito principal es: Dirigir y administrar el Instituto Municipal de
Cultura y Turismo con eficiencia y oportunidad de acuerdo a las politicas

culturales del municipio y su Plan de Desarrollo Municipal de Bucaramanga.

Las funciones a cumplir son las siguientes:

1. Representar legalmente al Instituto Municipal de Cultura en todos los

actos que se deriven del ejercicio de su cargo.

2. Disefar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, las politicas
culturales y el plan de desarrollo cultural para el Municipio, el cual debera
contener los programas, proyectos y actividades a realizar durante el

periodo administrativo del Alcalde, bajo criterios prospectivos.

3. Disefiar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, los cambios
a la estructura organica del Instituto, necesarios para el cumplimiento de
la mision institucional.

4. Administrar los recursos fisicos, patrimoniales, financieros y de personal
del Instituto Municipal de Cultura, emitiendo los actos administrativos

necesarios para el buen funcionamiento y el desarrollo de la institucion.

5. Implementar las acciones que le demande el Consejo Directivo.
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6. Dirigir las Subdirecciones Administrativa y Operativa que conforman el

Instituto Municipal de Cultura e implementar las herramientas necesarias.

7. para el desarrollo, seguimiento, cumplimiento y evaluacion de sus planes

de gestion.

8. Elaborar la politica financiera del Instituto y presentar el proyecto de

presupuesto anual al Consejo Directivo para su aprobacion.

9. Ordenar la ejecucion presupuestal del Instituto Municipal de Cultura.

10.Convocar la eleccion del Consejo Municipal de Cultura y ejercer su
Secretaria Técnica, implementando las herramientas necesarias para su
funcionamiento y operatividad.

11.Presentar los informes de gestion al Sefior Alcalde, Consejo Directivo, el
Honorable Concejo Municipal y organismos de control, cuando estos los

soliciten.

12.Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el

funcionamiento del Instituto Municipal de Cultura.

13.Evaluar el desempeiio del personal a su cargo.

14.Designar el Secretario del Consejo Directivo.

15. Designar el funcionario que lo reemplazara en sus ausencias temporales.

16.Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias cuando lo

estime conveniente.
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17.Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean
necesarios para el cabal desarrollo y ejecucién de programas, conforme a

las disposiciones legales vigentes reglamentaria y estatutaria.

18.Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios
de la entidad en é&reas afines a la mision y objetivos de la misma,
estimulando la incorporacion de nuevas tecnologias y métodos de trabajo

de alto rendimiento empresarial.

19. Ejercer control administrativo a la ejecucion presupuestal, someter a la
consideracion y aprobacion del Consejo Directivo en los plazos fijados por
éste, los estados financieros, informes de ejecucion presupuestal, planes

y programas del Instituto, de acuerdo con los estatutos y demas normas.
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6. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

6.1 SENSIBILIZACION

Para la implementacion de un Sistema de Gestidon de la Calidad, el personal de
Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT” requiere de una serie de
sensibilizaciones y capacitaciones. El motivo de las sensibilizaciones esta basado
a que el funcionario conozca mas a fondo el objeto de la Institucidn y sus
respectivas actividades que desarrollan. Encontramos que habia funcionarios que
no conocia el objetivo principal de algunas areas o actividades, en esos tiempos el
Instituto segun el acuerdo 012 de 2006 de 26 de Abril modifica el nhombre del
“Instituto Municipal de Cultura” por “Instituto Municipal de Cultura y Turismo”,
formandose asi la subdireccion de Turismo. Anexo F. Asistencia a capacitaciones

y sensibilizaciones a los funcionarios.

Las etapas son las siguientes:

ETAPAI: { CONOZCO MI EMPRESA?

1. Numero de Asistentes: 45

2. Fecha: Abril 18 de 2006 Inicio: 8: 10 a.m. Fin: 9:30 a.m.

Lugar: Sala de Conferencias IMCT
3. Descripcion de la Actividad:

Inicialmente se realiz6 la presentacion formal del Grupo ISO 9001 del IMCT, el
cual esta conformado por los estudiantes en practica Fernando Castillo
Fandifio y Ronald Sosa Macmahon, adscritos a la Escuela de Ingenieria

Industrial de la Universidad Industrial de Santander.
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A continuacion se explicaron las razones por las cuales se va a trabajar en el
IMCT, resaltando la importancia que tiene la implementacion de un sistema de

gestion de la calidad en la institucién. Los temas tratados fueron:

%+ Objetivos del sistema de gestion de la calidad en el IMCT

% Importancia de la participacion de todo el talento humano en el proceso de
certificacion del IMCT

% Plan de sensibilizacién y capacitacion a todo el personal del IMCT acerca
de ISO 9001.

La tercera parte de la sensibilizacién consistié en el desarrollo de una actividad
formativa y lddica, que inici6 con la conformacion de quince grupos
heterogéneos de tres o cuatro personas, es decir, pertenecientes a diferentes
areas funcionales de la Institucibn. A continuacion se colocaron quince
papelitos dentro de una bolsa oscura, que contenian cada uno preguntas
relacionadas con la historia, la estructura organizacional y principales funciones
del Instituto Municipal de Cultura y Turismo; un participante de cada grupo
aleatoriamente tomaba un papelito y se encargaba de leer la pregunta
contenida al resto de sus integrantes.

Luego de quince minutos asignados para que resolvieran las preguntas
seleccionadas, se realizo un panel en donde se expusieron las respuestas
realizadas por cada grupo y entre todos se corrigieron los errores encontrados

formulando las respuestas mas acertadas.

Conclusiones:

% En general, existe un alto grado de conocimiento de la historia del Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.

% Se evidencia poco conocimiento de todas las areas funcionales del Instituto,

especialmente a lo que se refiere a turismo.
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% Algunas personas no conocen de forma adecuada la estructura
organizacional del IMCT.

%+ Poco conocimiento de un sistema de gestion de la calidad.

% Negatividad por parte de algunos empleados para el desarrollo de un

sistema de gestion de la calidad en el Instituto.

ETAPA II: VISION Y MISION

1. NUmero de Asistentes: 36

2. Fecha: Abril 25 de 2006 Inicio: 8: 15 a.m. Fin: 9:50 a.m.

Lugar: Sala de Conferencias IMCT

3. Descripcion de la Actividad:

Esta segunda etapa de sensibilizacién se inici6 con una explicacion sencilla y
concreta de lo que es la vision, para que sirve y sus caracteristicas; a continuacion
se realizaron unas breves preguntas a los empleados, los cuales fueron: cual es la

vision de la Institucion? y que cambios podrian establecer a esta vision actual?

Después de haber debatido la visién actual de la Institucion, se explico la forma
adecuada de coémo poder crear y construir un modelo de vision y las perspectivas
generadas, dando a conocer la importancia de las perspectivas ya que estas

indican el como se quiere logra y la vision define que se quiere lograr.
Posteriormente de haber explicado la importancia de la vision en una

organizacion, se procedié a desarrollar una hoja de trabajo que consistia en crear

una vision, pero para el area funcional donde elaboran.
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Después el representante de cada grupo dio a conocer la vision creada por los
mismo, analizando la relacidon que existe o si es complemento de la vision actual

de la Institucion.

Terminado la primera parte de la exposicibn que consistia en explicar la
importancia de la visibn en una organizacion, se procedié a analizar el significado:
porque y para que estamos aqui?, siendo esta la misibn que cada una de las
personas de la Institucion debe tener en cuenta, ya que la mision define nuestra
responsabilidad sobre lo que ofrecemos a nuestros clientes, proveedores,

empleados, comunidad y entorno de influencia.

Luego se resalto la mision de la Institucion, analizando cuanta relacion tiene con el
propésito de los empleados y que tan motivadora es para los mismos.

Por eso se desarrollo otro taller en donde expresaban el por que y para que estan
agui, basado en cada area funcional del instituto.

4. Conclusiones:

% Se evidencia un desacuerdo por parte de los empleados, tanto en la visién
como en la mision del Instituto ya que no se sienten participes en proposito
de los mismos.

% Algunas éareas funcionales tienen establecida su vision y mision, dando asi un
propdsito mas claro en su deber diario.

ETAPA lIIl: POLITICAS Y OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Numero de Asistentes: 45

2. Fecha: 18 de mayo de 2006. Inicio: 8: 10 a.m. Fin: 9:30 a.m.
Lugar: Sala de Conferencias IMCT
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3. Descripcion de la Actividad:

En esta etapa de sensibilizacion sé dio a entender de manera corta y
concreta el significado de los objetivos y la politica de calidad, también se
explico lo importante que es para la institucion tener establecida una politica y
objetivos de calidad. Después se desarrollo con todos los funcionarios de la
instituciéon un taller en donde establecian los objetivos y politicas de calidad

basado en lo explicado anteriormente.

4. Conclusiones:
% El por que la implementacién de la politica y los objetivos de calidad y la
importancia para la institucion.

% Como desarrollar basado en parametros objetivos y politicas de calidad para

cualquier institucion o empresa.

ETAPA IV: PRINCIPIOS Y VALORES

1. NUmero de Asistentes: 41

2. Fecha: 26 de mayo de 2006. Inicio: 8: 10 a.m. Fin: 9:30 a.m.

Lugar: Sala de Conferencias IMCT
3. Descripcién de la Actividad:
Se resalto la Mision y Vision establecida por el aporte de todos los funcionarios en

una de las sensibilizaciones desarrolladas por el grupo ISO y se dio a conocer la
politica y los objetivos de calidad, los cuales fueron planteados y concretados por
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el comité de calidad basandonos en las propuestas de los funcionarios del
instituto.

Luego se explico la importancia vy el significado de los valores y principios en una
organizacion ya que por medio de estos creamos nuestra cultura corporativa con
valores sélidos y esenciales que impulsen a la misma generando asi ventajas
competitivas con las demas entidades.

Después proseguimos a desarrollar un taller basado en los valores que creen que
se encuentren y aquellos que falten en nuestra institucion y en cada una de las
areas funcionales. Incluyendo en dicho taller se pidié que desarrollara él logo que
represente al instituto en la certificacion de 1ISO 9001.

4. Conclusiones:

* Los funcionarios del instituto tienen conocimiento de los valores y principios

esenciales de nuestra vivencia cotidiana.

s En el instituto no se tiene definidos unos principios y valores que incentiven a

los funcionarios y creen en ellos una ventaja competitiva.

ETAPA V: ANALISIS MATRIZ DOFA

1. NUmero de Asistentes: 29

2. Fecha: 16 de Junio de 2006. Inicio: 8: 00 a.m. Fin: 9:30 a.m.
Lugar: Sala Santander | del IMCT

3. Descripcién de la Actividad:

Esta etapa de sensibilizacion se explica la importancia de la matriz DOFA para el

instituto; ya que DOFA es la sigla usada para referirse a una herramienta analitica
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gue permite trabajar con toda la informacién que posea sobre su organizacion, util

para examinar sus Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas.

El DOFA debe hacer la comparacion objetiva entre la organizacion frente a otras
organizaciones para determinar fortalezas y debilidades, y realizar una exploracién
amplia y profunda del entorno que identifique las oportunidades y las amenazas

que en él se presentan para encontrar los factores claves de éxito.

DOFA tiene dos focos, por una parte se enfoca en la organizacion en si
(ENFOQUE INTERNO) lo que se busca es determinar los factores sobre los
cuales se puede actuar directamente, Yy por otra, lo hace en su entorno
(ENFOQUE EXTERNO), busca identificar factores que afecten a la organizacion
(lamese producto, unidad estratégica de negocios, linea de productos, etc.), de
manera positiva 0 negativa, con el fin de potenciarlos o minimizarlos de acuerdo

con su efecto.

Se llego en este primer andlisis de la sensibilizacion DOFA la parte cultural, la cual
se analiz6 su parte interna, como son las debilidades y fortalezas y la parte

externa, la cual no se pudo completar debido al tiempo.

4. Conclusiones

% Los funcionarios del instituto tienen una gran preocupacion por sus recursos
debido a que sienten escasez en el mismo en el momento de desarrollar su
trabajo.

% Poca comunicacion entre las diferentes areas de la institucién, teniendo asi
problemas en el desarrollo de cualquier evento y por consiguiente
disminuyendo la calidad de las actividades culturales.

.

% Son consientes de su capacidad como trabajadores, personas y respeto por

la institucion.
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s Falta de comunicacion hacia el usuario ya que hay poca o falta de
informacion de los eventos que se presentan en la institucibn y poco
conocimiento de la misma.

% Hay preocupacion por parte de los funcionarios debido a que en un futuro
haya un cambio de administracién a una caja de compensacion.

¢ Los funcionarios son consientes de la falta de mantenimiento en los equipos y
la actualizacion de los materiales presentes en las bibliotecas.

% Falta de personal adecuado para cumplir con algunas labores de gran

importancia en caso de alguna emergencia.

Los resultados de la matriz se encuentras establecidos en el numeral 4.3 de este

documento. Diagnéstico inicial.

ETAPA VII: ANALISIS MATRIZ DOFA

1. Numero de Asistentes: 25

2. Fecha: 30 de Junio de 2006. Inicio: 8: 10 a.m. Fin: 9:30 a.m.

Lugar: Sala de conferencias del IMCT

3. Descripcion de la Actividad:

Siguiendo con el capitulo de Matriz DOFA, en esta capacitacion se finalizo el area
cultural y bibliotecas, estas son las areas en la que los funcionarios estan mas
relacionados o tiene mas conocimiento; en tanto el area de turismo se presento un
problema debido a que los funcionarios conocen muy poco de la misma. Por esta
razon mas adelante se va a desarrollar una capacitacion a los funcionarios dando

a conocer sobre el area de turismo.
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4. conclusiones:

% Son concientes de que hay escasez de equipos de punta para la
investigacion de documentos o libros que son requeridos por el usuario.

< Tienen muy claro que el usuario es primordial en este tipo de instituciones, el
cual si no se da una buena divulgacién o promocion al usuario sobre las
actividades ofrecidas en la institucién se perderia gran parte de la poblacion y

oportunidades de mejorar.

ETAPA VIII: TURISMO

1. Numero de Asistentes: 26

2. Fecha: 8 de Septiembre de 2006. Inicio: 8: 10 a.m. Fin: 9:05 a.m.

Lugar: Sala de conferencias del IMCT
3. Descripcion de la Actividad:
En esta etapa de capacitaciones, la subdirectora de turismo Margarita Gémez
Cubillos, explicé de forma clara y concisa dicha area, asi como sus funciones y
sus objetivos hacia la comunidad en general. Se desarrollo un espacio de dudas
para aclarar aquellas que los funcionarios tenian presente, debido a que el area de
turismo tiene poco tiempo de estar presente en la institucion.

4. Conclusiones:

« Dar a conocer a los funcionarios del instituto municipal de cultura y turismo la

importancia y la incidencia que tiene al area de turismo hacia la comunidad.
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Todo funcionario del instituto debe conocer cada una de las areas de la

L)

institucién, ya que en momentos de alguna consulta por parte de algun
usuario en particular hacia un funcionario, el debe saber o debe poder

explicar dicha consulta por el area a al cual se le esta preguntando.

X/
£ %4

Importancia y beneficios que trae el turismo para la ciudad de Bucaramanga.

|

Foto 11. Sensibilizaciéon y capacitaciones a los funcionarios

6.2 CAPACITACION

El motivo principal de las capacitaciones expuestas a los funcionarios por el grupo
ISO, es dar a conocer el funcionamiento, los pasos, definiciones, que se requieren

para la implementacion de un Sistema de Gestion de la calidad con la norma NTC
ISO 9001:2000
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CAPACITACION ETAPA I: INTRODUCCION AL SISTEMA DE GE STION DE LA
CALIDAD

1. Numero de Asistentes: 32

2. Fecha: Junio 7 de 2006 Inicio: 8:10 a.m. Fin: 9:30 a.m.

Lugar: Sala de Conferencias IMCT

3. Descripcion de la Actividad:

La capacitacién se inicid con una rapida explicacion sobre como la calidad ha
evolucionado con el paso del tiempo, desde que el hombre empezo a perfeccionar
sus técnicas de caza, pasando por la revolucién industrial hasta la concepcion
moderna de calidad, que se encuentra inmersa en lo que se refiere a un sistema
de gestion de calidad. La calidad ha evolucionado a través de los tiempos desde
los principios hasta nuestro presente. Las fabricas u organizaciones han
cambiado su concepto de calidad, iniciando desde el control de la calidad pasando
por el aseguramiento de la calidad y la calidad total hasta llegar al sistema de
gestion de la calidad.

En una segunda parte de la actividad se explicaron detenidamente algunos
conceptos basicos referentes a la terminologia basica necesaria en la
implementacion de un sistema de gestién de calidad, con la finalidad de que los
funcionarios del instituto entendieran algunos conceptos que pueden ayudar a
entender la norma ISO 9001: 2000

La capacitacion se realizd en un 50%, en razon a que al final de la misma se
presentd un espontaneo y provechoso foro de discusién acerca de los problemas
mas importantes que aquejan a la seccion de Bibliotecas, los cuales estan

afectando la calidad en el servicio ofrecido a la comunidad.
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Conclusiones:

Los funcionarios tienen una concepcion acertada del servicio de calidad, que
en ultimas busca la satisfaccion de los clientes del Instituto.

Los funcionarios comprenden quienes son los usuarios finales, pero no tiene
en cuenta el concepto de cliente interno.

En la seccion de Bibliotecas han ocurrido errores internos que trascienden en
una mala calidad y la no-prestacion de los servicios ofrecidos a los usuarios

de la misma:

No-atencion al publico después de las 4:30 p.m.

Falta de recursos para una buena prestacion del servicio

Falta de revistas importantes en la seccibn de hemeroteca por no-
renovacion a tiempo de las suscripciones o por que nunca se han realizado
las mismas.

Falta de planeacion en los horarios de los empleados de la Biblioteca, lo
que origina que a veces unos se encuentren desocupados, mientras otros
no dan abasto, e inclusive se han presentado desatenciones a usuarios por
no presencia de empleados

Problemas de seguridad con los usuarios

Falta de solidaridad entre empleados, ya que algunos no gustan de realizar
ciertas funciones en diferentes secciones de la Biblioteca.

Falta de sentido de responsabilidad de los funcionarios OPS.

CAPACITACION ETAPA II: INTRODUCCION AL SISTEMA DE G ESTION DE LA
CALIDAD

1. NUmero de Asistentes: 29

2. Fecha: Julio 21 de 2006 Inicio: 8:10 a.m. Fin: 9:30 a.m.

Lugar: Sala de Conferencias IMCT
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3. Descripcién de la Actividad:

Continuando con la capacitacion, se hizo un pequefio resumen de lo explicado en
la anterior capacitacion.

Esta capacitacion consistia en dar una pequefia introduccién de la calidad y su
evolucion, la cual fue avanzando desde la prehistoria hasta nuestros dias,
partiendo desde el control de la calidad hasta el conocido ahora como sistema de
gestion de la calidad; se dio a entender que es un sistema de gestion de la calidad
su importancia y ventaja al aplicarlo a nuestra institucion, pero para esto
requerimos de una herramienta de suma importancia la cual es la norma I1SO

9001:2000.explicando parte de dicha norma.

4. conclusiones:

% Gran parte de los funcionarios relacionan bien los términos relacionado con la
norma y algunos conceptos béasicos.

++ Reconocen las entradas y las salidas del proceso que realiza cada funcionario
en el instituto.

+ Identifican el ciclo de mejora continua PHVA en cada area.

CAPACITACION ETAPA Ill: QUE ES Y QUE NO ES ISO 9001 :2000

1. NuUmero de Asistentes: 25

2. Fecha: septiembre 1 de 2006 Inicio: 8:00 a.m. Fin: 9:30 a.m.

Lugar: Sala de Conferencias IMCT
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3. Descripcién de la Actividad:

Iniciando el proceso de capacitaciones, esta etapa, la etapa tres, tiene que ver con
un recordéis de lo que se ha llevado en las anteriores capacitaciones y un analisis
superficial de los puntos a trabajar en la norma ISO 9001:2000.

Se dio a entender un poco mas algunos significados como lo son ¢que es un
sistema de gestion de la calidad? ¢Que es calidad? ¢Gestidon de recursos? ¢Qué
es un proceso? Y mas enunciados que son de importancia para poder llegar a
entender con mayor claridad la norma en si.

Terminando la capacitacion se procedié a desarrollar un taller sobre lo explicado
en la exposicion planteada, con el fin de determinar que tan claro estan o

guedaron los conocimientos sobre lo dicho en esta etapa tres de la capacitacion.

4. conclusiones:

% Tienen claros algunos conceptos basicos de la norma ISO 9001:2000.

+» ldentifican las entradas y las salidas del proceso que realiza cada funcionario
en el instituto y el debido manejo de los recursos para tener un servicio
adecuado con el fin de satisfacer las necesidades del usuario.

% Tienen claro el significado del enfoque al cliente, siendo este uno de los puntos
importantes y claves del sistema de gestion la calidad.

CAPACITACION ETAPA IV: DOCUMENTACION Y MANUAL DE C ALIDAD

1. NUmero de Asistentes: 31

2. Fecha: septiembre 22 de 2006 Inicio: 8:00 a.m. Fin: 9:30 a.m.
Lugar: Sala de Conferencias IMCT
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3. Descripcién de la Actividad:

En esta etapa de capacitaciones se explico la ley 872 del afio 2003, por la cual se
cred el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y
en otras entidades prestadoras de servicios, como herramienta de gestion
sistematica y transparente, que permite dirigir y evaluar el desempenio institucional

en términos de calidad y satisfaccion en la prestacion de servicios.

En la segunda parte de la capacitacion se explicaron que son y las diferencias
entre entes normalizadores, entres acreditadores y entes certificadores. De estos
altimos se hizo énfasis en las tres principales empresas certificadoras de sistemas

de gestiéon de calidad bajo la norma ISO 9001:2000 en Colombia: ICONTEC, SGS
y BVQL.

4. Conclusiones:

% Se dio a conocer la Historia de la calidad, asi como el fin o el objeto de la
misma.

% Se mostrod y se explicaron algunos puntos de la norma, para dar a entender un
poco mas sobre esta etapa de la aplicacién del sistema de gestion de calidad.

% Se dieron a conocer algunos entes certificadores presentes para la obtencion

de la certificacion con la norma ISO 9001:2000.

CAPACITACION ETAPA V: DOCUMENTACION Y MANUAL DE CA LIDAD

1. Numero de Asistentes: 25

2. Fecha: septiembre 29 de 2006 Inicio: 8:00 a.m. Fin: 9:00 a.m.

Lugar: Sala de Mdusica

109



3. Descripcién de la Actividad:

En esta etapa de la capacitacién se finalizo con el numeral 4.2 de la norma el cual
se refiere a los requisitos de la documentacion, el numeral 4.2.2 referente al
manual de calidad, el numeral 4.2.3 y 4.2.4 basado en el control de la

documentacion y control de registros.

Se explico cada uno de los puntos mencionados anteriormente, con el proposito
de dar a entender el significado y la importancia del manual de calidad para la

institucion.

Ya que siendo este el documento que es entregado al ente certificador encargado
de dar el visto bueno para la certificacion del instituto Municipal de Cultura y

Turismo.

4. Conclusiones:

% El funcionario tiene conocimiento del significado y la importancia del manual de
calidad para la institucién.

% Entendieron la importancia que tienen los registros en una institucion o en una
empresa para el mismo funcionario o para la institucion en si, ya que ellos nos
evidencian alguna actividad que se esta ejecutando de una forma correcta o
incorrecta.

« También se dio a conocer la importancia que se te tiene el control de los

mismos, tanto para los registros como para los documentos.

CAPACITACION ETAPA VI: DOCUMENTACION Y MANUAL DE C ALIDAD

1. NuUmero de Asistentes: 31

2. Fecha: Octubre 20 de 2006 Inicio: 9:00 a.m. Fin: 10:00 a.m.
Lugar: Sala de Musica — Santander 1
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3. Descripcién de la Actividad:

En esta etapa de capacitaciones se explico de forma rapida documentacion y
manual de calidad y se desarrollo el taller que sé tenia pendiente, dicha
capacitacion; también se dio por visto el video de turismo, en donde nos muestra
la ciudad y sus sitios turisticos y de grata estadia, debido a que este video sé tenia
pendiente por que en capacitaciones pasadas no se tuvo el tiempo necesario para

proyectarlo.

4. Conclusiones:

+ La diferencia que existe con los diferentes documentos pedidos o exigidos por
la norma ISO 9001:2000.

% El funcionario tiene conocimiento del significado y la importancia del manual de
calidad para la institucion.

< Entendieron la importancia que tienen los registros en una institucion o en una
empresa para el mismo funcionario o para la institucion en si, ya que ellos nos
evidencian alguna actividad que se esta ejecutando de una forma correcta o
incorrecta.

+ Se dio a conocer a Los funcionarios el significado de plan de calidad, manual
de procedimientos, guias y de mas documentos de la norma

CAPACITACION ETAPA VII: CARACTERIZACION DE PROCESOS

1. NuUmero de Asistentes: 29

2. Fecha: Noviembre 3 de 2006 Inicio: 9:00 a.m. Fin: 10:00 a.m.
Lugar: Sala de Conferencias
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3. Descripcién de la Actividad:

Para esta etapa de capacitacion se desarrollo el formato a utilizar para la
caracterizacion de los procesos de la institucion.

El formato se explicdé de forma clara cada uno de los pasos para que asi los
funcionarios no tuviesen ninguna duda acerca de como desarrollar dicho formato,
asi como se iba explicando se iba eliminando dudas, por esta razon cada
funcionario poseia en sus manos una replica exacta del formato para que se
familiarizara con el, ya que mas adelante se va a trabajar con ellos en la

realizacion del mismo.

4. Conclusiones:

% Se dio a entender la importancia de la caracterizacion de los procesos para la
aplicacion de un sistema de gestion de calidad en la institucion.

% Conocer el funcionamiento exacto y adecuado en los procesos de cada
funcionario asi como su importancia.

CAPACITACION ETAPA VIII: PASOS PARA OBTENER LA CERT IFICACION

1. Numero de Asistentes: 24

2. Fecha: Noviembre 17 y 24 de 2006 Inicio: 9:00 a.m. Fin: 10:00a.m.
Lugar: Sala de Conferencias

3. Descripcion de la Actividad:

En esta etapa de capacitacion se dio a conocer a los funcionarios un video acerca

de cuales son los pasos del proceso de certificacion, el cual tuvo una duracion de

40 minutos aproximadamente. En el video se hablo claramente de los pasos con
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ejemplos de cada uno, para que los funcionarios presentes entendieran la

importancia y el proceso para llegar asi a una certificacion de nuestra institucion.

4. Conclusiones:

% Entendieron la importancia de la certificacion y son consientes que con la
ayuda de todos se llegara a un rapida certificacion de la institucion.

% Tienen claro los pasos del proceso de certificacion.

% Tienen claro los pasos del proceso o la aplicacién de un sistema de gestién de

la calidad.

Foto 12. Sensibilizacion y capacitacion a los funcionarios.
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6.3 OBSERVACIONES Y CONCLUSIONES

En esta etapa de sensibilizacion y capacitacion, se pudo observar en algunos
funcionarios de la institucion la negatividad de la implementacion de un Sistema de
Gestion de Calidad, su opinién fue que el instituto no estaba listo para la
implementacion de un SGC, debido a que no contaba con los recursos necesarios
para dicho proceso. Otra observacion que se pudo tomar fue la falta de
compromiso e interés de varios funcionarios al momento de desarrollar las
sensibilizaciones y capacitaciones programadas por el grupo I1SO, debido a esto
se tomaron medidas drasticas para que el personal asistiera obligatoriamente a las
reuniones programadas.

Los funcionarios entendieron la importancia y los beneficios que trae certificar los
procesos misionales de la institucion con la norma NTC ISO 9001:2000, asi como
los pasos o procedimientos requeridos por la norma para la implementacién y

obtencion del certificado de calidad.
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7. DISENO DE ELEMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD

7.1  ANALISIS DE DISCREPANCIAS

Se tomaron resultados basado en el diagnéstico inicial, numeral 4.3 de este libro,
qgue hacia referencia de la norma con respecto a la organizacion, el cual se detecto
la falta de algunos requisitos exigidos por la norma. Los seis procedimientos
exigidos por la norma, manual de calidad y los formatos necesarios para la toma
de evidencia del sistema.

Otros documentos fueron examinados como son el manual de funciones y manual
de procedimientos establecidos por la institucion, se hallé algunos procedimientos
gue no se cumplian y otros que desarrollaban actividades diferentes a lo que
estaba planteado.

7.2 AJUSTE DE LAS PRIORIDADES RELATIVAS A LOS ELEME NTOS DEL
SISTEMA DE CALIDAD

Para el desarrollo de esta tarea se clasifica la documentacion y definir jerarquia
utilizando el criterio de la piramide que aparece en la ISO 10013:94, donde se
ubica en el nivel mas alto el manual de calidad, en el segundo nivel los procesos y
en el tercer nivel instrucciones, registros, especificaciones y otros documentos.
. Manual de Calidad
. Mapa de procesos/Funciones.
. Manual de Procedimientos documentado para:

— Control de documentos

— Control de los registros de calidad

- Auditorias internas.

— Control de no conformidades.
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— Acciones correctivas.

— Acciones preventivas.

. Registros para:
— Revisiones efectuadas por la direccion del Sistema de Gestion de la
Calidad.
— Acciones de formacién del personal.
- Revision de los requisitos relacionados con los servicios prestados.
— Evaluacién de proveedores.

— Evaluacién de la satisfaccion del cliente.

7.3 ELABORACION DE PLANES DE ACCION PARA CADA ELEME NTO DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Para la ejecucion del plan de accién se designo coordinador de calidad al
estudiante con responsabilidad y autoridad para el Sistema de Gestion de la
Calidad, apoyado por la Direccién General y Subdirecciones de la institucion.

Se cre0 el Comité de Calidad, conformado por:

» Director General

« Coordinador de Aseguramiento de la Calidad
* Subdirector Administrativo y Financiero

* Subdirector de Turismo

» Jefe de Oficina Asesora Juridica

* Asesor Oficina de Control Interno

Después de las sensibilizaciones y capacitaciones se dio cumplimiento al plan de
accion trazado para el presente proyecto, quedando plasmado en los documentos

del Sistema de Gestion de la Calidad, conformado por el Manual de Calidad, ver
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anexo A. MA-D-05; Procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad, el cual
se parti6 de la identificacion, interaccion y caracterizacibn de procesos, se
estructuraron los procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad, ver anexo
C; los formatos y los registros, los cuales se disefiaron con el fin de servir de
registros de los procedimientos llevados a cabo en el SGC, siguieron el estandar
definido para la elaboracién y control de documentos, ver anexo C, y manual de
funciones, el cual es estipulado por la resolucion N° 024 de 15 de Marzo de 2006,
por el cual se ajusta el Manual especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de personal del Instituto Municipal de Cultura y

Turismo de Bucaramanga, ver anexo B.

7.4 AJUSTE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Debido a que en el manual de procedimientos hallaba algunas diferencias con los
procesos que se desarrollaban en la institucion, se procedid hacer una
actualizacion de dicho manual; para esto fue necesario socializar con cada uno de
los funcionarios responsables de los diferentes procesos, el cual consistia en
hablar con los diferentes funcionario participes del proceso, comparando los pasos
de dicho proceso y determinando si se cumplia, de lo contraria replanteabamos el

proceso, estructurandolo de la manera adecuada.

7.5 VALIDACION DEL DISENO DE LOS ELEMENTOS

La validacion de los elementos del Sistema de Gestion de Calidad se fue
estableciendo al momento de la implementacion de dicha documentacion y

formatos utilizados por los responsables de los procesos, determinando el facil

manejo y uso de los mismos.
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8. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

8.1 ELABORACION O AJUSTE DE LA DOCUMENTACION REQUER IDA
POR SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La estructura documental del Sistema de Gestion Calidad que se elabor6 para la
implementacion en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT”, es: manual
de calidad, manual de funciones, procedimientos, formatos y otros documentos.
Véase anexo A, Manual de Calidad; anexo B, Manual de Funciones y anexo C.

Procedimientos requeridos por la norma NTC ISO 9001:2000

8.2 EJECUCION DE AUDITORIAS DE ADECUACION

Después de haber desarrollado los documentos, procedimientos y formatos, para
el cumplimiento de los requisitos de la norma, fue necesario hacer una inspecciéon
del manejo de dichos formatos a los responsables de cada procesos,
determinando asi las falencias que se pudieran encontrar en los formatos y
procedimientos planteados, con el objetivo de corregir esos errores en compafia

de los responsables de cada proceso.

8.3 APROBACION DE LA DOCUMENTACION

Luego de los ajustes realizados a la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad, se convoco una reunion al comité de calidad, donde se dio a conocer la
documentacion necesaria para asegurar la eficacia del Sistema de Gestion de
Calidad.
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Estos documentos fueron revisados por cada responsable del proceso y
posteriormente aprobados por la directora general. Durante la reunién se
establecio que para algun cambio que se presente en los procesos que afecten al
sistema, se debe cumplir con el procedimiento “Control de Documentos”, donde

explica el registro de los cambios y su aprobacion.

8.4 ELABORACION DEL MANUAL FUNCIONES

RESOLUCION No. 024 de 15 DE MARZO DE 2006 Por la cual se ajusta el
manual especifico de Funciones y Competencias laborales para los empleos de la
Planta de Personal del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga.
Véase anexo B. MANUAL DE FUNCIONES. GR-D-01

8.5 ELABORACION DEL MANUAL DE CALIDAD

El manual de calidad se desarrollo por el grupo ISO, al terminar todas las
actividades y tener bien definidos todos los procesos para el buen funcionamiento
del instituto, que le permitiera el mejoramiento de sus servicios, el cual fue definido
de la siguiente manera: generalidades del manual de calidad, campo de
aplicacion, presentacion de la institucion, sistema de gestion de la calidad, el cual
incluye: caracterizacion de los procesos, responsabilidad de la direccion,
prestacion de servicios, medicién, analisis y mejora; y por ultimos sus anexos, los
cuales contienen las caracterizaciones de los procesos con sus respectivos
indicadores y la evaluacion de desempefio realizada a los funcionarios de la
institucion. Véase anexo A. MANUAL DE CALIDAD. MA-D-05.
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9. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

9.1 PUESTAEN MARCHA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este punto estuvo encaminado a orientar al personal en la correcta aplicacion,
tratamiento, almacenamiento y conservacion de los diferentes documentos que
forman parte del SGC, con el propdésito de evidenciar la planificacion, seguimiento,
control, mejora continua, interrelacion de los procesos, medicion y demas
caracteristicas exigidas por la NTC-ISO 9001: 2000.

Después de la realizaciéon de la documentacion de los procesos de la empresa y
los exigidos por la norma ISO 9001-2000 se realizo las siguientes etapas para dar
a conocer a los funcionarios los documentos pertinentes y formatos necesarios
para la obtencion de evidencia de los procesos.

Se desarrollaron reuniones con los funcionarios para explicar la documentacion a
implementar y la forma de llenar los formatos; luego se procedié a entregar la
documentacion pertinente al responsable de cada area. Después de un tiempo se
pasaba por cada area de trabajo efectuando revisiones periddicas de los formatos

y registros diligenciados con el fin de estipular el nivel de implementacion.

9.2 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

El desarrollo de la Auditoria Interna se encuentra plasmado en el Anexo D. del
presente documento, el cual determina el cumplimiento de los requisitos de la
norma 1SO 9001:2000 del S.G.C implementado en el Instituto Municipal de Cultura

y Turismo de la ciudad de Bucaramanga.
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9.3 SEGUIMIENTO DEL DESEMPENO

El seguimiento y desempefio de los procesos se mide basado en los indicadores
de gestion, que se presentan a continuacién, estos son un sistema que permite
monitorear de forma continua, las variables que son factores criticos de éxito, asi
como las variables que exigen control, en busqueda del mejoramiento de las

decisiones que sobre el presente y futuro de la institucion se tome.
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Tabla 2. Indicadores de Gestidn

OBJETIVO INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO | PROCESO
N°de
prestadores de
NC de servicios
ersonas capacitados/N° 40% Trimestral Subdireccién De | Formatos de FOMENTO
ga acitadas poblacion total de 0 Turismo asistencia TURISMO
P prestadores de
Fortalecer la servicios
calidad de los turisticos*100
prestadores N°de actividades
de servicios Porcentaje de | de senbilizacién
turisticos del actividades de | realizadas/N°de 20% Trimestral Subdireccion De |~ o FOMENTO
municipio de sensibilizacion | actividades de Turismo TURISMO
Bucaramanga. realizadas sensibilizacion
programadas*100
N° de eventos N°de eventos
en I(.)S. que asistidos/N°de : Subdireccién De Carta ,de FOMENTO
participo la 20% Trimestral . invitacién a
: i eventos Turismo TURISMO
Subdireccion los eventos
. programadas*100
de Turismo
Promover,
desarrollar y
ejecutar las -

o N° de actividades .
politicas Numero de realizadas/N° de 3 Planilla de PROYECCION
culturales eventos L 80% Anual Extensién Cultural L Y DIFUSION

. actividades actividades
contempladas realizados roaramadas CULTURAL
en el Plan de prog
Desarrollo
cultural.
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OBJETIVO INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO PROCESO
Incentivar y
apoyar
financiera 'y
logisticamente o . ]
las diferentes Numero de geggniggﬁgfg Planillade | PROYECCION
manifestaciones asistentes a - 80% Anual Extension Cultural | asistentes a Y DIFUSION
- asistentes o
artisticas y eventos actividades CULTURAL
programados
culturales que
surgen en el
municipio de
Bucaramanga.
Atender a la
demanda de o o :
material N° de N° de usuarios Formato | BIBLIOTECAS
R usuarios en asistidos/N° de Procesos _
bibliografico de . 80% Mensual P movimiento PUBLICAS
. BPMG y usuarios Técnicos :
los usuarios de AL de usuarios | MUNICIPALES
) Satélites programados
la ciudad de
Bucaramanga
Analizar la
ore ., [e]
ut|:|zac_|pn de NO de r'jeaﬁgacd?a\nss/llillft’a:jse Procesos m'z)(\)/lirmi?etr?to BIBLIOTECAS
gpb(r’.cc'o,rf]. consultas consultas 80% Mensual Técnicos de PUBLICAS
Ibliografica, realizadas : MUNICIPALES
audiovisuales y programadas colecciones
equipos.
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OBJETIVO INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO PROCESO
Proporcionar
formacion a los
funcionarios N° de Capacitaciones
siendo més capacitaciones | realizadas / Subdireccion Programador <
; 0 - : GESTION DE
competentes, realizadas a capacitaciones 60% Anual Administrativa y de
. ; o RECURSOS
en el los programadas * Financiera capacitaciones
cumplimiento funcionarios 100
de sus
actividades.
Mejorar las Mantenimiento
instalaciones N° de . . i
- - ejecutado / Subdireccion Programador -
fisicas, para mantenimiento o . . GESTION DE
. mantenimiento 80% Anual Administrativa y de
elevar la ejecutado en . . ; oo RECURSOS
) L S programado Financiera mantenimiento
satisfaccion de la Institucion 100
usuario
Satisfacer las N de clientes )
nec_e3|dade§, Satisfaccion satisfechos*100/n Subdireccion Encuesta de MEDICION
de informacion : . 80% Mensual L : ” ANALISIS Y
- de cliente de clientes Técnica satisfaccion
y servicio de MEJORA
i encuestados
los usuarios.
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OBJETIVO INDICADOR | FORMULA | META | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO PROCESO
[0}
Satisfacer las r'\tlec?;mos )
necesidades Porcentajes solucionados * Planilla de MEDICION
de informacion de reclamos 100/N° 80% Mensual Direccién General quejas y ANALISIS Y
y servicio de solucionados reclamos MEJORA
los usuarios reclamos
’ presentados
Mejorar N° de acciones
continuamente .
los procesos . wn_plementadas Registro de no -
e Porcentajes eficazmente * conformidades MEDICION
qaranticen la de acciones 100/N° de 90% Semestral Direccion General lan de ANALISIS Y
9 . de mejora acciones ypa MEJORA
prestacion de : mejora
los servicios al correctivas
. presentadas
usuario.
Incentivar y
apoyar
financiera y N de )
logisticamente NC de solicitudes PLANIFICACION
los diferentes e aprobadas * L Solicitudes Y REVISION
solicitudes o 60% Mensual Direccion General
proyectos ciecutadas 100/N° de externas POR LA
culturales que J solicitudes DIRECCION
surgen en el presentadas
municipio de
Bucaramanga.
N° de
Satisfacer las personas Control de PLANIEICACION
necesidades Atencion al atendidas atencion al Y REVISION
de informacion ublico *100/N° de 60% Mensual Direccion General publico y POR LA
y servicio de P personas que solicitud de DIRECCION
los usuarios. solicitan atencion
atencion
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10. VALIDACION DE LA IMPLANTACION

10.1 EVALUACION DE LA VALIDACION

La evaluacion de la validacién se encuentra plasmada en la Auditoria Interna la
cual se haya en el Anexo D del presente documento, el cual determina el
cumplimiento de los requisitos de la norma ISO 9001:2000 del S.G.C
implementado en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo, esta evaluacién fue
desarrollado por dos auditores capacitados para el desarrollo de este proceso, con
una duracion de dos dias, presentando asi el informe correspondiente de la

auditoria.

10.2 SOLUCION DE NO CONFORMIDADES

Para resolver las no conformidades encontradas, se utilizara una herramienta
fundamental llamada el ciclo PHVA o ciclo de mejora continua, como vemos los
pasos del Ciclo PHVA requieren recopilar y analizar una cantidad sustancial de
datos. Para cumplir el objetivo de mejora deben realizarse correctamente las
mediciones necesarias y alcanzar consenso en la definicion de los objetivos. En el
Anexo E de este documento encontraremos el plan de accién a desarrollar para el

cierre de dichas no conformidades halladas.
1. Planificar:

. Involucrar a la gente correcta.
. Recopilar los datos disponibles
. Comprender las necesidades de los clientes

. Estudiar exhaustivamente el/los procesos involucrados
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¢Es el proceso capaz de cumplir las necesidades?

. Desarrollar el plan/entrenar al personal

2. Hacer:

. Implementar la mejora/verificar las causas de los problemas.

. Recopilar los datos apropiados

3. Verificar:

* Analizar y desplegar los datos

. ¢.Se han alcanzado los resultados deseados?
. Comprender y documentar las diferencias

. Revisar los problemas y errores

. ¢, Qué se aprendio?

¢Qué queda aun por resolver?

4. Actuar:

. Incorporar la mejora al proceso

. Comunicar la mejora a todos los integrantes de la empresa

Identificar nuevos proyectos/problemas

Disponemos de una serie de herramientas para desarrollar esta tarea, son las
llamadas “Herramientas de la Calidad” y la mayoria se basa en técnicas

estadisticas sencillas. Dos de ellas a utilizar son:

. Diagramas de Causa-Efecto

. Listas de Verificacion
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11. SEGUIMIENTO Y CONTROL

11.1 AUDITORIAS INTERNAS

La auditoria interna, constituye el mecanismo que permite llevar a cabo el examen
sistematico, objetivo e independiente de los procesos, actividades, operaciones y
resultados de una entidad publica por servidores o areas de la entidad
independientes a su ejecucion, a fin de determinar si los recursos se han utilizado
con la debida consideracion por su economia, eficiencia, eficacia y transparencia;
si se han observado las normas internas y externas que les sean aplicables,
permiten revelar los aspectos mas importantes de la gestion y los resultados
obtenidos, satisfaciendo a los diferentes grupos de interés. Su objetivo es emitir
juicios fundados a partir de evidencias sobre el grado de cumplimiento de los
objetivos, los planes, los programas y los proyectos asi como sobre
irregularidades o errores presentados en la operacion de la entidad, apoyando a la
direccibn en la toma de decisiones necesaria a corregir las desviaciones,

sugiriendo las acciones de mejoramiento correspondientes.

La auditoria interna debera tener alcance en cuatro aspectos basicos de
evaluacion a la administracion publica: Cumplimiento, Soporte organizacional,

Gestidon y Resultados. Ellos determinan los métodos de Auditoria a realizar.

Ventajas de la auditoria interna

* Facilita una ayuda primordial a la direccion al evaluar de forma relativamente

independiente los sistemas de organizacion y de administracion.
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» Facilita una evaluacion global y objetiva de los problemas de la empresa, que
generalmente suelen ser interpretados de una manera parcial por los
departamentos afectados.

« Pone a disposicion de la direccion un profundo conocimiento de las
operaciones de la empresa, proporcionado por el trabajo de verificacion de los
datos contables y financieros.

» Contribuye eficazmente a evitar las actividades rutinarias y la inercia
burocratica que generalmente se desarrollan en las grandes empresas.

» Favorece la proteccion de los intereses y bienes de la empresa frente a

terceros.

Requisitos del trabajo de auditoria interna

« Las revisiones han de ser efectuadas por personas que posean conocimientos
técnicos adecuados y capacitacion como auditores.

 El auditor debe mantener una actitud mental independiente.

» Tanto en la realizacion del examen como en la preparacion del informe debe
mantenerse el debido rigor profesional.

* El trabajo debe planificarse adecuadamente ejerciéndose la debida
supervision por parte del auditor de mayor experiencia.

* Debe obtenerse suficiente informacion (mediante inspeccion observacion,

investigacion y confirmaciones) como fundamento del trabajo.

Unos de los seis procedimientos exigidos por la norma es la Auditoria Interna, ver
Anexo C de este documento. En donde encontraremos los pasos o actividades

con los respectivos responsables para el desarrollo de la misma.
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11.2 AUDITORIAS EXTERNAS

Aplicando el concepto general, se puede decir que la auditoria Externa es el
examen critico, sistematico y detallado de un sistema de informacion de una
unidad econdmica, realizado por un Auditor sin vinculos laborales con la misma,
utilizando técnicas determinadas y con el objeto de emitir una opinidn
independiente sobre la forma como opera el sistema, el control interno del mismo
y formular sugerencias para su mejoramiento. El dictamen u opinién independiente
tiene trascendencia a los terceros, pues da plena validez a la informacion
generada por el sistema ya que se produce bajo la figura de la Fe Publica, que

obliga a los mismos a tener plena credibilidad en la informacion examinada.

La Auditoria Externa o Independiente tiene por objeto averiguar la razonabilidad,
integridad y autenticidad de los estados, expedientes y documentos y toda aquella

informacion producida por los sistemas de la organizacion.

Una Auditoria Externa se lleva a cabo cuando se tiene la intencion de publicar el
producto o servicio del sistema de informacion examinado con el fin de acompafiar
al mismo una opinion independiente que le dé autenticidad y permita a los
usuarios de dicha informacion tomar decisiones confiando en las declaraciones del
Auditor.

Una auditoria debe hacerla una persona o firma independiente de capacidad
profesional reconocidas. Esta persona o firma debe ser capaz de ofrecer una
opiniébn imparcial y profesionalmente experta a cerca de los resultados de
auditoria, basandose en el hecho de que su opinion ha de acompafar el informe
presentado al término del examen y concediendo que pueda expresarse una
opinion basada en la veracidad de los documentos y en que no se imponga

restricciones al auditor en su trabajo de investigacion.
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12. CONCLUSIONES

La implementacién de SGC ha servido al Instituto Municipal de Cultura y
Turismo para mejorar la planeacion y medicion de los procesos, actividades y
programas propuestos por la institucion, consolidando la calidad de sus
servicios, compartiendo asi conocimiento con los funcionarios, logrando

crecimiento y solidez en el saber.

La capacitacion brindada a los funcionarios del Instituto Municipal de Cultura
y Turismo sirvié de gran ayuda, ya que facilité el desarrollo e implementacién
del Sistema de Gestion de Calidad, conociendo la documentacion existente,
debilidades, fortalezas y pensamientos de los funcionarios acerca de la

implementacion.

Los indicadores propuestos han empleado un papel importante para el
conocimiento del estado actual de los procesos en el Instituto Municipal de
Cultura y Turismo (IMCT), facilitando asi el control de la gestion y la toma de

decisiones.

El sistema de mejora continua, fué la mejor fuente de elaboracion de los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad. A disposicion del personal

quedaron todos los documentos por escrito y en medio magnético.

La ejecucion de la auditoria interna efectuada en el Instituto Municipal de
Cultura y Turismo, fue de gran ayuda ya que di6 a mostrar a los funcionarios
y demds directivos de la institucion las fortalezas y debilidades que se tienen,
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Con el propdsito de tomar acciones correctivas y preventivas, mejorando asi

constantemente en Sus procesos.

El desarrollo de del trabajo en modalidad practica empresarial, realizado en
el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de la ciudad de Bucaramanga,
representd un aporte a nivel profesional, ya que brindo la oportunidad de
aplicar en el campo laboral todo los conocimiento adquiridos en nuestros
estudios universitarios y conocer de un tema con poco conocimiento al

momento del inicio de la practica.
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13. RECOMENDACIONES

Distribuir los procedimientos correspondientes a cada funcionario

responsable del mismo.

Aumentar constantemente el grado de conocimiento del Sistema de Gestion
de Calidad y de la Norma ISO 9001 al personal Directivo y Profesionales y

Técnico.

Realizar a intervalos planificados reuniones para revisar el avance del
Sistema de Gestion de Calidad y los Indicadores de cada uno de los
procesos, como herramienta para la identificacion de oportunidades de
mejora y establecimiento de acciones.

Unificar esfuerzos para que las actividades del Sistema de Gestion de
Calidad SGC, MECI y la Ley 594 de Documentacion sean unificadas y

cumplir con los tres al tiempo.

Mejorar los mecanismos de comunicacion interna en el IMCT, de manera que
sean eficaces y que permitan una fuente de informacion uUnica de las

actividades de Planeacion y Gestion de la Institucion.

Disponer de un recurso que coordine, asesore y facilite la transmision con el
grupo de Direccion el conocimiento de los Sistemas de Gestion asi como
verificar el avance de actividades a los responsables de su implementacion y
mantener informada a la Direccion del avance de las actividades

implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.
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. Incentivar a los funcionarios a participar mas en el mejoramiento del Sistema
de gestion de la Calidad del servicio, otorgandoles o reconociéndoles el

aporte hecho al sistema.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
En caracterizacion de procesos de
proyeccion y difusiéon cultural codigo
MC-D-01 la programacion de

1 26-08-2007 espacios del IMCT se realiza semanal

contrario a lo indicado en la
caracterizacion que indica su
realizacion mensual.
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1. GENERALIDADES DEL MANUAL DE CALIDAD

1.1 OBJETIVO

Este manual de calidad tiene como objetivo formalizar los principios Yy
procedimientos que consagran la calidad de los servicios que brinda el Instituto
Municipal de Cultura y Turismo de la ciudad de Bucaramanga.

El documento se ha disefiado bajo los lineamientos de la Norma NTC-ISO 9001
version 2000 "Sistema de Gestion de la Calidad”, en donde se especifican los
requisitos para un sistema de gestion de la calidad centrado en la eficacia para dar
cumplimiento a los requisitos del cliente y garantizar la calidad de los servicios

prestados.

1.2 ALCANCE

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga Implementa un
Sistema de Gestion de la Calidad segun la norma NTC I1SO 9001:2000, para que
la prestacion de los servicios de la Bibliotecas publicas municipales, proyeccion y
difusién cultura y fomento turistico que benefician a la comunidad en general de la

ciudad de Bucaramanga.
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2. CAMPO DE APLICACION

2.1 EXCLUSIONES

Teniendo en cuenta los requisitos contemplados en la norma internacional NTC:

ISO 9001:2000 se excluyen los siguientes requisitos:

« Numeral 7.3 de la Norma NTC 9001:2000 “DISENO Y DES ARROLLO”,
ya que los servicios que presta la Institucidon estdn enmarcados dentro de
los lineamientos de la normatividad actual y de lo definido por el Ministerio
de Culturay la Alcaldia Municipal de Bucaramanga.

* Numeral 7.5.5 “PRESERVACION DEL PRODUCTO” , teniendo en cuenta
que el producto es un servicio, no se requiere de la preservacion de sus

caracteristicas

* Numeral 7.6 de la misma norma “CONTROL DE LOS DISPO SITIVOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION”, teniendo en cuenta que no se utilizan
equipos ni dispositivos de seguimiento y medicion para prestar los servicios
del Instituto.

2.2 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La direccion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT” de Bucaramanga

como méxima autoridad de la Institucion, considero importante brindar un servicio
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de calidad a la comunidad con el propdsito de satisfacer sus necesidades, el cual
podemos lograr con el desarrollo de la implementacion del Sistema de Gestion de
la Calidad cumpliendo con los requisitos legales y reglamentarios.

En este sistema se involucra a todos los empleados quienes con su trabajo diario
y compromiso, aplican los procesos y procedimientos que aseguran la prestacion
del servicio eficaz, de acuerdo a nuestra politica de calidad, buscando el logro de
objetivos que propendan a satisfacer todas y cada una de las necesidades de

nuestros usuarios.

Dr. Gina Tatiana Gomez Herrera
Directora IMCT

2.3 AUTORIZACION

La alta direccion del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga,
"IMCT”, designa al asesor de control interno, como representante de la direccion,
mediante el “Acta de designacion del representante de la direccion”, quien, con
independencia de otras responsabilidades, debe tener la responsabilidad y

autoridad de:

1. Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos
necesarios para el sistema de gestion de calidad,

2. Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestiéon de la
calidad y de cualquier necesidad de mejora.

3. Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del

cliente en todos los niveles de la Institucion.
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3. PRESENTACION DE LA INSTITUCION

3.1 HISTORIA

El 10 de enero de 1974 se puso en marcha el proyecto de una Biblioteca publica
para Bucaramanga, con la fundacion de la Biblioteca Publica Municipal Gabriel
Turbay. Ese dia tomo posesion del cargo el Director (primer Director o Director
Fundador) el Socidlogo, Periodista y Escritor Jorge Valderrama Restrepo ante el
alcalde de la ciudad, Abogado Camilo Gomez Serrano Yy quien habia sido
nombrado para el mismo en la primera sesion de la junta Directiva celebrada en el

mes de Diciembre de 1973.

La idea de hacer un centro cultural nacié del lamentable estado en que por esa
época se encontraban las expresiones artisticas en su conjunto, tanto en el
departamento como en el municipio. La preocupacion en torno a esta situacion fue
motivo de interés mutuo entre Rodolfo Gonzalez Garcia, Director del periédico
Vanguardia Liberal, y Jorge Valderrama Restrepo, Director de Vanguardia
Dominical y editorialista del mismo, y los primeros pasos se dieron en 1971
cuando el alcalde José Luis Mendoza Céardenas, a propuesta de Gonzalez Garcia,
nombra a Valderrama Restrepo como su delegado en la Juta Directiva del Instituto
Santandereano de Cultura ( posteriormente el DICAS) con el fin de llevar alli
propuestas novedosas en materia de administracion cultural, estas propuestas no
fueron entendidas por los miembros de la Junta Directiva, por lo que, al retirarse
Valderrama Restrepo de la misma conjuntamente con Rodolfo decidieron resolver
el problema a nivel del municipio de Bucaramanga, planteando ante el Concejo la
creacion del Fondo de Cultura Municipal Gabriel Turbay, para cuya asesoria
contaron con la de dos especialistas de Bibliotecas Héctor Galeano Y José Rafael
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Ortiz, empleados profesionales del Centro de Documentacion y Bibliografia de la
UIS; visitados en varias ocasiones con este proposito por Gonzélez Garcia y
Valderrama Restrepo.

Sefior Rodolfo Gonzales Garcia, en su calidad de Concejal, Presentd entonces el
Proyecto de acuerdo sobre la creacion del Fondo de Cultura Municipal Gabriel
Turbay, que fue aprobado por el cabildo. Al llegar a la Gobernacién para su
ratificacion fue objetado por el departamento y enviado al Tribunal Administrativo
de Santander el cual el 6 de marzo de 1973 declaré inexequible el acuerdo
namero 050 del 14 de Noviembre de 1972.

Para las sesiones de agosto de 1973, Gonzalez Garcia insistid, no a través del
Fondo de Cultura, sino de una Biblioteca, y fue asi como el 3 de septiembre de
ese afio, el Concejo aprobd6 el acuerdo 060 por el cual se creaba la Biblioteca
Publica Gabriel Turbay, como Instituto descentralizado de Orden Municipal, con
Personeria Juridica, Patrimonio Propio, y Autonomia Administrativa. EI Acuerdo
060 lleva las siguientes firmas: Presidente Rodolfo Gonzéalez Garcia, Secretario
Jaime Serrano Parra, Alcalde Rafael E Rueda Prada, y Gobernador Rafael Pérez
Martinez. En noviembre de 1973 Valderrama Restrepo elabora el primer
presupuesto para la Biblioteca como entidad Descentralizada, el cual es
presentado por Gonzalez Garcia para aprobacion de la Juta Directiva presidida
por el Alcalde encargado Rafael Crisanto Valdivieso Sarmiento. Los otros
miembros de la primera Junta Directiva fueron los sefiores Luis Enrique Figueroa

Rey, Jaime Alvarez Gutiérrez y Salvador Carrillo.

A partir de enero de 1974, en casa arrendada en la carrera 27 con calle 51, se
inicio la elaboracion, financiacién, organizacion y ejecucion del proyecto de la

Biblioteca Publica para la ciudad, dirigido y puesto en marcha por su primer
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director. En esta primera sede provisional se comenzd la catalogacion y
clasificacion de la coleccion General a cargo de las Bibliotec6logas Teresita
Amaya y Cecilia Rojas. Los primeros 130 ejemplares fueron enviados por el
gobierno de Moscu gracias a la gestion del embajador de la URSS Alfonso Gomez
Gomez. Luego ingresaron los 1.800 ejemplares que pertenecieron a la biblioteca
de la extinguida Oficina de Divulgacion Cultural Municipal. Durante 1974 y 1975
se hicieron los planos arquitectdénicos del edificio sede de la Biblioteca,
encomendados al arquitecto Jairo Rojas Gonzalez, sobre la base del cuadro de
necesidades presentado al mismo por el Director Jorge Valderrama Restrepo, con
la aprobacion de la Junta Directiva. En marzo de 1975 la Biblioteca Gabriel Turbay
se trasladd a la carrera 28 con calle 32, donde siguid prestando sus servicios de
coleccion general e inicio los de Hemeroteca. Desde sus nuevas oficinas el
Director continio adelantando los tramites oficiales para sacar adelante la obra
fisica y mientras tanto siguieron organizandose los servicios al publico y la
estructura de la Institucion desde el punto de vista bibliotecario. En estos meses
hay que recordar los aportes de las bibliotecarias Maria Yolanda Velasco

Camacho, Alicia Rueda Suarez y Raquel Rincén Martinez.

Las fechas fundamentales de este largo proceso fueron:

* En noviembre de 1976, ante la Notaria Segunda del Circulo de Bucaramanga,
se protocolizo la Escritura Publica 4107, mediante la cual el Municipio de
Bucaramanga, representado por el Alcalde, abogado Alfonso Gémez Gomez,
hizo cesidn de un lote de su propiedad a la biblioteca Publica Municipal Gabriel
Turbay, representada por el Director Jorge Valderrama Restrepo, con el fin de
que en dicho lote fuera construido el edificio-sede para el ente bibliotecario. En

tal periodo funcionaba la Escuela Publica Estados Unidos de Venezuela.
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e En 1977 Fue nombrado alcalde de la ciudad el empresario Ambrosio Pefia
Castillo, quien ofrecio todo su respaldo a la obra de construccion de la sede,
obteniendo en el Ministerio de Hacienda Con el apoyo del Ministro
santandereano Abdon Espinosa Valderrama los primeros aportes para iniciar
los trabajos, lo cual ocurre en abril de 1978, siendo presidente Alfonso Lopez
Michelsen, Gobernador Alberto Montoya Puyana, Alcalde Ambrosio Pefia
Castillo y Director Jorge GOomez Valderrama Restrepo, y con el deseo de que

este acto fuera para el desarrollo cultural de Santander.

« En mayo de 1978 se firma el contrato 01-1978 entre la Biblioteca y la firma
Garcia Galvis-Gonzélez Sorzano Cia. Ltda. Para la construccion de la sede, y
se inicia su ejecucién. En diciembre de 1979 se suspende el contrato por

carencia de fondos.

* En noviembre de 1979, un mes antes de paralizarse los trabajos de
construccion del edificio, el representante a la Camara Rodolfo Gonzélez
Garcia presenta el proyecto de Ley 121 de 1979, cuyo estudio y elaboracion
fue realizado por el Director Jorge Valderrama Restrepo, y en el cual, a raiz de
un homenaje a Gabriel Turbay en los 80 afios de su nacimiento, se fijaba la

participacion de la Nacién en la obra de la Biblioteca.

* En 1981 el Congreso de la Republica aprueba la Ley 53 de 1981, “por la cual la
Nacion rinde homenaje a la memoria del Doctor Gabriel Turbay, y se dictan
otras disposiciones”. Con esta Ley, la Nacion queda obligada a dar los dineros
requeridos para la construccion total y la dotacion de la Biblioteca y también los

de Funcionamiento.
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« En abril de 1981 es Nombrado Alcalde de la ciudad el Empresario-ingeniero
Eduardo Remolina Ordéfiez quien desde un comienzo le da respaldo
incondicional a la reanudacion de la obra paralizada, consigue recursos
financieros, y facilita las operaciones para reactivar las gestiones

administrativas y presupuéstales mas urgentes.

» La firma CONARING LTDA. Gerenciada por el Arquitecto Bernardo Gémez
Ramirez, se hace cargo de la continuacion de la obra en construccion, y el
Arquitecto Jairo Rojas Gonzalez es ratificado en su funcion de interventor de la

misma, y de asesor permanente.

* Enjulio de 1982 es inaugurado el edificio, con la presencia del Presidente de la
Republica Julio Cesar Turbay Ayala, siendo Alcalde de Bucaramanga Eduardo
Remolina Ordo6fiez, gobernador de Santander Jaime Ardila Casamitjana, y

Director Jorge Valderrama Restrepo.

* Se trasladan los enseres correspondientes a 40 metros cuadrados para un
espacio de 6.000 metros cuadrados y se comienza la etapa de la dotacion y

apertura de los servicios previstos.

* En el segundo semestre de 1986, el director Jorge Valderrama Restrepo
plantea tres necesidades de la Biblioteca:1l) Emisora Cultural. 2)
Sistematizacion. 3) Publicaciones. Se elabora el primer proyecto econémico
para la Emisora de la entidad. Con el apoyo politico de Rodolfo Gonzalez
Garcia, el departamento se vincula con diez millones de pesos, que seran
invertidos en 1987 en le programa Emisora Cultural mediante la adquisicion del

transformador.
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» En abril de 1987 el Director Jorge Gomez Valderrama Restrepo es declarado
Insubsistente por el Alcalde Herman Villalba Torres y en su reemplazo es
nombrado el Ingeniero Luis Alvaro Mejia Arguello. El primero de junio de 1988,
con el cambio de gabinete, el Alcalde popular Alberto Montoya Puyana nombra
director de la Biblioteca a Jorge Valderrama Restrepo, quien asi puede

continuar concretando algunos de los programas iniciados.

* En los afos 1987 (cuatro primeros meses), 1988, y 1989, el director Jorge
Valderrama Restrepo consigue los recursos financieros para la emisora y en
1990 presenta la solicitud formal ante el Ministerio de Comunicaciones de
asignacion de la frecuencia y de aprobacion de un contrato inter administrativo
para su puesta al aire. Los recursos financieros para la Emisora, 220 millones
se lograron con la colaboracion del Senador Horacio Serpa Uribe, del Ministro
Luis Fernando Alarcon Mantilla, y de los Alcaldes Alberto Montoya Puyana y

Alfonso Gémez Gémez.

« En abril de 1990 el Alcalde Alberto Montoya Puyana presenta al Concejo de
Bucaramanga un acuerdo para donarle a la Biblioteca dos lotes de propiedad
del municipio y para que con el producto de su venta se terminara de financiar
la Emisora que en adelante, lo decide asi el Concejo, llevaria el nombre del
santandereano Luis Carlos Galan Sarmiento. Al respecto, ponencia favorable

elaboré y presento ante la plenaria el edil Alejandro Dominguez Parra.

« En 1991, en la alcaldia de Alfonso Gémez GOmez, se realiza la venta de los
dos lotes donados a la Biblioteca con destino a la emisora Cultural. En este
momento el Director Jorge Valderrama Restrepo ya habia obtenido los
recursos para la adquisicion y puesta en funcionamiento de la Emisora, de

modo que con este superavit planted la idea de construirle sede propia a
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este novedoso servicio Bibliotecario y fue asi como se logro, en el costado

norte del edificio, dandose al servicio en abril de 1992.

* EI 5 de junio de 1992 el Ministerio de Comunicaciones le asigna a la Emisora
de la Biblioteca la frecuencia 100.7 y el distintivo de llamada HJC-95, y ese
mismo dia toma posesion del cargo de director el abogado Lucio Fernando
Rueda Prada, nombrado para el efecto por el Alcalde Jaime Rodriguez

Ballesteros.

* En el segundo semestre de 1992 la Biblioteca recibe en donacion de parte de
ECOPETROL la casa de la cultura Louis Perd de La Croix gracias a las
gestiones que en el sentido realizé con el Director Jorge Valderrama Restrepo
el representante del Presidente en la Junta Directiva de ECOPETROL

economista Alejandro Galvis Ramirez.

* En septiembre de 1992 el Director de la Biblioteca, por instrucciones del
alcalde Jaime Rodriguez Ballesteros, nombra como Director de la Emisora

Cultural Luis Carlos Galan Sarmiento a Jorge Valderrama Restrepo.

 En febrero de 1993 sale al aire la Emisora Cultural Luis Carlos Galan
Sarmiento y como un servicio mas de la Biblioteca de apoyo y divulgacion
cultural en pro de la comunidad Santandereana. El primer grupo de trabajo
estuvo conformado asi: en la Direccion como se anoto, en la secretaria Mabel
Consuelo Acevedo Chaparro, en la programacion Enrique Carlos Cancelado
Chacon, en la locucién Victor Suarez y ana Mercedes Ariza, en la operacion
de equipos Devinson Mauricio Fonseca Morales, y en la produccion un
talentoso y dindmico grupo de practicantes del 9 semestre de la carrera de

Comunicacion Social de la UNAB como Martha Leyder Bautista Lasprilla, Clara

10
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Teresa Jurado Sarmiento, Rina Cecilia Contreras Machado, y Luis Antonio

Largo, entre otros.

« El 2 d enero de 1995 es nombrado director de la Biblioteca el Economista
Alfonso Pineda Quintero por el Alcalde Carlos Ibafiez Mufioz.

« El 14 de febrero de 1997 es nombrada Directora de la Biblioteca la Sefiora

Ligia Garcia de Quijano por el Alcalde Carlos Ibafiez Mufioz.

* El 1 de enero de 1998 es nombrado como Director de la Biblioteca el ingeniero
de petréleos y cuentero profesional Francisco Centeno Osma por el alcalde

Luis Fernando Cote Pefa.

 En mayo de 1998 es creado el Instituto Municipal de Cultura y la Biblioteca
Plblica Gabriel Turbay se transforma en Division del nuevo Instituto,
conjuntamente con las Divisiones Emisora Cultural Luis Carlos Galan

Sarmiento, Financiera, de Servicios, de Proyectos y de Extension Cultural.

* El primero de enero de 2001 es nombrada Directora General la Sefiora Martha
Patricia Torres Pinzén, ejerciendo su cargo hasta el 7 de mayo de 2002.

 EI 30 de mayo de 2002 es nombrada la Sefiora Sandra Milena Pérez Ortiz
Directora General del IMCT, con terminacién de su periodo a la cabeza del
Instituto el 21 de noviembre de 2003.

* ElI mismo 21 de noviembre de 2003, toma posesion del cargo de directora
encargada la Sefiora Martha Lucia Vega Cardenas, hasta el dia 6 de enero de
2004.

11
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» El Doctor Ricardo Arturo Pinzén Knepper, toma posesion como director general
del Instituto Municipal de Cultura el dia 7 de enero de 2004, llevando su

periodo administrativo hasta el dia 11 de agosto de 2005.

« ElI 16 de agosto de 2005, es nombrada Directora General del Instituto
Municipal de Cultura la Doctora Gina Tatiana Gomez Herrera, quien continla
actualmente ejerciendo y adelantando los diferentes proyectos Institucionales
en pro del continuo mejoramiento del importante servicio ofrecido a los

habitantes de Bucaramanga y su area metropolitana.

3.2 FUNCIONES

» Organizar, dirigir y administrar la presentacion del servicio publico bibliotecario
y la prestacion del servicio de radio difusion a través de la emisora Luis Carlos
Sarmiento a la ciudad en general.

» Brindar programas de capacitacion formal e informal y de divulgacion de las
manifestaciones de la cultura y el arte.

» Velar por la proteccién y conservacion del patrimonio cultural de la ciudad.

» Liderar la politica de cultura ciudadana.

* Fomentar la investigacion para el desarrollo cultural.

» Facilitar la produccién literaria.

» Establecer vinculos con entidades locales, regionales, nacionales e
internacionales para el fomento, estimulo y divulgacion de la actividad cultural y
del turismo mediante la proteccion de los lugares histéricos y de interés que
conforman el patrimonio cultural del municipio de Bucaramanga.

* Promocionar culturalmente el municipio y a los principales exponentes de la

cultura municipal.

12
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» Celebrar todos los contratos, acuerdos, convenios y demas actos necesarios
para el desarrollo de su objeto social.

» Participar en la evaluacion y formulacion de proyectos, planes, programas
culturales que permitan el desarrollo del objeto social.

e Desarrollar acciones que contribuya al mejoramiento de las actividades,
producto y/o servicios turisticos de la ciudad para fortalecer su imagen y

competitividad.

3.3 SERVICIOS PRESTADOS

El Instituto Municipal de Cultura trabaja actualmente con 6 programas basicos que

se mencionan a continuacion:

a) Bibliotecas para Bucaramanga
El objetivo principal del programa es llevar a la comunidad el servicio publico
de Biblioteca, faciltando a las personas la utilizacion de libros, revistas,
periodicos, folletos, planos, mapas, audiovisuales y otros materiales y servicios

adecuados a cada persona, a sus necesidades y al momento.

El radio de accién de la Biblioteca no se limita al municipio de Bucaramanga,
sino que abarca toda el Area Metropolitana de Bucaramanga, municipios
vecinos, Norte de Santander y sur del Cesar, por lo que es considerada la

principal biblioteca del Oriente Colombiano.
Ademas, existen otras Bibliotecas Satélite y el BibliobUs, con los cuales se

pretende llegar a usuarios ubicados fuera de las zonas centrales del municipio,

especialmente nifios y jovenes de barrios de escasos recursos econdmicos.

13
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b) Emisora Cultural “Luis Carlos Galan Sarmiento”.
Es la Unica emisora de caracter cultural que emite su programacion a
Bucaramanga y municipios vecinos, la cual tiene su sede propia junto al
Edificio Central de la Biblioteca Publica Municipal Gabriel Turbay en su costado
norte. En la frecuencia 100.7 Frecuencia Modulada (FM), siendo actualmente
el modo mas efectivo de apoyo y divulgacion cultural en pro de la comunidad

santandereana.

c) Promocion, Divulgacion y Fomento a Artistas
Es un programa que busca ante todo apoyar en todo lo que sea posible a los
artistas santandereanos para que puedan expresar sus obras y expresiones

culturales a la comunidad bumanguesa.

Este programa asigna recursos, materiales, apoyo logistico, divulgacion,
publicidad y financiacidon con el fin de que completen las obras en literatura,

pintura, escultura, danza, cine, musica y demas expresiones culturales.

d) Actividades Artisticas y Culturales para Bucaram anga “Cultura
Ciudadana”
Su objetivo basico es concientizar a la comunidad bumanguesa hacia el cambio
de los malos habitos, a través de la educacion y la expresion cultural, al igual
que busca enriquecer culturalmente a la ciudad mediante la difusion y

presentacion de artistas y obras artisticas.
e) Promocién y Conservacién del Patrimonio Cultural de Bucaramanga
Sus objetivo son conservar en las mejores condiciones aquellos sitios y

lugares que han tenido trascendencia para la ciudad en su historia, difundir el
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pasado de nuestra ciudad y dejar un legado cultural para las futuras

generaciones.

f) Promocion y Divulgacion del Turismo
Su objetivo es desarrollar programas que permitan la formulacion, la
implementacion, la coordinacion y la ejecuciéon de las politicas publicas sobre
turismo apoyandose en los planes y proyectos que generen el fomento de la
Industria del turismo hacia la ciudad, aprovechando la oferta natural, cultural,
de eventos, congresos, negocios y de salud que se desarrollan en su

jurisdiccién.

Actualmente esta desarrollando los programas City Tour con estudiantes de
entidades publicas y privadas, ElI Conductor profesional de mi Ciudad con los
taxistas y desarrollando el video de fomento turistico de la ciudad para ser

mostrado en ferias y eventos turisticos en otras regiones del pais y el exterior.

3.4 CULTURA ORGANIZACIONAL

3.4.1 Mision

Planear, direccional y ejecutar las politicas culturales del municipio de
Bucaramanga para preservar, fomentar y rescatar los valores artisticos y
culturales del municipio.

El Instituto cuenta con un personal capacitado, que brinda a los usuarios el mejor
de los servicios, siendo una institucion que se mantiene actualizada tecnolégica,
cientifica, pedagdgica y administrativamente buscando ser competitiva a nivel

local, regional y nacional por su calidad e impacto en la comunidad.
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3.4.2 Vision

El IMCT debera convertirse a futuro en una entidad capaz de liderar el desarrollo
de la ciudad desde lo cultural, alcanzando niveles de sostenibilidad,
competitividad, institucionalizacién de la cultura y aspiracién politica, econémica y
social de la municipalidad.

El instituto sera reconocido por poner al acceso de la comunidad sus servicios
pensando en la equidad, impacto, calidad y mejoramiento continuo, siendo una
institucidon que trabaja en funcién del fortalecimiento de la cultura como
herramienta de cambio y mejoramiento del nivel de vida de los bumangueses,
convirtiéndose en el principal érgano de planeacion, direccion, promocion y

ejecucion de estrategias, proyectos y programas de inversién cultural.

3.4.3 Valores corporativos

. Solidaridad: Es la cooperacion entusiasta y desinteresada con quienes nos
rodean para el logro de objetivos y propuestas, procurando el bienestar
comun. Los solidarios son: entusiastas, firmes, leales, generosos,
compasivos y fraternales.

. Responsabilidad: Es la capacidad para reconocer y cumplir con los deberes y
funciones que desempefio para alcanzar los objetivos trazados. Aceptar las
consecuencias de nuestros actos para superarlos de la mejor manera. Los
son: juiciosos, diligentes, tranquilos, reflexivos, maduros y confiables.

. Lealtad — Fidelidad: Son virtudes que desarrollan nuestra conciencia, son un
corresponder, una obligacibn que se tiene con los demas. Son un
compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos. Los leales y
fieles son: sinceros, valientes, transparentes, firmes, agradables, constantes,

confiables y seguros.
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. Honestidad — Honradez: Caracterizan al individuo probo, recto y honrado en
sus actos; son las cualidades que hacen que una persona actué y viva en
concordancia con lo que piensa, sienta, diga y haga. No pretende jamas,
aprovecharse de la confianza o la ignorancia de otros. Los honestos y
honrados son: justos, honorables, integros, auténticos, transparentes,
sinceros, francos, rectos, decentes y valientes.

. Integridad: Es la demostracion recta e intachable en cada una de las
actuaciones. Las personas integras son: de principios, de palabra, de fiar,
incorruptibles, que obran en conciencia, coherentes, consecuentes, justos
leales, auto disciplinados, y no eluden su responsabilidad.

. Tolerancia: Es la expresion mas clara de respeto por los demas, y como tal
es un valor fundamental para la convivencia. Acepta con respeto lo distinto, lo
diferente y lo que no es igual. Los tolerantes son: respetuosos, pacientes,
comprensivos, indulgentes, amables, amistosos, compasivos y serenos.

. Respeto: Es unas de las bases de la convivencia armoénica de los seres.
Tiene una clara nocion de los derechos fundamentales de cada persona.
Tiene en cuenta el trato igual a los demas sin distincion de ninguna indole.
Los respetuosos son: sencillos, atentos, considerados, cordiales,
responsables y solidarios.

. Compromiso: Establece ir mas alla del simple deber, trascender la norma y
lograr el deber ser. Las personas comprometidas son: responsables,
diligentes, exigentes y confiables.

. Prudencia: Es la virtud que nos permite comportarnos de manera ciega e
irreflexiva en las mdultiples situaciones que debemos sortear en la vida. Los
prudentes son: precavidos, moderados, respetuosos, sensatos,

responsables, eficientes y cuidadosos.
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. Eficiencia — Calidad: Son la utilizacién de la minima cantidad de recursos

requeridos para llevar a cabo con calidad nuestras acciones y funciones.

Asumimos con empefio, dedicacion y seriedad nuestros compromisos, respetando

las normas y leyes establecidas.
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3.5 ORGANIGRAMA

3.5.1 Organigrama de la Institucion

COMSEJO DIRECTIVD

Asesoria Jurdica = == = Direccidn Gereral = = = Asesor Cortrol Interno

I |
I | I

Subdireccion L. .
Administrativa v financiera Coordinador de calidad Subdireccion Tecnica Subdireccion de Turisme
Recursos Fizicos Recurzos Recurzos Bibliote cas Extension Emizora
Inventano Financiero Humanos Fublizas Cultural Cultural
Bibliotecas Piblicaz Bibliotecas
abriel Turbay S atelites
Morte Amencas Frovenza
Procesos Semido al Extensidn
Teonicos Publico Bibliote caria
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3.5.2 Organigrama del Sistema de Gestion de la Cali  dad

GERENTE

REPRESENTANTE DE LA
DIRECCION

AUDITORES
INTERNOS

COMITE DE CALIDAD

3.6 POLITICA DE CALIDAD

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Bucaramanga con el talento humano

existente y una adecuada gestién de los recursos captados,

buscara exceder las

expectativas y necesidades culturales y turisticas de la comunidad, ofreciendo la

mejor calidad en sus servicios, complementando asi los procesos de cultura

ciudadana.

3.7 OBJETIVOS DE CALIDAD

Bibliotecas

» Satisfacer las necesidades de informacion de los usuarios

* Aumentar y actualizar periédicamente la oferta de material bibliografico y otras

herramientas educativas con que cuentan las Bibliotecas.
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* Promocionar y fomentar el aprendizaje a través del Plan Nacional de Lectura y

Bibliotecas, de acuerdo a las directrices definidas por el Ministerio de Cultura

1.1.1.1 Cultura

« Potenciar los programas de Cultura Ciudadana en la comunidad del municipio
de Bucaramanga

» Promover, desarrollar y ejecutar las politicas culturales contempladas en el
Plan de Desarrollo cultural

* Incentivar y apoyar financiera y logisticamente las diferentes manifestaciones

artisticas y culturales que surgen en el municipio de Bucaramanga.
1.1111

1.1.1.1.2 Turismo

 Promover y divulgar los atractivos turisticos y culturales del municipio de
Bucaramanga, proyectandolos a nivel nacional e internacional.

» Desarrollar estrategias de capacitacion, sensibilizacion y promocion turistica de
la ciudad con los habitantes de Bucaramanga, para aumentar su competitividad
como destino turistico.

» Fortalecer la calidad de los prestadores de servicios turisticos del municipio de

Bucaramanga.
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4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

4.1 GENERALIDADES

El IMCT cuenta con un modelo de operacion fundamentado en procesos que se
interrelacionan y facilitan a la organizacion su aplicacion; adicionalmente, permite
mantener un SGC, el cual se implementé y documenté de conformidad con la
norma NTC ISO 9001:2000. La Interaccion de los procesos del SGC se presenta a

continuacion:

PROCESOS DE DIRECCION: Comprende los procesos que se realizan para
brindar direccion a la Institucion y mantener un sistema eficaz. A este grupo

pertenecen:

» Planificacion y revision por la direccion

* Medicién, analisis y mejora

PROCESOS MISIONALES: Comprende los procesos que agregan valor para sus

clientes

« Bibliotecas Publicas Municipales

* Proyeccion y Difusion Cultural

» Fomento Turistico

PROCESOS DE APOYO: Comprende los procesos que ayudan a los misionales a

cumplir su mision:
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* Gestion de recursos

Acorde con los procesos antes mencionados, se establecié el "mapa de procesos”
para el Sistema de Gestion de la Calidad en el cual se visualiza la interrelaciéon
entre los tres grupos. lgualmente la interrelacion de cada uno se presenta en la

caracterizacion por medio de las entradas y salidas de cada proceso.
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MAPA DE PROCESOS
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4.2 CARACTERIZACION DE PROCESOS

La caracterizacion de procesos es una matriz que describe de manera resumida
para cada proceso, el objetivo, las actividades del proceso de acuerdo con el ciclo
PHVA (planear, hacer, verificar, actuar), los procesos de entrada —entradas al
proceso, salidas-proceso de salida, recursos necesarios para el proceso, medicion
del proceso (indicadores del proceso), los documentos de referencia, los registros
de control y los requisitos legales y de la norma ISO 9001:2000 a cumplir. Anexo
1.

Los documentos y registros necesarios para proporcionar y evidencia del
cumplimiento de los requisitos se relacionan con los procedimientos “Control de
Documentos” y “Control de Registro”. Las actividades correspondientes a estos
controles pertenecen al proceso Medicion, Analisis y Mejora.

4.3 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

La alta direccion del IMCT, conformada por el Director General, el Subdirector
Administrativo y financiero, El subdirector Técnico, El Subdirector de Turismo, El
asesor de Control Interno y el Asesor Juridico ha establecido una politica de
calidad para cumplir con el compromiso adquirido con el cliente. La politica de

calidad se presenta en el numeral 3.6 de este documento.

La direccion se compromete con la revision y aseguramiento de la disposicion de

los requerimientos para el normal funcionamiento del SGC.

La direccién garantiza que la organizacion es consciente de la importancia del

cliente y el cumplimiento de sus requisitos, por medio de una adecuada
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capacitacion y buenos canales de informacion hacia todos los niveles de la
Institucion, y garantiza la existencia de recursos adecuados disponibles que
posibiliten la produccion de los servicios de calidad.

La direccion tiene el compromiso de realizar la revision del SGC, de conformidad a
lo establecido en el numeral 5.6 de la Norma NTC ISO 9001:2000.

Para mantener la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad, cuando se
presentan cambios, el comité de calidad analiza la naturaleza de los mismos y el

responsable de la direccién diligencia el formato “cambios que afectan el SGC.”

4.4 COMUNICACION INTERNA

El Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT”, define la Comunicacion Interna,
como las actividades que se realizan al interior de la Institucidon siendo esta la
clave de la motivacion, es lo que permita a los funcionarios expresar sus ideas y
gue estas sean escuchadas, valoradas, seguramente se sienta a gusto en su lugar
de trabajo; generando una mayor fidelizacion de los empleados hacia la empresa y
un mayor compromiso; estas actividades se realiza mediante la circulacion de
mensajes que se originan en desarrollo de su objeto social haciendo uso
adecuado de los diversos canales de comunicacion disponibles; con el fin de

proveer informacion, union y motivacion, para alcanzar las metas institucionales.

Las estrategias utilizadas en la comunicacion interna:
* Encuestas: se realiza encuestas a todos los funcionarios del IMCT a fin de

identificar elementos relacionados con la Comunicacion Interna y el Clima

Laboral, diagnosticando los datos tomados y determinando los aspectos que
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estan fallando en la Institucion, con el fin de desarrollar un plan de trabajo que
contribuya a mejorar las falencias encontradas.

* Reuniones: Se realizan encuentros, programados con anterioridad, con el
deseo de conseguir un objeto en concreto. Estas reuniones son realizadas por
los Comités definidos en la Institucion.

» Socializaciones: Son espacios organizados generalmente por el comité de
calidad y que sirve para dar a conocer y/o actualizar la informacién existente en
la Institucion.

» Medios fisicos: Entre los dispositivos fisicos usados por la Institucion se
encuentran como son: altoparlante, este es requerido al momento de dar una
informacion rapida ya sea a los funcionarios o usuarios presentes en las
instalaciones, carteleras informativas, las cuales presentan boletines de prensa
internos y externos, Boletines de la Alcaldia de Bucaramanga, fechas

especiales, informacion sindical, temas de interés general, etc.

4.4.1Comite de Calidad

Es el 6rgano responsable de fomentar y controlar todas las actividades que
afectan a la calidad de los servicios prestados. En el comité de calidad se reflejan
los intereses, necesidades, inquietudes, opiniones y sugerencias de cada proceso
de la Institucion.

Estructura de comité de calidad
El “IMCT” cuenta con un comité de calidad estructurado e integrado por:

» Director General
« Coordinador de Aseguramiento de la Calidad
* Subdirector Administrativo y Financiero
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* Subdirector de Turismo
+ Jefe de Oficina Asesora Juridica
* Asesor Oficina de Control Interno

Funciones de comité de calidad

» Apoyar a asesorar ala alta direccion en la formulacion de la politica y los
objetivos de calidad.

» Establecer y desarrollar las estrategias necesarias para la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad de la
Gobernacion de Santander.

» Verificar, coordinar, controlar y dirigir todo el proceso de implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la Calidad.

» Establecer y determinar los recursos y las directrices para la formulacion de la
politica, los objetivos de la calidad e indicadores de gestion de la entidad, y
realizar el seguimiento respectivo.

* Asegurar el suministro de los recursos necesarios y suficientes para el
desarrollo y continuidad del SGC.

* Fomentar la adopcidon de un enfoque de gestion basado en procesos y procurar
su implementacion en el Instituto Municipal de Cultura y Turismo.

» Garantizar el compromiso de la alta direccion del IMCT en la planeacion.
Implementacion y mejoramiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

* Realizar la documentacién que surja en el desarrollo del Sistema de Gestion de
la Calidad en la entidad.

» Definir estrategias y mecanismos que propicien en los funcionarios, la
interiorizacion de la filosofia intrinseca del Sistema de gestion basado en la
calidad.

e Crear e impulsar un clima de compromiso hacia la calidad, en todo el IMCT.
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* Revisar y analizar el desempefio del proceso de implementacion del SGC y
tomar acciones pertinentes para su mejoramiento.
» Tomar decisiones y planear acciones ante las no conformidades detectadas en

y por el Sistema de Gestion de la Calidad.

4.4.2 Comité de Personal

La comision del personal actuara como 6rgano asesor del Director, y se regira por
las disposiciones sefialadas en la Ley 443 de 1998, el decreto 1570 de 1998 y

demas normas vigentes y reglamentarias.

4.4.3 Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno

Organo de coordinacion y asesoria del disefio de estrategias y politicas orientadas
al fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional, de conformidad con

las normas vigentes.

Estructura del Comité Coordinacion del Sistema de C ontrol Interno

Integran el Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno el Director
General o su delegado, quien lo presidira, los Subdirectores y el Asesor de Control
Interno o quien haga a sus veces, quien no tendra derecho a voto y actuara como
Secretario Técnico del Comité y cualquier otra persona que en concepto del
Presidente del Comité deba formar parte del mismo teniendo en cuenta la
estructura del Instituto y las funciones del Comité.
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Funciones del Comité Coordinaciéon del Sistema de Control Inte rno

» Recomendar pautas para la determinacion, implantacion, adaptacion,
complementacién y mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno,
de conformidad con las normas vigentes.

» Estudiar y revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos del
Instituto, dentro de los planes y politicas sectoriales y recomendar los
correctivos necesarios.

» Asesorar al Director general en la definicibn de planes estratégicos y en la
evaluacion del estado de cumplimiento de las metas y objetivos alli propuestos.

« Recomendar prioridades para la adopcion, adaptaciéon, adecuado
funcionamiento y optimizaciéon de los Sistemas de informacién gerencial,
estadistica, financiera, de planeacion y de evaluacion de procesos, asi como
para la utilizacion de indicadores de gestion generales y por areas.

» Estudiar y revisar la evaluacion al cumplimiento de los planes, sistemas de
control y seguridad interna y los resultados obtenidos por las dependencias del
Instituto.

* Revisar el estado de ejecucion de los objetivos, politicas, planes, metas y
funciones que corresponden a cada una de las dependencias del Instituto.

» Coordinar con las dependencias del Instituto el mejor cumplimiento de sus
funciones y actividades.

» Las demas que sean asignadas por el Director general. En general se regira
por las disposiciones sefialadas en la Ley 87 de 1998, el decreto 1826 de

1994, decreto 2145 de 1999 y demas normas vigentes y reglamentarias.
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4.4.4 Comité de Planeacion

El Comité de Planeacion esta integrado por los empleados de nivel directivo y
asesor.

Funciones del Comité de Planeacion

» Asesorar a la Direccion General en la definicibn de las politicas, planes y
programas de la entidad.

» Llevar a cabo el estudio, seguimiento y ajuste de lo planes de accion o planes
operativos de la Institucion.

» Estudiar y analizar tanto las disposiciones como los planes y programas del
orden nacional, departamental y municipal, que de un u otra manera interesen
a la Institucion.

e Estudiar y proponer las medidas técnicas para el funcionamiento del
organismo.

» Discutir las iniciativas de su competencia que deban formular a la Direccion
General para su presentacion a la Alcaldia o Concejo Municipal.

» Estudiar y proponer a la Direccién, los posibles mecanismos de financiacion y
de alianza estratégica para ser utilizados por la entidad en la ejecucion de las

politicas, planes y programas de la misma.

4.4.5 Comité de Incentivos
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El Comité de Incentivos esta integrado por: el Director general o su delegado, el
Subdirector Administrativo y Financiero y por los representantes de los empleados
principal y suplente ante la comision de personal.

Funciones del Comité de Incentivos

» Seleccionar anualmente el mejor empleado de carrera de la Institucion y de
cada uno de los niveles jerarquicos que la conforman, el mejor empleado de
libre nombramiento y remocién y los mejores equipos de trabajo de la
Institucion.

» Definir los criterios y orientar a las dependencias de recursos humanos o a las
que hagan sus veces en el disefio y la evaluacion participativa del plan de
incentivos de la entidad.

» Realizar gestiones que conduzcan a la celebracion de convenios con entidades
publicas y otros organismos para le ejecucién de los planes de incentivos.

» Establecer las variables y el Sistema de Calificacion Interno para la medicion
del desempefio de los equipos e trabajo de acuerdo con los parametros y
criterios generales sefalados en el decreto 0017 de 29 de enero de 2002.

» Dirimir los empates que se presenten en el proceso de seleccion de los

mejores equipos de trabajo y de los empleados.

En general se regira por las disposiciones sefialadas en la Ley 443 de 1998, los

decretos 1567 y 1572 de 1998 y demas normas vigentes y reglamentarias.

4.4.6 Comité de Compras
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Crease el comité de compras del Instituto Municipal de Cultura y Turismo, el cual
sera integrado por los siguientes funcionarios que desempefan en los diferentes
cargos: Director general, Subdirector Administrativo y Financiero, Subdirector
Técnico, Asesora de Oficina Juridica, Tesorero General, Técnico Administrativo
(Inventarios, Almacén y Archivo), Asesora Oficina de Control Interno (con voz pero

sin voto)

Funciones del Comité de Compras

» Ejercer control sobre las necesidades de compras del IMCT.

» Establecer criterios de seleccidn objetiva de contratistas, ajustando a factores
de escogencia tales como cumplimiento, experiencias, equipos, plazos,
precios, entre otros.

» Elaborar el plan anual de compras.

« Aprobar las modificaciones al plan de compras.

» Efectuar seguimiento al cumplimiento del plan de compras, presentando los
informes pertinentes.

* Plantear, sugerencias de mejoramiento en materia de adquisiciones de bienes,

servicios y obra publica.

4.5 GESTION DE RECURSOS

4 5.1 Generalidades

El Sistema de Gestion de Calidad se sustenta sobre la base de personal que

realiza trabajos que afecten la calidad del servicio cuenta con la educacion,
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formacion, habilidades y experiencia apropiadas, y por lo tanto es competente

para las funciones asignadas.

4.5.2 Competencia, Toma de conciencia y formacion

Las funciones, los perfiles y las autoridades de los cargos se relacionan en el

“Manual de Funciones” GR — D — 01.

El IMCT realiza capacitaciones a los funcionarios con el fin de crear personal
competente para el desarrollo de las actividades en la Institucion, con el proposito

de satisfacer las necesidades de los usuarios.

Evaluacion de desempefio

La evaluacion del servidor publico debera ser una herramienta de gestion
imprescindible que le permita a la administracion gerenciar el desempefio de sus
servidores hacia la eficacia gestora, es decir, hacia un desempefio con resultados,
e identificar las debilidades de estos mismos servidores, sus capacidades y
habilidades, sus motivaciones y necesidades, sus valores y actitudes. Este
formato es brindado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica
DAFP. Ver anexo 3.

4.5.3 Infraestructura

La direccion de las areas, dispone permanentemente de los recursos para que el
equipo de trabajo cuente con los recursos fisicos suficientes para prestar el

servicio y superar permanentemente las expectativas de los usuarios.
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Lo anterior incluye:

Edificios, areas de trabajo bien dotadas, los cuales cuentan con los servicios

basicos (energia eléctrica, agua)

Equipos para los procesos (Equipo informatico, Hardware, sonido, Materiales

bibliograficos adecuados, Equipos para audiovisuales, tarimas)

Servicios de apoyo (vehiculos, Servicio de mensajeria, teléfono, fax, Internet).

Los recursos para las diferentes actividades estan previstos en los presupuestos
operacionales del IMCT, La identificacion de necesidades de personal, estan
determinadas en el plan anual de compras, con base en los resultados del analisis

de los procesos.

4.5.4 Ambiente de trabajo

El IMCT determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio mediante instalaciones adecuadas y un
codigo de ética que regula las relaciones interpersonales de los funcionarios que
intervienen en el desarrollo y prestacién de sus servicios.

4.6 PRESTACION DE SERVICIOS

4.6.1 Planificacion de la prestacion del servicio
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El IMCT planifica y desarrolla los procesos necesarios para la realizacion del

servicio

Durante la planificacion de la prestacion del servicio, determina:

. Los requisitos para la prestacion del servicio

. La necesidad de establecer procesos, documentos y de proporcionar recursos
especificos para la prestacion del servicio

. Las actividades requeridas de verificacion, validacion y seguimiento de la
prestacion del servicio asi como los criterios para la aceptacion del mismo.

. Los registros necesarios que proporcionan la evidencia de que los servicios

prestados cumplen con los requisitos.

4.6.2 Comunicacioén con el usuario

El IMCT es consciente que se deben generar excelentes servicios a la comunidad de
influencia, por lo que se establecen sistemas de comunicacion con los usuarios con
el fin de medir el grado de satisfaccion de los mismos a través de encuestas,

buzones de sugerencias y cartas enviadas a Direccion General.

Se establece como comunicacion con el cliente los siguientes medios:

» Teléfono, fax

» Correo electrénico: www.imct.gov.co
* Anuncios en periodicos locales

» Cartas

* Buzbn de sugerencias

* Emisora Cultural
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« Boletines informativos en el canal regional

Es responsabilidad de la direccion, velar porque éstos medios se encuentren
correctamente dispuestos y/o se disponga de mecanismos alternos que garanticen

la comunicacion con el cliente.

4.7 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

4.7.1 Generalidades

El IMCT ha determinado que el Sistema contempla procesos que permiten el
seguimiento, la medicion, el analisis y la mejora para lograr la conformidad del

servicio, necesario para:

+ Demostrar la conformidad del servicio.
» Asegurarse de la conformidad del SGC.

* Mejorar continuamente la eficacia del SGC.

La Institucion mejora continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la
Calidad mediante el uso de la politica de la calidad, los objetivos de la calidad, los
resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones correctivas y

preventivas y la revision por la direccion.

4.7.2 Seguimiento y medicion

« Satisfaccion del cliente
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Como una de las medidas del desempeiio del SGC, el Instituto Municipal de
Cultura y Turismo de Bucaramanga realiza el seguimiento de la informacion
relativa a la percepciéon de sus clientes, respecto al cumplimiento de sus requisitos

por parte del instituto.

Para tal fin ha implementado un MA — F — 01 Encuesta de satisfaccion del cliente,
en la cual se solicita al cliente retroalimentacién acerca de la calidad del servicio
recibido. Y aquellas que son depositadas en el buzon de sugerencias o si no

llegan directamente a direccion.

* Procesos
Para los procesos que interactian dentro del SGC (identificados en el numeral 4.1
de éste manual) se establece el mecanismo de seguimiento y medicion de los

procesos, a través de los siguientes Indicadores de Gestidon. Anexo 2.

* Servicios

Las disposiciones relacionadas con el seguimiento y medicion del servicio se
definen en el manual procedimientos para todos los macro procesos y procesos de
la Institucion.

Los procedimientos mencionados muestran como ser conservan la evidencia del
seguimiento y conformidad del servicio prestado, indicando las personas que
autorizan la liberacion de los servicios.

La liberacion de los servicios se lleva a cabo hasta que se completan
satisfactoriamente las disposiciones planificadas, la autorizacion de dicha

liberacién esta definida en los procedimientos.

4.7.3 Andlisis de datos
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En la caracterizacion de cada proceso se menciona los respectivos indicadores, y

cada uno de estos indicadores posee una hoja de vida donde se menciona:

= Objetivo del indicador
= Nombre del indicador
= Formula

= Meta

= Frecuencia

» Responsable

= Registro

= Proceso

Ademas el IMCT tiene un cuadro de mando con los indicadores de gestion por

proceso.

La persona encargada de la medicion de cada indicador, analiza los resultados

obtenidos frente a la meta, y de acuerdo con los resultados genera acciones

correctivas o preventivas lo que permite la mejora continua del Sistema de Gestion

de Calidad.
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Version: 1
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OBJETIVO: Fomentar y facilitar a la comunidad el libre acceso a la informacioén y a la cultura a través de
las diferentes fuentes de consulta (bibliogréaficas, audiovisuales, electrénicas y cartograficas) y servicios de
extension bibliotecaria tendientes a mejorar el nivel de vida y el desarrollo social y econémico de la misma.

Responsable: Neéstor Saul Solano, Bibliotecdlogo.

PROVEEDORES ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Programa de Préstamo interno y externo de Satisfaccion
asesoria 'y los materiales bibliogréaficos, de las
manejo de electronicos y cartogréficos. necesidades
bibliotecas Orientacién al usuario en el de informacion
_ uso y manejo de la biblioteca, de los
B I\/_Iat_erlaI, _ SUS recursos y servicios. usuarios.
Planeacion y bibliografico Animacion y fomento a la
revision por la (libro, revista, lectura a través de las Formacion
direccion folletos), actividades de la Sala Infantil, integral en el
cartogral_flcos y Bibliobus, y Salas de uso y manejo
electronicos Consulta. bibliotecario y
_ _ Visitas guiadas a la biblioteca Sus recursos
Clientes Progrlam%lllbro Servicio de referencia (usuarios)
parala vida. telefénica sobre consultas g
, rapidas Formacion en ,
Programa movil Charlas, conferencias y ![a or_gan(;zauon Ustl_Ja;noE
Gestion de Programa de tertulias sobre diferentes b?glri](l)(;:caes SEIRIEEOS
gr aspectos de la biblioteca )
recursos gestion de I . B} publicas
o Difusion radial a traves del
bibliotecas . escolares y en
programa Tusitala d
: Carnetizacion de usuarios proceso de
Programa radio Celebracion de la S q animacion,
Tusitala I eeL ;auon € la semana ae lectura y
as e.ras y o , escritura
Seleccién y Coordinacion Servicio Social (bibliotecarios)
(compra, canje Proceso fisico de material Poblacién
donacién de Seleccion y adquisicion de (nifios, jovenes
documentos) obras documentales y adultos
Ingreso de la informacion al motivados a la
Reglamento de Software Bibliotecario lectura 'y
Biblioteca Elaboracion de actas de escritura)
entrega y recibo de materiales
Verificacion de la existencia de
materiales en el sistema Certificados
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Janium para su distribucion
segun sea el caso.

» Difusion de las ultimas
adquisiciones.

» Asesoria en la organizacion
técnica y puesta en
funcionamiento de bibliotecas
comunitarias, populares y
escolares.

» Coordinacion Red de
Bibliotecas Publicas de
Santander.

» Coordinacion del Plan Nacional
de Lectura y Biblioteca en
Santander.

RECURSOS

« Colecciones bibliogréficas, audiovisuales, electrénicas y cartogréficas.

e Sala de Consulta, Sala de Informatica, Bibliobus, Cajas Viajeras, computadores, grabadoras,
televisores, mesas, sillas, tableros,

* Personal Administrativo y Operativo.

* materiales

DOCUMENTACION

» Volante sobre carnetizacion

e Cuadernillos

« Planillas de estadisticas diarias y mensuales
* Planilla de asistencia a eventos

* Planilla de prestamos a domicilio

* Hojas de control de servicio social

* Fichas de prestamos

» Planillas de control de servicio social
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Planilla de movimiento de colecciones

Planilla de inscripcién para capacitaciones bibliotecarias
Planilla de movimiento de usuario

Formato de control diario estadistico

Formatos de carnetizacion

Formato de adquisiciones

Formatos libros para la vida

Formatos de programacion de talleres de lectura
Programa movil bibliotecario

Reglamento bibliotecas

carné

Certificaciones

REQUISITOS

6.
6.
7.
7.
7.
7.
7.
8.
8.
8.
8.
8.

NTC ISO 9001:2000
3
4
2.3
51
54
55
6
2.1
2.3
3
5.2
5.3

PROCESOS DE SOPORTE

Planificacion y revision por la direccion
Medicion analisis y mejora
Gestion de recursos
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MEDICION

* Numero de cursos programados
< Numero de visitas guiadas
* Numero de asistentes

MECANISMO DE SEGUIMIENTO

+ Auditoria interna
« Comité de Calidad
* Comité de Compras
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PLANIFICACION Y REVISION POR LA

DIRECCION

Cdédigo: MC-D-01
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Version: 1

Elaboré: Ronald Sosa M.

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO: Identificar las estrategias para integrar y coordinar las actividades hacia el logro de los

objetivos y mejora del desempefio.

Responsable: Gina Tatiana Gémez Herrera, Directora general.

PROVEEDORES

ENTRADA

ACTIVIDADES

Partes
interesadas

Medicion analisis
y mejora.

Necesidades
internas

Plan de
desarrollo
Nacional y
Municipal

Informes
financieros
anteriores

Revision por
la direccién

« Administra los recursos fisicos,
patrimoniales, financieros y del
personal del Instituto, emitiendo
los actos administrativos
necesarios para el buen
funcionamiento y desarrollo de la
institucion.

« Planificacion financiera

« Planificacion del sistema de
calidad

» Revision del Sistema de Gestion
de la Calidad.

« Establecimiento y socializacion
de la politica 'y los objetivos de
calidad.

« Evaluacion del proceso.

» Presentacién de mejoras al
proceso.

* Implementacion de planes de
mejora.

SALIDA

CLIENTE

Planes de
accion.

Presupuesto.

Informe de

revision por
la direccién
del sistema

Todos los
procesos.

RECURSOS

Software

Recursos financieros

Personal participante. Asesor Juridico, Subdirector Administrativo y Financiero, Direccion General.
Equipos de oficina.
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DOCUMENTACION

* Plan Nacional de Desatrrollo.

« Plan de Desarrollo, Bucaramanga productiva y competitiva.
* Plan del Instituto, sonar la cultura.

« Ley general de la cultura.

* Ley general del turismo.

* Acta de reunion

* Formato de cambios que afectan el SGC
« Informe de revision por la direccion

« Formato de solicitud atencion al publico
 Control de atencion al publico

 Planilla de solicitudes externas

REQUISITOS

* NTC: 9001-2000
4.1
5.1
5.2
5.3
54
5.5
5.6
6.1
8.4
8.5.1
8.5.2
8.5.3

PROCESOS DE SOPORTE

« Medicién, Analisis y Mejora
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MEDICION

* N° de solicitudes ejecutadas
» Atencién al publico

MECANISMO DE SEGUIMIENTO

» Auditoria interna.

» Seguimiento al desarrollo del Plan Nacional y Municipal
* Comité de Calidad

« Comité de personal

* Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
» Comité de Planeacion

» Comité de Incentivos

e Comité de Compras




INSTITUTO
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Cdédigo: MC-D-01
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Version: 1

Elaboré: Ronald S. Macmahon
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OBJETIVO: lIdentificar las actividades para mejorar continuamente la eficiencia y eficacia de los procesos
de Instituto Municipal de Cultura y Turismo (IMCT) de la ciudad de Bucaramanga.

| Responsable: Ronald Sosa Mcmahon, Coordinador de calidad.

PROVEEDORES | ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Recopilacion y andlisis de la
informacion.
Control de documentos y
Solicitud de registros. Informe de
los procesos. Medicién de la satisfaccién del auditoria.
cliente.
Realizacion de auditorias Documentos
Registro de internas. aprobados y
quejas y Seguimiento y medicion de los controlados
reclamos Procesos. )
Todos los _ Seguimiento y medicion de los Planes de | Lider de
procesos Registro de servicios. mejora. cada
indicadores Identificacion de acciones , . Proceso.
preventivas y correctivas. Asignacion
Irgl:fi)gig?] gﬁrla Apli'caci(')n del pr_ocedimiento de recursos.
) o acciones correctivas.
la direccion. T -
Aplicacién del procedimiento
acciones preventivas.
Planes de Elabora(_:i,én de planes de mejora.
accion Evaluacion del proceso.
Modificacion y/o cambios al
proceso
Implementacion de acciones de
mejora aprobadas
RECURSOS
* Personal participante (Funcionarios, auditores de calidad)
* Recurso financiero.
¢ Carpetas.
e Archivadores.
» Computadores
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* Equipos de oficina.

DOCUMENTACION

» Procedimiento auditoria interna de calidad.

« Procedimiento acciones correctivas.

« Procedimiento acciones preventivas.

* Planilla de quejas y reclamos

¢ Encuesta

e Programacion de auditorias.

* Registro de no conformidades y planes de mejora
e Plan de auditoria interna de calidad

» Lista de verificacion

» Informe de auditoria interna.

« Evaluacion desempefio auditores internos

« Estado de acciones correctivas y preventivas
« Procedimiento control de documentos

» Procedimiento control de registros

e Control de documentos

REQUISITOS

* NTC: 9001:2000:
4.2.3
4.2.4
8.1
8.2
8.2.2
8.3
8.4
8.5
8.5.2
8.5.3
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PROCESOS DE SOPORTE

» Planificacion y revision por la direccion

MEDICION

Porcentaje de acciones de mejora
Porcentaje de clientes satisfechos
Porcentaje de reclamos solucionados

MECANISMO DE SEGUIMIENTO

* Auditoria interna.
e Seguimiento a las acciones correctivas y preventivas




INSTITUTO

MUNICIPAL DE
CULTURA Y TURISMO

NOMBRE DEL PROCESO

PROYECCION Y DIFUSION
CULTURAL

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 12/10/2006

Version: 1

Elabord: Ronald Sosa M.

Aprobé: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO: Organizar, coordinar y verificar la programacion cultural del IMCT dentro y fuera de las
instalaciones y asignar actividades a los auditorios, salas de conferencias para optimizar los recursos y
prestar un servicio eficaz

| Responsable: Claudia Patricia Monclou, Técnico operativo

Planificacion y
revision por la
direccion

Cliente externo

Gestion de
recursos

Programacion
fija de
escenarios y
esporadicas
para
programas
especiales
(feria cultural,
mes de los
nifos,
novenas
navidenas,
etc.).

Programa
semanal de
espacios del
IMCT.

Programacion
cursos de
extension.

Reglamento
uso del
auditorio.

Reglamento
portero

actividades.

Coordinacién con los
grupos a presentarse (lugar,
hora, fecha y repertorios).
Planilla de control de
asistencia a los eventos.
Coordinacion de la logistica
de los programas
institucionales ( lugares,
permisos, sonidos y
presentador)

Envio de informacion de los
programas a la emisora
cultural “Luis Carlos Galan
Sarmiento” para la
elaboraron y emisién de la
cufas.

Envio informacion de los
programas al Jefe de
Prensa del IMCT para su
inclusion en los
comunicados de prensa y
su disfuncion
correspondiente en otros
medio (prensa, emisora)
Elaboracién de avisos para
la cartelera de entrada
principal del IMCT.
Actualizacion de la base de

ciudad.

Creacion de
Nuevos grupos
artisticos.

Despertar el
interés de los
ciudadanos
hacia los
eventos
culturales y
artisticos.

Formacién de
nuevos talentos
en el area de
desarrollo de la
creatividad,
masica, pintura,
caricaturas,
ballet clasico,
danza
contemporanea.

Formacién de
lideres.
Comprension
de lectura.
Certificados.

PROVEEDORES | ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Programacion Planeacion y elaboracion de
mensual de la programacion mensual de Creacion de
viernes programas institucionales: nuevos
cultural y viernes cultural, parqueatrte, espacios
parquearte. ferias culturales, y otras culturales en la

Satisfaccion
de los
usuarios
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Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 12/10/2006

Version: 1

Elabord: Ronald Sosa M.

Aprobé: Glenys E. Pedraza

INSTITUTO
culTURA ¥ TURISMO CULTURAL
auditorio. datos (directorio de artistas)
parala contratacién en los
Planilla de programas.
control de » Seguimiento a la ejecucion
porteros. de los programas y

verificacién y buen
desarrollo de los mismos.

» Coordinacion del alquiler o
usos de los espacios como
auditorio, sala de
conferencia, sala de
Santander | y Il y sala de
pintura

« Dar respuesta a los oficios
gue solicitan alquiler de
espacios informando las
tarifas establecidas.

» Dar respuestas a los oficios
gue solicitan apoyos
culturales, de acuerdo a las
indicaciones dadas por la
direccion.

RECURSOS

Espacios adecuados.

Auditorio multiple.

Sala de conferencias.

Salones de talleres.

Plazoleta IMCT.

Parques de la ciudad.

Equipos de amplificacion de sonidos.
Equipos de audio y video.
Talleristas.

Materiales.

DOCUMENTACION

Planilla de inscripcidn para cursos.
Planilla de control de asistencia para eventos.




NOMBRE DEL PROCESO

PROYECCION Y DIFUSION
winETITuTe CULTURAL

CULTURA Y TURISMO

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 12/10/2006

Version: 1

Elabord: Ronald Sosa M.

Aprobé: Glenys E. Pedraza

Planilla de control pagos a eventos
Programacion semanal de espacios
Reglamento uso del auditorio.
Reglamento porteros.

Planilla porteros.

Certificacion.

Volantes.

Planilla alquiler de espacios.
Evaluacion de talleristas.

Contrato préstamo espacios

REQUISITOS

NTC 1SO 9001:2000
6.3

7.1

7.2

7.5

7.5.3

8.2.3

8.4

8.5.2

8.5.3

PROCESOS DE SOPORTE

Planificacion y revision por la direccion.
Gestion de recursos.
Medicion, analisis y mejora.

MEDICION

Numero de eventos realizados
Numero de asistentes a eventos




NOMBRE DEL PROCESO

PROYECCION Y DIFUSION
winETITuTe CULTURAL

CULTURA Y TURISMO

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 12/10/2006

Version: 1

Elabord: Ronald Sosa M.

Aprobé: Glenys E. Pedraza

MECANISMO DE SEGUIMIENTO

» Seguimiento de evaluacion del desempefio del tallerista.
* Auditoria interna.

» Seguimiento de ejecucién de las actividades en los programas de parquearte, viernes cultural, cine

infantil, recreoarte, feria cultural, etc.




Cdédigo: MC-D-01
NOMBRE DEL PROCESO

Fecha: 20/10/2006

Version: 1

GESTION DE RECURSOS

Elaboré: Ronald S. Macmahon

INSTITUTO

MUNICIPAL DE
CULTURA ¥ TURISMO

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO: Administrar los recursos necesarios requeridos por los funcionarios para optimizar la
prestacion del servicio en forma eficiente, efectiva y eficaz.

| Responsable: Luis Fernando Pineda Yafiez, Subdirector administrativo y financiero.

PROVEEDORES | ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE

 Vinculacién de personal
(seleccion y concurso).

* Mantenimiento y adecuacion
de las instalaciones

» Capacitacion al personal Personal
Programas de « Concertacion de objetivos con competente
capacitacion. los funcionarios.

« Evaluacién de desempefio de
los funcionarios.

» Elaboraciéon de nomina.

* Programa de bienestar social

e incentivos.
Todos los Todos los

procesos procesos

* Informe de conveniencia y
oportunidad.

Plan anual de + Certificacion de disponibilidad

compras. presupuestal Equipos
g ' . adecuados.
* Andlisis de necesidades de
adquisicion de bienes por el
Solicitud o comité de compras.

» Adquisicion de materiales y/o

requerimiento de _ .
equipos de oficina.

Producto y/o

las necesidades. » servicio
+ Elaborar acta de corporacion adquirido en
* Acta de traslado al condiciones

responsable del elemento.
» Solicitud a la oficina Juridica.




NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE RECURSOS

INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURA ¥ TURISMO

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 20/10/2006

Version: 1

Elaboré: Ronald S. Macmahon

Aprobd: Glenys E. Pedraza

RECURSOS

Personal.
Equipos de oficina.
Sistemas de informacion (software, hardware, etc.)

DOCUMENTACION

Manual de Funciones.

Manual de Procedimientos.

Acta de reuniones.

Formatos de necesidades
Programacion de capacitaciones
Programa de mantenimiento
Programacion de aseo

Planilla de asistencia a reuniones
Cadigo de Etica.

Reglamento Interno de Trabajo.
Normatividad laboral.

REQUISITOS

NTC 9001:2000

6.2
6.3
6.4
7.4
7.5.3
8.4
8.5.2
8.5.3




NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE RECURSOS

INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURA ¥ TURISMO

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 20/10/2006

Version: 1

Elaboré: Ronald S. Macmahon

Aprobd: Glenys E. Pedraza

PROCESOS DE SOPORTE

» Planificacion y Revision por la Direccion.
« Medicion Andlisis y Mejora

MEDICION

» Porcentaje de Actividades de Mantenimiento.
« Porcentaje de Capacitacion a los Funcionarios

MECANISMO DE SEGUIMIENTO

* Auditorias Internas.

* Comité de Calidad.

* Comité técnico

+ Comité de Bienestar Social e Incentivos.

* Comité de Personal.

* Comité Coordinacion del Sistema de Control Interno




INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURA ¥ TURISMO

NOMBRE DEL PROCESO

FOMENTO TURISTICO

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 15/10/2006

Version: 1

Elaboré: Ronald Sosa M.

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO: Desarrollar programas que permitan la formulacion, la implementacioén, la coordinacion y la
ejecucion de las politicas publicas sobre turismo apoyandose en los planes y proyectos que generen el
fomento de la Industria del Turismo hacia la ciudad.

Responsable: Elkin Bricefio Lara, Subdirector de turismo.

PROVEEDORES | ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CLIENTE
Planificacion
Identificacion y provision de recursos
mediante la gestion con empresas
_ privadas y convenios Personas y
Programacion interinstitucionales. empresas
o de actividades Eventos de actualizacion en tema de | | capacitadas
Planificaciony ~ |de turismo dirigidos a las empresas y
revision por la capacitacion personas del sector
direccion Inspeccion y verificacion de Turista o
3 documentos e instalaciones a los o Visitante
_ Programacion prestadores de servicios turisticos. Servicios satisfecho
Clientes Externos | de actividades Evaluacién del proceso de turisticos
de inspeccion a los prestadores de adecuados
B Sensibilizacion servicios turisticos.
Gestion de Seguimiento al desempefio y
Recursos g ejecucion de los compromisos de
Programacion mejora adquiridos por las entidades | |Actores
de Operativos inspeccionadas. sensibilizado
?I §et(_:tor Jornadas de sensibilizacion con los IS acerca de
uristico actores que intervienen en la a tanci
Lev d actividad turistica. |(;n?$r ancia
ey de Elaboracion de material promocional €l Tunsmo
Turismo , Ley -, -
Evaluacion de actividades de
de 300 de sensibilizacion y capacitacion. ( a
1996 . clon y cap ' Material
través de indicadores) Promocional
Ley 1101 de Pre_sentamon de propuestas de
2006 mejora.

Implementacion de Planes de
mejora.




Cdédigo: MC-D-01
NOMBRE DEL PROCESO

Fecha: 15/10/2006

. Version: 1
FOMENTO TURISTICO
Elabor6: Ronald Sosa M.
INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURA Y TURISMO
Aprobd: Glenys E. Pedraza
RECURSOS

* Funcionarios

* Equipos de computo
* Papeleria.

* Recintos.

* Materiales

* presupuesto

DOCUMENTACION

» Formatos de inspeccion a los prestadores de servicios turisticos.

« Formato de seguimiento a prestadores de servicios turisticos inspeccionados.
* Formatos de quejas

e Planilla de control de asistencia.

* Planilla de programacion de actividades.

» Evaluacion de actividades.

e Ley General de Turismo (Ley 300 de 1996).

e Ley 1101 de 2006 que modifica la ley 300 de 1996.

REQUISITOS

« NTC 9001:2000

7.5.1
7.5.3
7.5.4
8.2.1
8.2.3
8.3

8.4

8.5.2
8.5.3




NOMBRE DEL PROCESO

FOMENTO TURISTICO

INSTITUTO

MUNICIPAL DE
CULTURA ¥ TURISMO

Cdédigo: MC-D-01

Fecha: 15/10/2006

Version: 1

Elaboré: Ronald Sosa M.

Aprobd: Glenys E. Pedraza

PROCESOS DE SOPORTE

Planificacion y revision por parte de la direccion.
Gestion de recursos.
Medicion de analisis.

MEDICION

« N° de personas capacitadas
« Porcentaje de actividades de sensibilizacion realizadas
* N°de eventos en los que particip6 la Subdireccion de Turismo

MECANISMO DE SEGUIMIENTO

Auditoria interna.

Seguimiento a la evolucién de los compromisos de mejora asumidos por los prestadores de servicios

turisticos evaluados.
Seguimiento a las actividades de capacitacion y sensibilizacién realizadas.




ANEXO 2

INDICADORES DE
GESTION



INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURS ¥ TURISMO

CONTROL DE INDICADORES DE GESTION

Cdédigo: MC -D -02

Fecha: 25/01/2007

Version: 0

Elabor6: Ronald S. Macmahon

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO | PROCESO
N°de prestadores
de servicios
N° de capacitados/N° . s
personas poblacion total de 40% Trimestral Subdlre_cmon De Forr_natos_de FOMENTO
. Turismo asistencia TURISMO
capacitadas prestadores de
servicios
turisticos*100
Fortalecer la calidad de
los prestadores de .\ o
servicios turisticos del . N°de actividades
municipio de Porcentaje de | de senbilizacion
Bucaramanga. actividades de | realizadas/N°de o : Subdireccién De . FOMENTO
sensibilizacion | actividades de 20% Trimestral Turismo Convenios TURISMO
realizadas sensibilizacion
programadas*100
N° de eventos o
en los que N _de_ eventos . L Carta de
o asistidos/N°de , Subdireccién De L FOMENTO
participo la 20% Trimestral : invitacién a SMO
Subdireccion eventos Turismo los eventos TURISM
. programadas*100
de Turismo
Promover, desarrollar y -

. ’ e Numero de N° de actividades .
ejecutar las politicas eventos realizadas anual/N° . Planilla de PROYECCION
culturales contempladas . L 80% Anual Extensién Cultural - Y DIFUSION
en el Plan de Desarrollo realizados de actividades actividades CULTURAL
cultural anual programadas




INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURS ¥ TURISMO

CONTROL DE INDICADORES DE GESTION

Cdédigo: MC -D -02

Fecha: 25/01/2007

Version: 0

Elabor6: Ronald S. Macmahon

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO PROCESO
Incentivar y apoyar
financiera y
logisticamente las N° de asistentes
diferentes Numero de a eventos Planilla de PROYECCION
manifestaciones asistentes a anual/N° de 80% Anual Extension Cultural | asistentes a Y DIFUSION
artisticas y culturales eventos anual | asistentes actividades CULTURAL
que surgen en el programados
municipio de
Bucaramanga.
Atender a la demanda N° de usuarios
de material N° de usuarios asistidos/N° de Procesos Formato BIBLIOTECAS
bibliografico de los en BPMG y LUSUAIoS 80% Mensual Técnicos movimiento PUBLICAS
usuarios de la ciudad Satélites de usuarios MUNICIPALES
de Bucaramanga programados

g
Analizar la utilizacion o
de coleccion N° de :\(laa(ljiga%c;nss/llill‘szse Procesos mi?/zm i{:Ietr?to BIBLIOTECAS
bibliografica, consultas consultas 80% Mensual Técnicos de PUBLICAS
audiovisuales y realizadas ; MUNICIPALES
programadas colecciones

equipos




INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURS ¥ TURISMO

CONTROL DE INDICADORES DE GESTION

Cdédigo: MC -D -02

Fecha: 25/01/2007

Version: 0

Elabor6: Ronald S. Macmahon

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO C INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE REGISTRO PROCESO
Proporg:!onar N° de Capacitaciones
formacion a los capacitaciones | realizadas / Subdireccién Programador
funcionarios siendo P L L ; 9 GESTION DE
. X realizadas a capacitaciones 60% Anual Administrativa y de
mas competentes, % . ; o RECURSOS
. los programadas Financiera capacitaciones
en el cumplimiento . .
- funcionarios 100
de sus actividades.
Mejorar_ las . N° de Mantenimiento . L
instalaciones fisicas, I . Subdireccion Programador -
mantenimiento | ejecutado / L ; GESTION DE
para elevar la X ; - 80% Anual Administrativa y de
) - ejecutado en mantenimiento . ; oo RECURSOS
satisfaccion de ) . Financiera mantenimiento

; la Institucion programado * 100
usuario
Satisfacer las .

: N° de clientes £
_nece3|da_qes de Satisfaccion satisfechos*100/N° Subdireccion Encuesta de MEDICION
informacion y X . . 80% Mensual . . > ANALISIS Y

- de cliente de clientes Técnica satisfaccion
servicio de los MEJORA

. encuestados

usuarios.

Satisfacer las NP de reclamos

necesidades de Porcentajes de i . i Planilla de MEDICION

) " solucionados Gestion de . 0

informacion y X reclamos o 80% Mensual quejas y ANALISIS Y
.- . 100/N° reclamos recursos

servicio de los solucionados reclamos MEJORA

usuarios.

presentados




INSTITUTO

MUNICIPAL DE
CULTURS ¥ TURISMO

CONTROL DE INDICADORES DE GESTION

Cdédigo: MC -D -02

Fecha: 25/01/2007

Version: 0

Elabor6: Ronald S. Macmahon

Aprobd: Glenys E. Pedraza

OBJETIVO INDICADOR FORMULA META | FRECUENCIA | RESPONSABLE | REGISTRO PROCESO
. N° de acciones
Mejorar .
continuamente los : wn_plementadas Registro de no -
[0CESOS qUe Porcentajes de | eficazmente * conformidades MEDICION
P 0S 9 acciones de 100/N° de 80% Semestral Direccion General ANALISIS Y
garanticen la ! . y plan de
> mejora acciones . MEJORA
prestacion de los ; mejora
- . correctivas
servicios al usuario.
presentadas
Incentivar y apoyar
: . o - )
fma}nc_lera y N° de solicitudes PLANIEICACION
logisticamente los N° de aprobadas * Revisién de Y REVISION
diferentes proyectos solicitudes 100/N° de 60% Mensual Direcciéon General Iy
) - solicitudes POR LA
culturales que surgen ejecutadas solicitudes -
A DIRECCION
en el municipio de presentadas
Bucaramanga.
[0} z
Satisfacer las N de personas contrelde | PLANIFICACION
nece3|dqqes de - Aten_C|0n al *100/N° de 60% Mensual Direccion General publico y Y REVISION
informacion y servicio publico ersonas que solicitud de POR LA
de los usuarios. Perse que ! DIRECCION
solicitan atencion atencion




ANEXO 3

EVALUACION DE
DESEMPENO



- ™

EVALUACION DEL DESEMPENO LABORAL

— E:ELL";.?L_THﬂF.nf. u B - 1 ASESOR ¥ PROFESIONAL SIN
- Funcion Pablica FERSONAL A CARGOD j
- INFORMACION GENERAL ~
Enilidad: Dapta:
MNombres: Apollidos: C.C.
o
2
= Depardencia;
=
& [ cango:
E Mombres: Apallidas: Lo o
E
g Cargo:
ixi

L PERIODO EVALUADO  Desde Dia[ | |Mes[ ] JAfo[ [ ] Hasta Dia[ | |Mes[ | |aro[ [ ])
MOTIVO DE LA CONCERTACION

e
Perodo Anual ] Cambio de emples Periota da Pruaba |:|
h,
INSTRUCCIONES
- ~,

Concertacion de Objetivos de Desempenc

1. Diligencie este fermato al inicio del periodo anual, cuando se produzca cambio de empleo v cuando se inicie
el perfodo de prueba.

2. Defina los abjslivos da productividad y de condusia labaral de acuerda con la misidn, meta a finalidad asignada
a su dependencia y denfro del marco de las funciones del empleade,

3. Redeciae conjuniamenie con el empleado los ohjefivos a lograr en el periodoe respectivo.
4.  Planiee objelivas realizables, medibles y cuantificables.
5. Describa dal objativo sanalado el qua, el cudnde, el eudnio v el dénde.

6. Asigne pesos porcontuales, an milliples do cineo sobre un telal de 10076, do aceerde con la importancia da
cada oblative,

Meodificacldén de Objotivos
7. Censigne las modilcaclonss que se efeclien a la descripcldn, a las fechas da entrega o al peso parcantual.
Evaluacion de Ohjetlvos
8, Escriba al porcantale de ejecucion o logeo alcanzada.
8, Valora cada abjetive mulliplicande el porcentaje dol lagro por ¢l peso porconlual rospecliva.
10, Obtenga la caliicacidn finzl sumando Ios punilajes de cada objelive y multiplicanda el folal por 10 para

fransfamarla a una escala de 1007, este resultedo sera sumado al de la valoragién de Indicadares en el
fomalo A,

e A

Elirsinmonta pasa la ovalescids dal dosompedis se compona do Yes partes:
-1 Para by carsartaside do chstives al méoar al perioda

B-3 Pana tavalzasiin gomesiml

B=3 Pam las avakladionss patea'ed W dalitieas
TEarT CPera A8 LoniPeseera L - fyorh,




CONCERTACION DE OBJETIVOS DE DESEMPERD

EVALUACION
{Final del potiodo)

FESO LOGAD | VALORACION
Mo, DESCRIFCIGH % {1-100} | pasn x logro
100
o
Tolal 100% Punizle
Puniaje
x 10:
Hatn: Liova solo puniofa
al lermutarla Mo. 3
COMCERTADNDS EL:
Diia: Mes: Af: Firma Ewvaluador:
Firma Evaluado:
" Mo. MODIFICACIGN ALOS OBJETIVOS CONCERTADOS Dia | Mes A Firma 3
bt A

Mata: Sl es necasaria mbn oapacio willeo unm heln eciclonz]



Cemrtaneria Sdnimimliniva Go s

‘ EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL
=1 st cions B-2 ASESOR Y PROFESIONAL SIN
A

Funcidn Pablica PERSONAL A CARGO
EVALUACION SEMESTRAL { MITAD DE PERIODO
EVALUADOR CARGD
EVALUADO CARGO
"y INSTRUCCIONES
. Tanga lista fa forma 1 de este instrumento. Alll anconirard los oblelivos concanados al comisnza del paricde, T

. Hapga una valoracion del avance hacia el legra de los ebjolives concerados.
. ldentifique las Emitaciones técnicas yio adminisirativas para o logro de los ablelivos.
. Dle ser necesario replanten, modifique o ajuste algune de los objefives y andielos en la forma 1, enla seccion
“Maodificacion a los abletivos concertados”,
5, Sefale laos aspeclos que se deban mejorar, indicando los faclores en fos qua el evaluado esté mis dabil.
Consulia los factares que 50 enouentran al respaldo,
i 6. Sofale los factores y aspectos an los que el evaluado sobrasala.

e G

LOGRO DE OBJETIVOS

EVALUACION DE MITAD DE PERIODO Y SEGUIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
» LIMITACIONES TECNICAS Y/O ADMINISTRATIVAS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS » ——

+ FACTORES ¥ ASPECTOS QUE SE DEBEN MEJORAR *

= FACTORES EN LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADO «

PRODUCTIVIDAD

» LIMITACIGNES TECMICAS Y/O ADMINISTRATIVAS EM EL LOGRQ DE LOS OBJETIVOS « —

+* FACTORES Y ASPECTOS QUE SE DEBEN MEJORAR =

* FACTORES EN LOS QUE SOBRESALE EL EVALUADOD »

—l
<L
c
o
m
=T
-
Lo 8
-
O
=
(=]
=
O
O

Fecha de dilipenctamients mj:]]:]

Firma d=1 evaluador Fuma dal evaluado

Cremres (et dn Lomtn st Dorat - RO



FACTORES DE DESEMPERND

AREA DE PRODUGTIVIDAD ,

PLAMEACION: Prevd v jorarquiza lag socuoncias nocosarias para el desamolio da los procasos ¥ logr da los
rasultados especificos esparados.

UTILIZACION DE RECURSOS: Emplea la informacion, los procedimisntos, el falenio humane y los recursos
malenales ¥ inancleras para el desarrollo de las actividades de su cargo.

CALIDAD: Darnuestra un nivel de conceplualizacsdn, rger ¥ confiabilidad 1&cnica en sus producios. Cumple las
espacilicaciones establacidas.

COMPETENGIA TECNICA: Apora |z oxporioncia y los conocimienios especilicos necesanios para el desempa-
fio del cargo. Concepida confiablemente sobre aspectos propins da su lormacion prafesional e investiga y se
capacila schre temas relacionadas con las funclonas de su cafo,

RESPONSAB|LIDAD: Realiza Ies funcionos inherantes al carga y cumpla las deberes y enmpromisos asignados
obleniendn lo5 resultados esperados ¥ asumiendo las consecuencias qua se darivan de su Lrabajo.
OPORTUNIDAD: Entrega los trabajas a liempo lenienda an cuanla as priaridades y los requermientas en la
ejecucitn y dasarrollo da sus actividades

AREA DE COMDUCTA LABORAL ™

COMPROMISO INSTITUCIONAL: Asume y fransmite &) conjunio de valaras arganizzcionales. En su compana-
mienio y actitudes demuesira sentido de perienencia a la enfidad.

TRATAMIENTO DE LA INFORMACIGN: Maneja y comparie |a informaeidn en farma canfiable, prudente y reser-
vada, a fravés de los canales perinenlas.

TAABAJDQ EN EQUIPO: Damuasita eapacidad para integrarse a un grupa da trabajs eon aportes objelivas.
RELACIONES INTERPERSOMNALES: Establoce y manliana comunicacidn con usuarios, superiores, compafies
ros ¥ eolaberaderes genorando un amblenta laboral da cordialldad ¥ rezpeto.

INICIATIVA: Busca solucienes y altomativas que conduzean a reselver dilerantes sliuaclones en al desomperio
de las [unciones.




- ™
EVALUACION DEL DESEMPERO LABORAL

I — T e B - 3 ASESOR Y PROFESIONAL SIN
h—i Funcion PERSOMAL A CARGO )
\
- INFORMACION GENERAL -
Entidad: Dreplo:
Mambros: Apallidos: (X
8
= Oependoncin: N
Z |
ﬁ carge:
E Mombres: Apeildon: C.C.
; Carge ]
& _ J
- CLASE DE EVALUACION "
EVALUACION PARCIAL CALIFICACION DEFINITIVA
Cembio de ompleo HAE] Aneal
Combin do jofe B Perlodo d= Prueba |:|
L Ordan del Jela del Quganismo ] y
2 ~

r )
Taniands an cucata ol logro da las ohjatives alcanzadas y el nlvel o2 elecucin da los indcadares de este farmato, caliique asi:

a. Lea detenidaments la dotinlcian d2 ceda Indlcadar

b. Delarmine o graca que rellale can mayor proximidid el desemgedo del empleado

&, Eseriba en la caslila puntos, de acusrde con ¢ grado de valoracién escogido, la punbipcion cerespondients dantra dol
rango estipulado pard el msma

d. Sume los punlajes aslgnades a los fasleras. Este resullade delesd ger sumade al obianida on la valeracion dol logra do
|68 atsetlvos concenados, do acverdn a los peses pareeniualas sofinludos, para asl daterminar a colificacida do senvicios.

RADOS DE VALORACION

La valoracitn de los indicadarns se hard con base an les sigeientas grados

POA ENCIMA: Durante el perfode el indcador sa prasenta dg manera 1l que supera emplamente |os patranas ¥ niveles
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RESOLUCION No. 024
15 DE MARZO DE 2006

Por la cual se ajusta el manual especifico de Funciones y Competencias laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga.

LA DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE CUL TURA DE
BUCARAMANGA

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del Decreto Ley 785 de
2005,y

CONSIDERANDO:

1) Que se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones y competencias
laborales de los empleos del Instituto Municipal de Cultura de Bucaramanga.

2) Que el articulo 13 del Decreto Ley 785 de 2005, establece las competencias y requisitos
gue las autoridades territoriales deben tener en cuenta al elaborar los respectivos
manuales especificos de funciones.

3) Que el articulo 28 del Decreto Ley 785 de 2005, establece la obligatoriedad para las
autoridades competentes el sefialar en los manuales especificos de funciones las
competencias de los empleos que conforman su planta de personal.

4) Que el Decreto 2539 de julio 22 de 2005 en su articulo 8° sefiala las competencias
comportamentales minimas por nivel jerarquico que se deben establecer.

En merito a lo expuesto.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
para los empleos que conforman la planta de personal del Instituto Municipal de Cultura de
Bucaramanga fijada por la Resolucion Numero 048 del 31 de Enero del 2000, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia, eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Instituto Instituto
Municipal de Cultura de Bucaramanga, asi:
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Nivel:

Denominacion De Empleo:

Cadigo:

Grado:

Numero De Empleos:
Dependencia:

Jefe Inmediato:

Central
Director General
050
01
1
DIRECCION GENERAL
ALCALDE MUNICIPAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y administrar el Instituto Municipal de Cultura con eficiencia y oportunidad de acuerdo a las politicas

culturales del municipio y su Plan de Desarrollo Municipal de Bucaramanga,

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.
35.

36.

37.

Representar legalmente al Instituto Municipal de Cultura en todos los actos que se deriven del
ejercicio de su cargo.

Disefiar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, las politicas culturales y el plan de
desarrollo cultural para el Municipio, el cual debera contener los programas, proyectos y actividades a
realizar durante el periodo administrativo del Alcalde, bajo criterios prospectivos.

Disefiar y presentar al Consejo Directivo para su aprobacion, los cambios a la estructura organica del
Instituto, necesarios para el cumplimiento de la mision institucional.

Administrar los recursos fisicos, patrimoniales, financieros y de personal del Instituto Municipal de
Cultura, emitiendo los actos administrativos necesarios para el buen funcionamiento y el desarrollo de
la institucion.

Implementar las acciones que le demande el Consejo Directivo.

Dirigir las Subdirecciones Administrativa y Operativa que conforman el Instituto Municipal de Cultura e
implementar las herramientas necesarias para el desarrollo, seguimiento, cumplimiento y evaluacién
de sus planes de gestion.

Elaborar la politica financiera del Instituto y presentar el proyecto de presupuesto anual al Consejo
Directivo para su aprobacion.

Ordenar la ejecucion presupuestal del Instituto Municipal de Cultura.

Convocar la eleccion del Consejo Municipal de Cultura y ejercer su Secretaria Técnica,
implementando las herramientas necesarias para su funcionamiento y operatividad.

Presentar los informes de gestion al Sefior Alcalde, Consejo Directivo, el Honorable Concejo
Municipal y organismos de control, cuando estos los soliciten.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulan el funcionamiento del Instituto Municipal
de Cultura.

Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

Designar el Secretario del Consejo Directivo.

Designar el funcionario que lo reemplazara en sus ausencias temporales.

Convocar al Consejo Directivo a sesiones extraordinarias cuando lo estime conveniente.

Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos que sean necesarios para el cabal
desarrollo y ejecucién de programas, conforme a las disposiciones legales vigentes reglamentaria y
estatutaria.

Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios de la entidad en éareas
afines a la misién y objetivos de la misma, estimulando la incorporacién de nuevas tecnologias y
métodos de trabajo de alto rendimiento empresarial.

Ejercer control administrativo a la ejecucion presupuestal, someter a la consideracion y aprobacion del
Consejo Directivo en los plazos fijados por éste, los estados financieros, informes de ejecucién
presupuestal, planes y programas del Instituto, de acuerdo con los estatutos y demas normas
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aplicables.
38. Las demas sefialadas en la Ley, los Estatutos y la Disposiciones del Consejo Directivo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. Entender la cultura como elemento integrador, que define la manera de ser de la poblacion y es
determinante en el proceso de construccion del desarrollo sostenido y sostenible.

2. El espacio de la cultura como elemento creador de identidad.

3. La presencia de la cultura en el sector educativo responde a las necesidades de la comunidad

4. ElIFomento de las escuelas de creacién artistica promueven la sensibilidad y la creatividad en nifios y
jévenes.

5. Preservar el patrimonio cultural responde a las necesidades del orden nacional plasmadas en la Ley
General de Cultura.

6. Reconocer la multi-culturalidad, en procura de integrar la riqueza y diversidad cultural

7. Los planes y programas implementados en la entidad contribuyen al mejoramiento del servicio y al
logro de una gestion publica eficiente.

8. Losrecursos que se manejan, son ejecutados con altos criterios gerenciales con el fin de optimizar
su utilizacion.

9. Los informes presentados a los entes de control, alcaldia municipal y concejo municipal son
oportunos, confiables vy fidedignos, los cuales permiten conocer el estado de la entidad y su actividad
financiera.

10. La ordenacion del gasto se ejecuta con responsabilidad de conformidad a las normas
presupuestales, administrativas y de contratacion vigentes.

11. Las convocatorias al Consejo Directivo se hacen con anticipacion dando a conocer oportunamente
los temas a tratar para su aprobacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

ok wNE

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Educacion: Titulo de formacion Profesional con estudios de postgrado.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional en el area administrativa en el
sector publico 6 privado.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Subdirector Administrativo y Financiero
Cadigo: 068

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, planear, dirigir, evaluar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos concernientes al
desarrollo administrativo y financiero de la entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacion de las diferentes actividades que se requieran para la adecuada administracion de
los recursos fisicos, administrativos y financieros de la entidad.

2. Implementar mecanismos de evaluacion y control al interior de cada uno de los grupos que conforman la
dependencia.

3. Responder por la correcta ejecucion del presupuesto del Instituto.

4. Expedir los certificados de disponibilidad y registro personal para los compromisos que adquiera el
Instituto.

5. Ejecutar los procesos de seleccidn, induccién, entrenamiento, evaluacion, capacitacién, bienestar y
desarrollo integral del personal del Instituto velando por el mejoramiento y aprovechamiento del talento
humano existente.

6. Realizar la ndbmina del personal y las correspondientes afiliaciones y novedades.

7. Las demas que le asigne el Director General.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. Adelantar un proceso que facilite la elaboracién del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI), con
base a una estructura programatica que guarde coherencia entre plan y presupuesto que permita
identificar y jerarquizar prioridades, hacer seguimiento, controlar y evaluar resultados.

2. Se dara cumplimiento a los compromisos adquiridos a través del pacto por la Transparencia y se
fortalecera el sistema de control interno moderno en la administraciéon municipal.

3. Especial énfasis se dara a la unificacion del sistema de informacion financiera logrando la coherencia
entre la informacion que se maneja en los diferentes procesos (presupuestal, contable y tesoral),
alcanzando el objetivo de que los Estados Financieros reflejen la real situacién financiera y patrimonial
de la entidad.

4. Asegurar la realizacion del Plan de Desarrollo 2004 — 2007, buscando un crecimiento sostenido de los
ingresos, creando una cultura tributaria que posibilite los recaudos suficientes para llevar a cabo los
programas y proyectos, dentro del marco de la racionalizacién del gasto, la eficiencia y la transparencia
administrativa, asi como el impulso a incentivos tributarios dirigidos a promover la inversién y calidad de
vida en la ciudad.

5. La programacion, elaboracion y ejecucion de los presupuestos plurianuales, se cefiiran estrictamente a
lo previsto en el Plan de Desarrollo respectivo.

6. Si durante la vigencia del presente Plan de Desarrollo se establecen nuevos Planes, Programas y
Proyectos de nivel mas amplio de interés general para la comunidad, que deban tenerse en cuenta, de
conformidad con Leyes y ordenanzas, hara los ajustes correspondientes al Plan Plurianual de
Inversiones
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7. Se realizaran las operaciones necesarias al Presupuesto General del Instituto, incluyendo los traslados,
reducciones y ajustes presupuestales a que hubiere lugar, de manera que sean consistentes con el
Plan de Desarrollo, exceptuando las adiciones presupuestales.

8. La solicitud de certificados de disponibilidad presupuestal que afecten el programa de inversiéon, debe
acompafiarse de la constancia del registro en el Banco de programas y proyectos y de la constancia de
gue hacen parte del Plan de Desarrollo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Plan de Desarrollo Departamental
3. Plan de Desarrollo Municipal
4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
5. Plan Decenal de Cultura
6. Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997
7. Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacion, control interno, etc.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion: Titulo de formacion profesional en areas econdémicas 6 administrativas
Especializacion en administracién 6 finanzas
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.
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Nivel:

Denominacién De Empleo:

Cadigo:

Grado:

Numero De Empleos:
Dependencia:

Jefe Inmediato:

Central

Subdirector Técnico
068
01
1
Subdireccion Técnica
Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, planear, dirigir, evaluar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos concernientes al
desarrollo cultural de la entidad, de acuerdo con las y normas vigentes y el Plan de Desarrollo Cultural Municipal.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la planeacion y direccién de las diferentes acciones que se requieran para la adecuada
administracion de los servicios, proyectos, planes, programas y actividades de desarrollo cultural de la
entidad.

Implementar mecanismos de evaluacién y control al interior de cada uno de los grupos que conforman
la dependencia.

Administrar los recursos fisicos y de personal adscritos a su dependencia.

Realizar el plan anual de gestion cultural en concordancia con el Plan de Desarrollo Cultural del
Instituto e implementar todas las herramientas administrativas necesarias para su ejecucion,
seguimiento y evaluacion.

Realizar el plan anual de mejoramiento y calidad total de los servicios.

Realizar el plan de mercadeo de servicios culturales con metas medibles, generando recursos
econdmicos para el funcionamiento de la Institucion.

Las deméas que le asigne el Director General.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

Ampliar la cobertura de los servicios bibliotecarios en el municipio de Bucaramanga son base del plan
de desarrollo cultural de la ciudad

La formacion artistica en el municipio de Bucaramanga ; la promocién, divulgacion y el fomento del
arte en todas sus manifestaciones son metas del plan decenal de cultura

La variada programacion artistica y cultural en espacios abiertos bajo el concepto de cultura
ciudadana son fundamento de las exigencias de la comunidad expresada en las mesas de trabajo.

La Emisora Cultural Luis Carlos Galan como soporte para atender la promocién y difusién cultural del
Municipio

La modernizacion de la Emisora Cultural competira con las emisoras culturales locales y nacionales
en términos de cultura politica y social.

Las herramientas necesarias para la conservacion y preservacion del patrimonio cultural del municipio
de Bucaramanga, base para la gestién de recursos.

Los procesos culturales desarrollados por las instituciones y agencias del sector cultural de
Bucaramanga, el ambiente propicio para la convivencia de las multiples expresiones, son pilares del
Plan de Desarrollo Cultural del Municipio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Plan de Desarrollo Departamental
3. Plan de Desarrollo Municipal
4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
5. Plan Decenal de Cultura
6. Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997
7. Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacién, control interno, etc.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
y Titulo de formacion profesional en areas econémicas 6 administrativas
Educacion: Especializacion en administracién 6 finanzas
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.
Nivel: Central
Denominacion De Empleo: Subdirector de Turismo
Cédigo: 068
Grado: 01
Numero De Empleos: 1
Dependencia: Subdireccién de Turismo
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, planear, dirigir, evaluar y controlar las politicas, planes, programas y proyectos concernientes al
desarrollo Turistico del municipio de Bucaramanga, de acuerdo con las leyes y normas vigentes.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar funciones ejecutivas de caracter permanente que permitan la formulacion, implementacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas publicas sobre turismo.

2. Implementar las herramientas necesarias para la promocién y difusién de los atractivos y servicios
turisticos del municipio de Bucaramanga.

3. Fomentar la industria turistica del municipio de Bucaramanga, aprovechando la gran oferta natural
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cultural de eventos, congresos y eventos de todo tipo que se desarrollen en la jurisdiccion
4. Las demas que sean asignadas al cargo por el jefe inmediato

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La politica cultural del Municipio de Bucaramanga incluye el desarrollo turistico del municipio

2. Bucaramanga ciudad Competitiva, la integracién de los procesos sociales y econdmicos debe girar en
torno a un proyecto colectivo, que incorpore a la poblacién al desarrollo regional no s6lo como su
artifice, sino como su razoén de ser

3. Proexport, el CARCE de Santander, la Camara de Comercio de Bucaramanga, el SENA, los Centros
de Desarrollo Productivo, el Departamento de Santander y la Academia, son base para los acuerdos
comerciales del Tratado de Libre Comercio (TLC), Acuerdo de Libre Comercio de las América (ALCA),
conforme a politicas del gobierno Nacional.

4. Elintercambio comercial entre Venezuela y Colombia llegara en los proximos dos afios (2005 — 2006)
a 3.000 millones de ddlares

5. Material promocional impreso y electrénico soporte de la promocion de la ciudad como un solo

producto.

Las ferias, fiestas, congresos y eventos vitrina comercial turistica del municipio

Campafias publicitarias enfocadas hacia los mercados turisticos identificados.

Alianzas estratégicas: Instituto Municipal de Cultura, Policia de Turismo, Camara de Comercio.

© N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacion, control interno, etc.

NogokrwdrE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

N Titulo de formacion profesional en areas econémicas, administrativas 6 de
Educacion: las comunicaciones

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Jefe Oficina Asesorade Ju  ridica
Cadigo: 115

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Oficina Juridica

Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar e implementar el marco juridico del Instituto Municipal de Cultura de acuerdo a las leyes generales
vigentes y a la normatividad relacionada a la naturaleza de la institucion.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General y demas dependencias del Instituto en la realizaciéon de estudios de caracter

legal.

N

. Administrar y orientar los procedimientos de contratacién en su planeacion y ejecucion.

w

. Elaborar y revisar proyectos de decretos, resoluciones y demas disposiciones y documentos que regulen

la provision de bienes y servicios requeridos por el Instituto.

4. Asesorar en los convenios, acuerdos y contratos con otras entidades gubernamentales o privadas.
Asistencias a todas las dependencias internas y a las externas que lo soliciten, en el disefio y aplicacién
de metodologias de trabajo en beneficio del Instituto, de acuerdo con su area de especializacién. En
estos aspectos se asesora a organismos no gubernamentales, colegios, ligas, etc.

Participar en los comités que le sefiale la Direccion General.

7. Controlar y evaluar el adecuado manejo de los asuntos del Instituto, que sean gestionados por
apoderados externos.

8. Elaborar los contratos que deba celebrar el Instituto, una vez ejecutados adelantar su liquidacion, y
efectuar el control de la legalidad a los contratos.

9. Tramitar los derechos de peticién y demés actos administrativos relacionados con el Instituto.

10. Recopilar, divulgar y mantener actualizado el registro de las normas legales relacionadas con el Instituto.

11. Dirigir, coordinar y controlar el sistema de Control Disciplinario del Instituto de conformidad con lo
establecido por las normas que regulan el régimen disciplinario de los servidores publicos.

12. Producir informes y documentos necesarios para la defensa de los intereses del Instituto seguir el curso
de los procesos e informar a la Direccion General sobre su estado y desarrollo.

13. Producir conceptos sobre aquellos aspectos administrativos que en materia cultural deba expedir el
instituto

14. Atender y vigilar los distintos procesos judiciales y administrativos donde sea parte el Instituto.

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencia.

9
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IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PERNO)

1. La constitucién politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los

aspectos de la entidad

La experiencia profesional especifica se define como una fortaleza

Las especializaciones, diplomados, cursos talleres realizados complementan las funciones a desarrollar

en la entidad

4. La planeacion y manejo de personal en entidades publicas del orden nacional y regional acumulan
experiencias a la hora de aplicar la normatividad juridica.

5. El basto conocimiento de la normatividad juridica en temas administrativos y de contrataciéon son soporte
para la toma de decisiones.

6. Los formatos y controles preestablecidos en la entidad se ajustan a la normatividad vigente

wn

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Plan de Desarrollo Departamental
3. Plan de Desarrollo Municipal
4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
5. Plan Decenal de Cultura
6. Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997
7. Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacion, control interno, etc.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion: Titulo de formacion profesional en derecho Especializacién en areas de
derecho publico 6 administrativo.
Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Oficina de Control Interno
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la evaluacion del Sistema de Control Interno para determinar la eficiencia y efectividad de los
controles asociados a cada uno de los procesos de la entidad y proponer acciones para su mejoramiento

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacién del Sistema de Control Interno del Instituto

2. Redisefiar sistemas, criterios, métodos y procedimientos de control interno en coordinacion con el
personal de la institucion, fundamentados en la implantacion, ajuste y actualizacion conforme a la Ley.

3. Planear y Evaluar sobre auditoria continua los procesos y procedimientos establecidos para cada
dependencia, buscando garantizar la calidad en la prestacion de los servicios, la ejecucion de las
acciones pertinentes determinadas en las actividades misionales derivadas de las Leyes de cultura y en
el Plan de Desarrollo del Municipio y el cumplimiento de cada una de ellas.

4. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la organizacién y que
su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos
gue tengan responsabilidad de mando.

5. Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la Entidad, se cumplan por los
responsables de su ejecucién y en especial que los empleados encargados de la aplicacién del régimen
disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

6. Fomentar en toda la entidad la formacion de una cultura de control que contribuya al mejoramiento
continuo en pro del cumplimiento de la mision institucional.

7. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del
mandato Constitucional y legal disefie la entidad.

8. Mantener permanentemente informados a los Directivos acerca del estado del Control Interno dentro de
la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

9. Producir herramientas sobre la correcta ejecucion de las operaciones, convenios y contratos de la
entidad y vigilar como se invierten los fondos publicos e informar al Director General cuando se
presenten irregularidades en el manejo de los mismos.

10. Producir documentos sobre la atencion a los ciudadanos para recibir, tramitar y resolver las quejas y
reclamos que se presenten de acuerdo con las normas vigentes y rendir a la Direccion General informes
periodicos sobre el particular.

11. Coordinar, dirigir y elaborar los instrumentos de planeacion necesarios para el cumplimiento de las metas
institucionales, en atencion a las politicas definidas por el Director General.

12. Suministrar informe evaluativo a consideracion de la Direccién General, en el mes de enero de cada afio,
relacionado con el cumplimiento de los objetivos alcanzados en el afio anterior.

13. Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

14. Las demas que le asigne el Director General, de acuerdo con el caracter de sus funciones.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. Las evaluaciones al Sistema de Control Interno, se formulan en atencién a un Plan de Auditaria.
2. Los planes de mejoramiento elaborados, contienen las acciones necesarias para corregir las falencias
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administrativas y fortalecer el sistema de control interno.

3. Las recomendaciones de control interno soportan la toma de decisiones del Director General.

4. Laidentificacion de controles y evaluacion de los existentes, responden al proceso de implementacion y
apropiacién de una cultura de control por parte de los servidores de la entidad.

5. Los instrumentos de Planeacion disefiados, identifican las acciones y metas necesarias para el
cumplimiento de la misién institucional.

6. La evaluacién a los mecanismos de atencién, quejas y reclamos, genera recomendaciones para el
mejoramiento de la participacion ciudadana.

7. Los métodos y procedimientos establecidos para la evaluacién del manejo de los bienes, recursos y
sistemas de informacion, se orientan hacia la identificacion de los principales riesgos y de las acciones
para mitigarlos o corregirlos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacion, control interno, etc.

NougprwbdE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacién profesional Especializacion en areas especificas al
titulo.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.

12
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: Subdireccién Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el dinero y el recaudo obtenido por conversién de bienes del Instituto.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y organizar a los funcionarios encargados de los procedimientos de ingresos y egresos
financieros de la institucion.
2. Organizar los procedimientos para liquidar y pagar cuentas de cobro y néminas de personal.
3. Realizar el plan anual mensualizado de caja y sus modificaciones.
4. Custodiar los bienes, dineros, titulos valores, documentos financieros y similares.
5. Coordinar, verificar y efectuar el recaudo de los ingresos del Instituto.
6. Coordinar, vigilar y realizar los pagos del Instituto segun las disposiciones legales vigentes.
7. Realizar la apertura, manejo y cancelacion de cuentas corrientes, de ahorros, titulos valores y similares
en entidades bancarias del orden nacional de gran solidez y confiabilidad.
8. Hacer arqueos diarios para la verificacion de las sumas obtenidas por concepto de ingresos totales de
la institucion.
9. Las demas que le asigne el Director General.
IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)
1. La constitucién politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar los
aspectos de la entidad
2. Las herramientas establecidas en la normatividad juridica sobre temas de presupuesto como el PAC,
estados financieros, cuantas pasivas y activas, informes contables a los diferentes organismos de
control del orden nacional y local; guardan concordancia con los principios de economia, eficacia,
eficiencia, celeridad etc.
3. Las especializaciones, diplomados, cursos talleres realizados complementan las funciones a
desarrollar en la Entidad.
4. Las funciones asignadas por ley relacionadas con el cargo de tesoreros como el pago de cuentas,
ndéminas, manejo de documentos financieros, etc.; tendran especial atencién y control.
5. La planeacion y manejo de personal en entidades publicas del orden nacional y regional acumulan
experiencias a la hora de aplicar la normatividad juridica en temas contables y financieros.
6. Los controles para la custodia de bienes y control de inventarios se ajustan a la normatividad vigente.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Plan de Desarrollo Departamental
3. Plan de Desarrollo Municipal
4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
5. Plan Decenal de Cultura
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6. Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997
7. Normatividad juridica relacionada con temas de presupuesto, contratacion, control interno, etc.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion profesional en Contaduria, administracion y/o
economia Especializacion en areas finanzas publicas

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia laboral relacionada.

14
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos de Bibliotecologia en el area en la cual se desempefa profesionalmente para el
cumplimiento de la misién institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las

tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Implementar y ejecutar el plan anual de procesamiento técnico del material bibliografico y documental.

Asesorar al Instituto en el plan de compras del material bibliografico y documental.

Reportar al superior cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que impida la Optima

prestacion del servicio o atente contra la seguridad institucional.

5. Responder por el inventario asignado.

6. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

7. Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo

8. Elaborar, coordinar y desarrollar el plan general de promocién y animacién a la lectura

9. Resaltar durante el periodo, las diferentes fechas conmemorativas relacionadas con el arte y la
literatura a través de eventos representativos como ferias, encuentros, temporadas, exposiciones etc.

10. Las demas que le asigne el superior inmediato.

PN

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. Laexperiencia profesional especifica garantiza la calidad de las actividades a desarrollar

2. Lanormatividad relacionada con los temas de proceso fisico de material bibliografico y documental, es la
que la entidad aplica para la BPMGT vy sus satélites

3. El plan general de compras de la entidad de material documental, incluye las sugerencias de los usuarios
en general

4. El plan general de promocion y animacién a la lectura de la entidad ha tenido reconocimiento a nivel
nacional por el trabajo acumulado durante los Gltimos 8 afios.

5. Las especializaciones, diplomados, cursos talleres realizados en temas especificos como Bibliotecologia
y archivistica

6. La generacion de datos estadisticos e indicadotes de gestidn base para la toma de decisiones

7. El basto conocimiento de la normatividad juridica en temas especificos del area

8. Evaluacién, seguimiento y generacion de informes a los diferentes organismos de control del nivel local y
nacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo
Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Desarrollo Municipal

wp e
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4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
5. Plan Decenal de Cultura
6. Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997
7. Normatividad juridica relacionada con temas de bibliotecologia, archivistica, etc.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion: Titulo de formacion profesional en Bibliotecologia.
Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: subdirector Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos Contables propios del area en la cual se desempefia profesionalmente para el
cumplimiento de la misién institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar a cabalidad el procedimiento de contabilidad de la institucion de acuerdo a la normatividad
vigente y establecida al respecto por la Contaduria General de la Nacion.

3. Ejecutar a cabalidad los procedimientos internos de contabilidad establecidos por la institucion.

4. Presentar a tiempo y en los formatos establecidos, los informes de contabilidad, declaraciones, balances,
certificaciones y deméas documentos a los organismos nacionales y municipales pertinentes.

5. Implementar herramientas y procedimientos de mejoramiento de la funcién de contabilidad.

6. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la
Optima prestacion del servicio y la seguridad institucional.

7. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

8. Responder por el inventario asignado.

9. Responder por el registro, conservacion y tenencia de los libros de contabilidad.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar
los aspectos de la entidad

2. La experiencia profesional especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas de los procesos contables son adecuadas y suficientes para el cumplimiento
de metas

4. Las herramientas establecidas en la normatividad juridica sobre temas de presupuesto como el PAC,
estados financieros, cuantas pasivas y activas, informes contable a los diferentes organismos de control
del orden nacional y local; guardan concordancia con los principios de economia, eficacia, eficiencia,
celeridad etc.

5. Las herramientas contables como el software y el hardware son conocidos y aplicados en los procesos

6. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

7. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

8. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

NogakrwbE

Normatividad juridica relacionada con temas de bibliotecologia, archivistica, etc.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion profesional en contaduria publica.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente para el cumplimiento de la
mision institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Coordinar, ejecutar y supervisar los servicios de la Sala de Infantil administrando los recursos fisicos y el
personal adscrito a ella.

3. Ejecutar el plan anual de gestién, de mejoramiento y calidad total del servicio y de actividades de la Sala
Infantil.

4. Implementar y ejecutar un programa permanente de promocion de lectura, visitas guiadas a la biblioteca
y actividades ludicas y recreativas.

5. Implementar y poner en marcha una oferta mensual de servicios de la Sala Infantil dirigida a los nifios de
todos los sectores de la poblacion.

6. Implementar y poner en marcha un eficiente y eficaz plan mensual de promocién y venta de servicios de
la Sala Infantil.

7. Asesorar a los usuarios en el uso de los recursos de la Sala Infantil con una atenciéon amable y cordial
gue contribuya a la buena imagen institucional.

8. Elaborar la estadistica diaria, y consolidarla mensualmente, del movimiento de usuarios y de la demanda
de la sala.

9. Divulgar al publico las Ultimas adquisiciones de libros y materiales de la Sala Infantil utilizando diversos
medios.

10. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacién de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

11. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la Optima
prestacion del servicio o la seguridad institucional.

12. Responder por el inventario asignado.

13. Cumplir con el horario de trabajo asignado y permanecer en la sala durante este tiempo.

14. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia profesional especifica se define como una fortaleza

3. El plan general de compras de la entidad de material documental, incluye las sugerencias de las
unidades coordinadoras de los programas de promocion de lectura.

4. El plan general de promocion y animacion a la lectura de la entidad ha tenido reconocimiento a nivel
nacional por el trabajo acumulado durante los ultimos 8 afios.

5. El programa de visitas guiadas ofrecidas a la comunidad tiene en cuenta informacién sobre los servicios
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generales de la entidad de promocion y difusién cultural

6. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

7. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

8. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

9. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

10. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

11. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de los generadores de
informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la administracién.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

Normatividad juridica relacionada con temas propios del cargo

©CogakrwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion profesional en preescolar, infantil 6 artistica.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente para el cumplimiento de la
mision institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Coordinar y supervisar los servicios de la Sala de Musica administrando los recursos fisicos y el
personal adscrito a ella.

3. Ejecutar el plan anual de gestion, de mejoramiento y calidad total del servicio y de actividades de la
Sala de Musica.

4. Implementar y poner en marcha una programacion y una oferta mensual de servicios de la Sala de
Musica dirigido a todos los sectores de la poblacion.

5. Implementar y poner en marcha un eficiente y eficaz plan mensual de promocién y venta de servicios
de la Sala de Musica.

6. Asesorar a los usuarios en el conocimiento de la musica y los recursos de la sala con una atencién
amable y cordial que contribuya a la buena imagen institucional.

7. Divulgar al publico las Ultimas adquisiciones de musica y la programacién de la sala 'y servicios de la
sala utilizando diversos medios.

8. Elaborar la estadistica diaria, y consolidarla mensualmente, del movimiento de usuarios y de la
demanda de la sala.

9. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

10. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la Optima
prestacion del servicio o la seguridad institucional.

11. Responder por el inventario asignado.

12. Cumplir con el horario de trabajo asignado y permanecer en la sala durante este tiempo.

13. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuanta a la hora de aplicar y asesorar
los aspectos de la entidad

2. La experiencia profesional especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. El plan general de compras de la entidad de material documental, incluye las sugerencias de las
unidades coordinadoras de los programas de promocion de lectura.

5. El plan general de promocion y difusion de la sala ha tenido reconocimiento a nivel local por su
calidad y oportuna programacion en manos del usuario

6. El programa de visitas guiadas ofrecidas a la comunidad tiene en cuenta informacion sobre los

servicios generales de la entidad de promocion y difusién cultural
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Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia
Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de los conflictos,
cuellos de botella etc.

10. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

11. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacién para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

© o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 ley 397 de 1997

Normatividad juridica relacionada con temas propios del cargo

NogprwbhrE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion profesional en musica 6 licenciatura en musica.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente para el cumplimiento de la
mision institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar el plan anual de gestion, mejoramiento y calidad total del servicio de la Emisora Cultural.

3. Dirigir, producir, realizar y presentar los programas, cufias, mensajes y promociones.

4. Recomendar al Jefe de Dependencia la compra de material musical, documental u otros.

5. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

6. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la
Optima prestacion del servicio o la seguridad de la institucién.

7. Responder por el inventario asignado.

8. Cumplir con el horario de trabajo asignado y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo.

9. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucién politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia profesional especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El plan general de compras de la entidad de material documental, incluye las sugerencias de las unidades
coordinadoras de los programas de promocion de lectura.

6. El disefio y programacién de mensajes, cufias auspicios, y programas culturales, se ajustan a la
normatividad vigente para las emisoras culturales.

7. EIl programa de visitas guiadas ofrecidas a la comunidad tiene en cuenta informacién sobre los servicios
generales de la entidad de promocién y difusion cultural

8. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

9. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

10. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

11. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras de
informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo
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Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

Normatividad juridica relacionada con temas propios del cargo

Nookwd

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion profesional en comunicacion social 6 sociologia.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 02

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos propios del area en la cual se desempefia profesionalmente para el cumplimiento de la
mision institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar a cabalidad el procedimiento para el establecimiento de las necesidades culturales del
municipio de Bucaramanga por comunas

3. Presentar a tiempo y en los formatos establecidos las estadisticas de los programas desarrollos por
extension cultural

4. Implementar herramientas y procedimientos de mejoramiento para la cobertura de los programas
desarrollados por extension cultural

5. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad anomalia, dafio 6 circunstancia que atente contra la
optima prestacion del servicio y la seguridad institucional

6. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos , equipos materiales y la realizacién de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo

7. Responder por el inventario asignado

8. Cumplir con el horario de trabajo asignado y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo

9. Las demas que le asigne el superior inmediato

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucién politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia profesional especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El plan general de compras de la entidad de material documental, incluye las sugerencias de las
unidades coordinadoras de los programas de promocién de lectura.

6. EIl programa de visitas guiadas ofrecidas a la comunidad tiene en cuenta informacién sobre los servicios

generales de la entidad de promocién y difusion cultural

7. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

8. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

9. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

10. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

Plan Decenal de Cultura

Ley General de Cultura 6 Ley 397 de 1997

Normatividad juridica relacionada con temas propios del cargo
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion profesional en comunicacion social 6 sociologia.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el cumplimiento de la misién
institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Desarrollar las actividades programadas del plan de desarrollo cultural

3. Aplicacion de formatos para la evaluacion estadistica de actividades culturales

4. Ejecutar el plan anual de gestién, mejoramiento y calidad total del servicio.

5. Recomendar al Jefe de Dependencia la compra de material musical, documental u otros.

6. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

7. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la
Optima prestacion del servicio o la seguridad de la institucién.

8. Responder por el inventario asignado.

9. Cumplir con el horario de trabajo asignado y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo

10. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. Laexperiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

3. El desarrollo de las actividades culturales obedecen a una programacion preestablecida y concertada
con la comunidad

4. El desarrollo de las actividades en espacios no convencionales amerita un adecuado estudio previo y de
logistica segun la calidad de cada evento

5. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

6. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

7. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

8. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

9. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

10. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras

de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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NooprwbdE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion tecnolégica en artes.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: subdirector Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el cumplimiento de la misién
institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar las actividades del plan anual de mantenimiento y conservacion de la planta fisica, redes,
equipos y mobiliario.

3. Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacion de sus actividades.

4. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que impida la 6ptima
prestacion del servicio o atente contra la seguridad institucional.

6. Responder por el inventario asignado.

7. Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo.

8. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

la programacion de actividades de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles esta
disponible al inicio de cada afio y guarda concordancia con los programas del plan de desarrollo cultural
Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia
Los procesos de informacién se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de los conflictos,
cuellos de botella etc.

El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacién de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

wn
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

PP
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5. El Manual de funciones y requisitos para el cargo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion tecnologica en areas fisico mecanicas.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 367

Grado: 02

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: subdirector Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes inmuebles, muebles y enseres de propiedad del Instituto Municipal de Cultura, coordinar
las actividades encaminadas a la conformacién de un adecuado sistema de archivo en la Institucién.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar los bienes del IMCT y el Programa General de Inventarios

Llevar la relacion y control de los inventarios del IMCT, Almacén y elementos de consumo del Instituto.
Manejar la legislacion vigente en materia de archivista.

Aplicar las nuevas tecnologias a los archivos.

Elaborar inventarios generales anuales y periédicos sobre bienes y activos fijos.

Realizar las respectivas actas de baja para que estas sean aprobadas por el Comité, bien sea para
incineracion, destruccion o donacion.

Tramitar los Paz y Salvo de inventario de los funcionarios del IMCT.

Las demas que le asigne el superior inmediato.

oukwnNE
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IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

=

La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los

aspectos de la entidad.

La experiencia técnica especifica se define como una fortaleza

Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,

cuellos de botella etc.

El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras

de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la

administracion.

9. Los nuevos conceptos sobre técnicas de inventarios y archivo estan siendo implementados de manera
oportuna y sujetos a las disposiciones legales.

10. Las tablas de retencién reflejan el flujo de informacién que genera cada unidad y estan siendo tramitadas

segun lo establecido en la Ley 901 de 2004.

ouk~wnN
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental
Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002
Ley General de Archivos

arONE
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6. El Manual de funciones y requisitos para el cargo

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion tecnologica

Experiencia: Tres (3) afios en actividades relacionadas.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Técnico operativo
Cadigo: 314

Grado: 03

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el cumplimiento de la misién
institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Ejecutar a cabalidad el procedimiento de catalogacion y clasificacion de los fondos documentales y
bibliograficos seguin las normas técnicas acogidas por la institucion.

3. Digitacion de las bases de datos relacionadas con la dependencia.

4. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la Optima

prestacion del servicio o la seguridad institucional.

Responder por el inventario asignado.

Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el lugar asignado durante este tiempo.

Las demas que le asigne el superior inmediato.

© N

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

=

La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia
Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacién de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

El Manual de funciones y requisitos para el cargo

Técnicas de catalogacion y proceso fisico de material Bibliografico.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién:

Experiencia:

Titulo de formacién tecnolégica.

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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CULTURS v TURISMO

Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central
Denominacién De Empleo: Técnico operativo
Cadigo: 314

Grado: 03

Numero De Empleos: 2

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el cumplimiento de la misién
institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wmn

ook

10.
11.
12.

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Operar de manera segura los equipos de emision y grabacion de la Emisora Cultural.

Cuidar, resguardar y mantener los equipos de la Emisora Cultural, realizandoles mantenimiento de
limpieza periddicamente.

Asistir técnicamente a los realizadores de programas.

Controlar los tiempos de grabacion y emision de programas de acuerdo a los horarios establecidos.
Grabar exclusivamente los programas, libretos, cufias, propagandas, promociones, etc. que se
encuentren autorizados por el Jefe de la Dependencia.

Realizar diariamente la bitdcora de la Emisora Cultural y reportar al jefe inmediato los inconvenientes
que se presenten.

Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacién de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la Optima
prestacion del servicio o la seguridad institucional.

Responder por el inventario asignado.

Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el lugar asignado durante este tiempo.

Las demas que le asigne el superior inmediato

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

=

ogkwn

© N

La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar
los aspectos de la entidad

La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia
Los procesos de informacién se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de los conflictos,
cuellos de botella etc.

El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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CULTURS v TURISMO

Reviso: Glenys E. Pedraza

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

El Manual de funciones y requisitos para el cargo
Manejo y mantenimiento de equipos de transmision.

ogakrwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacion: Titulo de formacion tecnologica.

Experiencia: Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.

36




CULTURS v TURISMO

Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central
Denominacién De Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: 04

Numero De Empleos: 2

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos técnicos propios del area en la cual se desempefia para el cumplimiento de la misién
institucional.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

2. Operar de manera segura los equipos a su cargo.

3. Cuidar, resguardar y mantener los equipos a su cargo, realizandoles mantenimiento de limpieza
periddicamente.

4. Controlar el préstamo y circulacion de equipos y su correcta utilizacion.

5. Asistir logisticamente todas las actividades culturales de la institucion dentro y fuera de ella asignadas
por el jefe inmediato.

6. Conducir los vehiculos de la institucion asignados a la prestacion de servicios culturales en las
comunidades (bibliobus, bibliojeep, otros).

7. Apoyar el mantenimiento eléctrico en las diferentes dependencias de la institucion.

8. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

9. Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la Optima
prestacion del servicio o la seguridad institucional.

10. Responder por el inventario asignado.

11. Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el lugar asignado durante este tiempo.

12. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar
los aspectos de la entidad

2. La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

6. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

7. la programacion de actividades de mantenimiento y reparacion de bienes muebles e inmuebles esta
disponible al inicio de cada afio y guarda concordancia con los programas del plan de desarrollo cultural

8. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

9. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras

de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oukrwnE

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

El Manual de funciones y requisitos para el cargo
Manejo y mantenimiento de equipos de transmision.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién:

Experiencia:

Titulo de formacién tecnolégica.

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

CULTURS v TURISMO

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314

Grado: 04

Numero De Empleos: 4

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar al usuario en el manejo, utilizaciéon y aprovechamiento de los recursos de la entidad, suministrando
informacidn suficiente y cualitativa para la satisfaccién de sus necesidades.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender de manera personal a los usuarios de acuerdo con los requerimientos de informacién general y
especifica con fundamento en los servicios ofrecidos por la Institucion.

2. Actualizar de manera permanente la informacioén bibliografica y documental pertinente, contenida en las
aplicaciones informaticas disefiadas y disponibles en cada una de las areas.

3. Administrar y controlar la informacion requerida por el usuario en términos de organizacion del material
para la eficiente prestacion del servicio.

4. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado ambiente de cada una
de las areas.

5. Evaluar de manera permanente las necesidades de informacién de caracter bibliograficos requeridas por
el usuario y someterlas a consideracion de la administracion.

6. Elaborar la estadistica diaria y efectuar consolidacién mensual de la demanda de usuarios.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

6. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

7. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

8. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacién de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Plan de Desarrollo Departamental

3. Plan de Desarrollo Municipal

4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

5. El Manual de funciones y requisitos para el cargo

6. Manejo y mantenimiento de equipos técnicos.
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Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

Version: 0

Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

Reviso: Glenys E. Pedraza

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién:

Experiencia:

Titulo de formacién tecnolégica.

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

CULTURS v TURISMO

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central
Denominacion De Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Direccién General
Jefe Inmediato: Director General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir los procedimientos y actividades administrativas y las relaciones publicas del Director General
del Instituto Municipal de Cultura.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar todos los documentos que se generen en su respectiva dependencia y que le sean asignados

por su jefe.

Recibir, radicar y distribuir la correspondencia y los documentos de la Direccion General.

Organizar, clasificar y mantener actualizado el archivo de la Direccién General.

Llevar la agenda del Director General, manteniéndolo informado sobre los compromisos adquiridos y

estableciendo las citas con las personas que lo requieran.

Ejecutar los procedimientos definidos por el Director General pertinente a su funcion.

Mantener en reserva los asuntos administrativos internos que en confianza sean de su conocimiento.

Administrar los fondos de la caja menor de la Direccion General y presentar la respectiva relacion y

soportes de control.

8. Asesorar y coordinar la organizacion de actividades institucionales protocolarias.

9. Informar al Director General sobre las necesidades de elementos, equipos, Utiles de oficina, materiales o
adecuaciones que se requieran para el funcionamiento 6ptimo de la funcién.

10. Participar de las reuniones y grupos de trabajo y asumir responsablemente las tareas que le sean
asignadas por su superior inmediato.

11. Reportar al Director General cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la
optima prestacion del servicio o la seguridad institucional.

12. Responder por el inventario asignado.

13. Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el lugar asignado durante este tiempo.

14. Las demas que le asigne el superior inmediato.

PN

No g

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucién politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

6. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

7. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

8. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras

de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Version: 0

Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez
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Nouog,rwbE

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

El Manual de funciones y requisitos para el cargo

Planes y programas en materia de capacitacion

Clasificacion y manejo de archivos, correspondencia, protocolo etc.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién:

Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad.

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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CULTURS v TURISMO

Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 01

Numero De Empleos: 2

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervisién del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades inherentes a los procesos administrativos y operativos establecidos en la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

No

Controlar la entrega de elementos disponibles en el area y ofrecer al usuario informacién oportuna y
confiable.

Administrar y controlar informacioén requerida por el usuario en términos de organizacion del material
para la eficiente prestacion del servicio.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y demas documentos que le sean entregados.

Atender, transmitir, y recibir la correspondencia fisica, telefénica y de medios magnéticos

Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado ambiente en cada una
de las éareas.

Mantener la debida confiabilidad y reserva sobre los documentos que asi lo ameriten

Las demas que le sean asignadas inherentes a su cargo.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

=

ogkwn

© N

La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia
Los procesos de informacién se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de los conflictos,
cuellos de botella etc.

El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NouorwbE

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

El Manual de funciones y requisitos para el cargo

Planes y programas en materia de capacitacion

Clasificacion y manejo de archivos, correspondencia, protocolo etc.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Version: 0
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Educacién:

Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad.

Un (1) afio de experiencia laboral relacionada.
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CULTURS v TURISMO

Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 01

Numero De Empleos: 3

Dependencia: Donde se Ubique el Cargo

Jefe Inmediato: Quien Ejerza la supervisién del cargo.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asistir los procedimientos y actividades administrativas y las relaciones publicas de la dependencia
asignada.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ok

Realizar las actividades asignadas por el jefe inmediato para el cumplimiento de los procedimientos de la
dependencia.

Participar de las reuniones y grupos de trabajo y asumir responsablemente las tareas que le sean
asignadas por su superior inmediato.

Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la
optima prestacion del servicio o la seguridad institucional.

Responder por el inventario asignado.

Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el lugar asignado durante este tiempo.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

=

ogkwn

© N

La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia
Los procesos de informacién se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de los conflictos,
cuellos de botella etc.

El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NouorwbE

Plan Nacional de Desarrollo

Plan de Desarrollo Departamental

Plan de Desarrollo Municipal

Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

El Manual de funciones y requisitos para el cargo

Planes y programas en materia de capacitacion

Clasificacion y manejo de archivos, correspondencia, protocolo etc.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad.

Ninguna.
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CULTURS v TURISMO

Cédigo: GR-D -01

Fecha: 15/02/2007

MANUAL DE FUNCIONES | Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez

mMmuUNMICIFPAL DE

Reviso: Glenys E. Pedraza

Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa
Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los procedimientos de recibo, envio, radicacion y distribucién de la correspondencia del Instituto
Municipal de Cultura.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos de recibo, envio, radicacion y distribucién de la correspondencia interna y
externa de la institucion.

2. Realizar las transacciones bancarias de la institucién y responder por su seguridad y transporte.

3. Apoyar logisticamente las actividades de la institucion.

4. Participar de las reuniones y grupos de trabajo y asumir responsablemente las tareas que le sean
asignadas por su superior inmediato.

5. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que atente contra la
optima prestacion del servicio o la seguridad institucional.

6. Responder por el inventario asignado.

7. Cumplir con el horario de trabajo y realizar las funciones asignadas de manera eficiente y eficaz.

8. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

6. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

7. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

8. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacién de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Plan de Desarrollo Departamental

3. Plan de Desarrollo Municipal

4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

5. El Manual de funciones y requisitos para el cargo

6. Planes y programas en materia de capacitacion

7. Clasificacién y manejo de archivos, correspondencia, etc.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Educacién:

Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad, Licencia de conduccién para

motocicleta.

Un (1) afio de experiencia en actividades relacionadas.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 02

Numero De Empleos: 10

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades inherentes a los procesos administrativos y operativos establecidos en la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar la entrega de elementos disponibles en el area y ofrecer al usuario informacién oportuna y
confiable.

2. Administrar y controlar informacién requerida por el usuario en términos de organizacién del material
para la eficiente prestacion del servicio.

3. Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia y demas documentos que le sean entregados.

4. Atender, transmitir, y recibir la correspondencia fisica, telefonica y de medios magnéticos

5. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado ambiente en cada una
de las areas.

6. Mantener la debida confiabilidad y reserva sobre los documentos que asi lo ameriten

7. Las demas que le sean asignadas inherentes a su cargo.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar
los aspectos de la entidad

2. La experiencia técnica | especifica se define como una fortaleza

3. Las actividades operativas estimadas son adecuadas y suficientes para el cumplimiento de metas

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. El manual de funciones y requisitos contempla en un 90% las labores a desarrollar en la dependencia

6. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

7. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

8. Conocimiento adecuado de los alcances del plan de desarrollo cultural y de las unidades generadoras
de informacion para la consolidacion de los diferentes informes a los entes de control y de la
administracion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo

2. Plan de Desarrollo Departamental

3. Plan de Desarrollo Municipal

4. Decreto 0017 del 29 de enero de 2002

5. El Manual de funciones y requisitos para el cargo

6. Planes y programas en materia de capacitacion

7. Clasificacion y manejo de archivos, correspondencia.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Educacién:

Experiencia:

Titulo de Bachiller en cualquier Modalidad.

Ninguna.
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Nivel: Central
Denominacién De Empleo: Conductor

Cadigo: 480

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Técnica
Jefe Inmediato: Subdirector Técnico

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el transporte y movilizacién de funcionarios y elementos requeridos en actividades misionales y de
apoyo a la instituciéon

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir de manera responsable los vehiculos de la Entidad, efectuar limpieza periddica,
mantenimiento preventivo, control de niveles y arreglos menores.

2. Apoyar los equipos de logistica conformados para le ejecucion de actividades basicas.

3. Ejercer control respecto de materiales y equipos durante la realizacion de los programas internos 6
externos.

4. Informar de manera oportuna respecto de vencimiento en documentos correspondientes a los vehiculos.

5. Supervisar y certificar los arreglos mayores realizados a los vehiculos en los distintos lugares de
mantenimiento

6. Contribuir con su actuacién y presentacién a una excelente imagen de la entidad

7. Difundir al usuario reglas de buen comportamiento que contribuyan al adecuado ambiente a cada una
de las areas

8. Las demas que le asigne el superior inmediato.

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad

2. La experiencia especifica se define como una fortaleza

3. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

4. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucion de los conflictos,
cuellos de botella etc.

5. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo y conduccion de diferentes vehiculos
2. Nociones de Reparacion y Mantenimiento preventivo de vehiculos
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion: Bachiller en cualquier modalidad, licencia 52. Categoria.
Experiencia: Dos (2) afios como conductor.
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Nivel: Central

Denominacion De Empleo: Auxiliar de Servicios Gener  ales
Cadigo: 470

Grado: 01

Numero De Empleos: 1

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de mantenimiento, mejoramiento y conservacién de la planta fisica en todas las sedes del
Instituto Municipal de Cultura.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacion de sus actividades.

Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.

4. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que impida la 6ptima
prestacion del servicio o atente contra la seguridad institucional.

Responder por el inventario asignado.

Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo.

Las demas que le asigne el superior inmediato.

wn

Nou

IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)

1. La constitucion politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar
los aspectos de la entidad

2. La experiencia especifica se define como una fortaleza

3. la programacion de actividades de mantenimiento y reparaciéon de bienes muebles e inmuebles esta
disponible al inicio de cada afio y guarda concordancia con los programas del plan de desarrollo cultural

4. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos

5. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.

6. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ninguno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion: Dos afios de educacion basica secundaria.
Experiencia: Ninguna.
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Nivel: Central

Denominacién De Empleo: Auxiliar de Servicios Gener  ales
Cadigo: 470

Grado: 04

Numero De Empleos: 4

Dependencia: Subdireccién Administrativa y Financiera
Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo y Financiero

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar eficiente y eficazmente el servicio de aseo en el Instituto Municipal de Cultura

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las reuniones y equipos de trabajo de la dependencia y asumir con responsabilidad las
tareas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
2. Apoyar logisticamente a los demas grupos para la realizacién de sus actividades.
3. Recomendar al jefe inmediato la compra de implementos, equipos, materiales, y la realizacion de las
adecuaciones necesarias para optimizar las condiciones de trabajo.
4. Reportar al jefe inmediato cualquier necesidad, anomalia, dafio o circunstancia que impida la 6ptima
prestacion del servicio o atente contra la seguridad institucional.
5. Responder por el inventario asignado.
6. Cumplir con el horario de trabajo y permanecer en el sitio de trabajo durante este tiempo.
7. Las demas que le asigne el superior inmediato.
IV: CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEM PENO)
1. La constitucién politica de 1991 define las conductas a tener en cuenta a la hora de aplicar y asesorar los
aspectos de la entidad
2. La experiencia especifica se define como una fortaleza
3. Las herramientas y equipos técnicos son conocidos y aplicados en los procesos
4. Los procesos de informacion se constituyen en la mejor herramienta para la solucién de los conflictos,
cuellos de botella etc.
5. El ambiente de trabajo como herramienta para el cumplimiento de metas.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Ninguno
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Educacion: Dos afios de educacion basica secundaria.
Experiencia: Ninguna.
Articulo 2°. Competencias comunes a los servidores publicos. Todos los servidores

publicos a quienes se aplican los Decretos 770 y 785 de 2005, deberan poseer y evidenciar las
siguientes competencias:
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COMPENTENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que

ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e
intereses de los usuarios internos y
externos, de conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad.

Atiende y valora las necesidades y
peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general.

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios.
Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que

ofrece la entidad.

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas.

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros.

Transparencia

Hacer uso responsble y claro de los
recursos publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad indebida
en su utilizacién y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Porporciona informacién veraz, objetiva y
basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacién
relacionada con sus responsbilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en
gue labora.

Demuestra imparcialidad en sus
decisiones.

Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion
del servicio.

Compromiso con la
Organizacion

Alinear el propio comportamiento a
las necesidades, prioridades y metas
organizacionales.

Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

Antepone las necesidades de la
organizacién a sus propias necesidades.

54




Cédigo: GR-D -01
Fecha: 15/02/2007
MANUAL DE FUNCIONES Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Luis Fernando P. Yafiez
mMmuUuNMICIPAL DE
CULTURS v TURISMO

Reviso: Glenys E. Pedraza

» Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

« Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

Articulo 3°. Competencias Comportamentales por nive | jerarquico. Las siguientes son las
competencias comportamentales de los niveles jerarquicos Profesional, Técnico y Asistencial:

3.1 NIVEL PROFESIONAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo | Adquirir y desarrollar » Aprende de la experiencia de otros y de
prermanentemente conocimientos, la propia.
destrezas y habilidades, con el fin de |« Se adapta y aplica nuevas tecnologias
mantener altos estandares de gue se implantan en la organizacion.
eficacia organizacional. » Aplica los conocimientos adquiridos a los

desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

* Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o area de
desempefio.

» Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

 Asimila nueva informacién y la aplica
correcatamente.

 Analiza de un modo sistematico y

Experiencia Aplica el conocimiento profesional en | racional los aspectos del trabajo,
profesional la resolucion de problemas y basandose en la informacion relevante.
transferirlo a su entorno laboral. « Aplica reglas basicas y conceptos

complejos aprendidos.

« Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

» Clarifica datos o situaciones complejas.

» Planea, organiza y ejecuta multiples
tareas tendientes a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y Trabajar con otros de forma conjunta |« Coopera en distintas situaciones y

Colaboracion y de manera participativa, integrando comparte informacion.
esfuerzos para la consecucion de » Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
metas institucionales comunes. « Expresa expectativas positivas del

equipo o de los miembros del mismo.
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* Planifica las propias acciones teniendo
en cuenta la repercusion de las mismas
para la consecucion de los objetivos
grupales.

 Establece diagolo directo con los
miembros del equipo que permita
compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

» Respeta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

Creatividad e
imnovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas,
conceptos, métodos y soluciones.

» Ofrece respuestas alternativas.

» Apovecha las oportunidades y problemas
para dar soluciones novedosas.

» Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

» Busca nuevas alternativas de solucién y
se arriesga a romper esquemas
tradicionales.

* Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

NIVEL PROFESIONAL. Se agregan cuando tengan person

al a cargo:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos
de Trabajo

Asumir el rol de orientador y guia de
un grupo o equipo de trabajo,
utilizando la autoridad con arreglo a
las normas y promoviendo la
efectividad en la consecucién de
objetivos y metas institucionales..

Establece los objetivos del grupo de forma
clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para
la identificacién de planes y actividades a
sequir.

Facilita la colaboracién con otras areas 'y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de
los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para
poder cumplir con las metas propuestas.
Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones

Elegir entre una o varias alternativas
para solucionar un problema y tomar
las acciones concretas y
consecuentes con la eleccion
realizada.

Elige alternativas de solucion efectivas y
suficientes para atender los asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el
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trabajo en grupo.

« Asume posiciones concretas para el manejo
de temas o situaciones que demanda su
atencion.

 Efectlia cambios en las actividades o en la
menara de desarrollar sus
responsabilidades cuando detecta
dificultades para su realizacion o mejores
practicas que pueden optimizar el
desempefio.

» Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

< Fomenta la participacién en la toma de
desiciones.

3.2 NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experiencia Técnica

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del
area de desempefio y
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el concomiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.
Comprende los aspectos técnicos y los aplica
al desarrollo de procesos y procedimientos
en los que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

Trabajo en equipo

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucién de los
mismos.

Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e
imnovacion

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

Propone y encuentra formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas alternativas de solucién.
Revisa permanentemente los procesos y
procedimientos para optimizar los resultados.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacién

Manejar con respeto las
informaciones personales e
institucionales de que
dispone.

Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

Recoge s6lo informacion imprescindible para
el desarrollo de la terea.

Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion.

No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios postiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
Responde al cambio con flexibildiad.
Promueve el cambio.

amistosas y positivas,
basadas en la comunicacion
abierta y fluida y en el respeto
por los demas.

Disciplina Adaptarse a las politicas  Acepta instrucciones aunque se difiera de
institucionales y buscar ellas.
informacion de los cambios |« Realiza los cometidos y tareas del puesto de
en la autoridad competente. trabajo.
 Acepta la supervisién constante.
» Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la organizacion.
Relaciones Establecer y mantener » Escucha con interés a las personas y capta
Interpersonales relaciones de trabajo las preocupaciones, intereses y necesidades

de los demés.

Transmite eficazmente las ideas,
sentimientos e informacién impidiendo con
ello malos entendidos o situaciones confuas
que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando
sus actuaciones con los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.
Facilita la labor de sus superiores y
compafieros de trabajo.
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Articulo 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Expedida en Bucaramanga, a

GINA TATIANA GOMEZ HERRERA
Directora General
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Control Interno

1. OBJETIVO
Brindar conocimiento para establecer una metodologia en la elaboracién de datos del
Sistema de Gestion de Calidad, controlar o anular documentos, brindando apoyo a los

funcionarios del Instituto Municipal de Cultura y Turismo “IMCT".

2. ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios de la Institucion que quiera generar y conocer
documentos tanto internos como externos que hacen parte del Sistema de gestion de
Calidad

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Direccion General, Subdirectores y funcionarios el manejo de

los documentos del Sistema de gestion de Calidad implantado en la institucion.

4. DEFINICIONES
Manual de Calidad: Este documento especifica el Sistema de Gestion de la Calidad en

el Instituto Municipal de Cultura y Turismo.

Manual de Procedimientos: Documento que especifica la manera de realizar una
actividad o un proceso, sirve de guia para la realizacion de actividades criticas

explicando el método de trabajo y el responsable de la actividad.

Manual de Funciones: Este documento especifica los perfiles y funciones de los

diferentes cargos que existen el la Institucion.
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Formatos: Es la planilla que se utiliza para dar evidencia de una informacion, cuando
dicha plantilla se diligencia se denomina registro y es un documento que presenta los
resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempefadas.

Registros: Documentacion que proporciona evidencia objetiva de las actividades

realizadas o de los resultados logrados.
Guias: Documentos que establecen recomendaciones o0 sugerencias.
Otros documentos: Son documentos que no se encuentran clasificados como

manuales o formatos pero son indispensables para el funcionamiento del sistema.

Algunos de estos documentos son: politica de calidad, mapa de procesos, entre otros.

POLITICA
ESTRUCTURA EE':E"JEISH
DESCRIPCION DEL SISTEMA MANUAL P
DE
CALIDAD
PROCESOS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLES
DEL SISTEMA DEL PROCESD
INSTRUCCIONES
TAREAS OPERAD ORES

REGISTROS DE CALIDAD




INSTITUTO
MUNICIPAL DE
CULTURS v TURISMO

Cédigo: MA - PD - 01

Fecha: 08/08/2007

CONTROL DE DOCUMENTOS

Version: 1

Elabor6: Ronald Sosa M.
Coordinador de Calidad

Reviso: Glenys E. Pedraza
Control Interno

5. CONDICIONES GENERALES

Todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad deben tener la siguiente

estructura:

5.1 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos se codifican con el siguiente formato: A— B — C, en donde

A: Letras que identifican el area al cual pertenece el documento.

B: Letras que identifican el tipo de documento.

C: Namero consecutivo ascendente por tipo de documento.

Los conjuntos de letras que identifican los tipos de documentos son:

MC Manual de Calidad.

MP Manual de Procedimientos.
MF Manual de Funciones

PD Procedimiento

PC Plan de Calidad

IN Instructivos

FR Registros

Los conjuntos de letras que identifican las areas son:

DG Direccién General.
SA Subdireccion Administrativa y Financiera.
ST Subdireccién Tecnica.

FT Subdireccién de Turismo.
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SE Secretaria ejecutiva.

EC Extensién Cultural.

PT Procesos Técnicos

BP Bibliotecas Publicas.

GR Gestion de Recursos.

MA Medicion Andlisis y Mejora

ISO Sistema de Gestion de Calidad.
ClI Control Interno.

GJ Gestion Juridica.

Los documentos externos no reciben este tipo de codificacion.

5.2 IDENTIFICACION DE MANUALES, PROCEDIMIENTOS E | NSTRUCTIVOS

5.2.1 ENCABEZADO
En cada pagina de los documentos que lo requieran se mantienen el siguiente

encabezado que contiene:

1. Logotipo: El logo de identificacion de la empresa, con el nombre completo de la
institucion. “INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO” “IMCT".

2. Titulo del documento: Hace relacion a si el documento es un procedimiento,
instructivo o manual.

3. Cddigo: La codificacién de los documentos se asigna manteniendo coherencia con el
Sistema de Gestion de la Calidad.

4. Fecha: Corresponde al DIA, MES y ANO de la version actualizada.
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5. Version: ElI manejo de versiones se establece para identificar y controlar las
modificaciones, cambios y actualizaciones que ha tenido el documento. La version de
un documento inicia en todos los casos con 0.0.

6. Elabor6: define el responsable del disefio del formato, documento o registro.

7. RevisO: Persona encargada de revisar si el disefio elaborado es el indicado para la

utilizacién o el propdésito de ser.

£ Cédigo:A-B-C
£ Fecha:
NOMBRE DEL ——
DOCUMENTO 1 :
AR o £ Elaboro:
CULTURAS ¥ TURISMO P ReVISé.
1 2 34 56 7

5.2.2 CUADRO CONTROL DE CAMBIOS: Permite registrar el historial de las
modificaciones 6 cambios que ha tenido el documento, indicando:

1. Version: Identifica el nUmero de ediciones que ha tenido el formato.

2. Fecha de actualizacion: Dia, mes y afio en el que se realizé la edicidon
correspondiente.

3. Breve descripcion del cambio:  Explicacion corta del cambio realizado en cada una

de las ediciones.

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

. A .
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Se deben describir los cargos responsables de la elaboracion,

en cada cambio de version.

validacion y aprobacion

Se relacionan Unicamente los Ultimos cuatro (4) cambios que haya sufrido el

documento.

6. DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Identificacién de necesidades de creacion. FunC|IoMngr+os del

2 | Recolectar y documentar la informacion. Responsable del
proceso

3 Elaborar el documento requerido segun la politica y condiciones Coordinador de

importancia el contenido y la forma de implementacion.

generales del documento. calidad

L, Coordinador de

4 | Se entrega el documento para su aprobacion :

calidad

5 Revisa el documento, solicita las modificaciones necesarias Res%?g(s:sglje del

6 Solicita las modificaciones que sean necesarias, la aprueba o Coordinador de
desaprueba la estandarizacion del documento. calidad

7 Se realiza la actualizacién y control para la impresion del Coordinador de
definitivo calidad

8 | Se recibe y se destruye los documentos obsoletos Responsable del
proceso

9 Registrar en el listado de documentos el documento Responsable del
actualizado. proceso

10 Coloca en los puestos de trabajo los documentos que se Coordinador de
requiere para su implementacion. calidad

11 Capacitar al personal involucrado en la aplicacién del mismo, la Coordinador de

calidad

12 | Verificar que se este utilizando el documento valido del SGC.

Lider de calidad
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Realizar el cambio en las actividades
en el control de documentos para dar

1 10-08-2007 cumplimiento al procedimiento,

asignando al lider de calidad como
responsable de aprobar la
documentacion.




Cdédigo: MA-PD - 02
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1. OBJETIVOS
Establecer procedimientos para el almacenamiento, mantenimiento, recuperacion de

documentos y registros de calidad.

2. ALCANCE
Aplica para todo el personal de la Institucién, en registros que proporcione evidencia

para el cumplimiento del SGC.

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Direccion General, Subdirectores y funcionarios de la
institucion el manejo de los registros, como el almacenamiento, la conservacion y

proteccion de los mismos.

4. DEFINICIONES

Formatos: Es la planilla que se utiliza para dar evidencia de una informacion, cuando
dicha plantilla se diligencia se denomina registro y es un documento que presenta los
resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempefadas.

Registros: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades efectuadas

0 de los resultados alcanzados.
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5. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

6. DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Los registro se identifican a través del encabezado, el ,
S Coordinador de
1 cual se haya en el procedimiento de control de calidad
documentos MA-PD-01
Verificar que los registros se estén controlando de ,
) Coordinador de
2 manera adecuada para su almacenamiento y calidad
conservacion.
Una vez_qllllgenuado los registros de_ c_alldad para la Responsable del
3 recoleccién de datos y tomas de decisiones, son
AP e proceso
almacenados en su archivo fisico o magnético.
Si un funcionario que requiere de la informacion del Responsable del
4 registro debe acudir a la persona responsable de la
i : proceso
conservacion del mismo.
3 Los registros se mantendran en archivo fisico o Responsable del
magnético de acuerdo al tiempo estipulado proceso
5 Actualizacion o eliminacion de registros. Coordinador de
calidad
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1. OBJETIVOS
Verificar y evaluar las actividades relacionadas con la calidad, para determinar si el

sistema es eficaz.

2. ALCANCE
Verificar la efectividad del Sistema de gestién de Calidad, este procedimiento debe ser
aplicado por personal capacitado como auditores internos.

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad del coordinador de calidad tener la informacién necesaria para llevar
a cabo este procedimiento y del auditor interno para la planificacion y coordinacién de

las actividades a desarrollar en la auditoria interna.

4. DEFINICIONES

Auditoria: Actividad que mediante la utilizacion de determinadas técnicas de revision,
tiene por objeto la emision de un informe acerca de la fiabilidad de los documentos de la
empresa.

Auditoria interna: Es la realizada en caracter de dependencia y tiene por objeto el
control de los sistemas de la entidad.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

No conformidades reales: Son aquellas no conformidades que se estan presentando
en alguna actividad.

No conformidades potenciales: Son aquellas no conformidades que se puede

presentar en el servicio.
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Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Accion Correctiva:

detectada u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva:

potencial u otra situacion potencial in deseable.

Plan de Accioén:

Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

Contiene todo los procesos y actividades con fijaciéon de tiempos y

responsables que se deben cumplir para lograr los objetivos que se han propuesto.

5. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION

6. DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Programa de auditorias internas para el desarrollo Coogl?gggr de
L Coordinador de

2 Elaborar un plan de auditoria. calidad

3 Definir el equipo auditor. Comité de calidad

4 Re\_/|_3|on_ de la documentacion y preparar la lista de Auditores internos
verificaciones

5 Elaborar un plan de auditorias Auditores internos
Realizacion de la auditoria por medio de técnicas de : :

6 . - Auditores internos
indagacion
Elaboracién de un informe del analisis realizado por el

7 auditor, llevandose a cabo una reunién para su estudio Auditores internos
correspondiente.
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En el caso de no haber encontrado ninguna situacién

gue sea declarada como no conformidad se presenta

como una observacion, de lo contraria se elaboran las
acciones correctivas o preventivas

Auditor interno y
responsable del
proceso

9 Realiza el registro correspondiente de la auditorias

Coordinador de
calidad
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1. OBJETIVOS
Eliminar las causa de la no conformidad, por medio del procedimiento de acciones

correctivas para evitar que vuelvan a ocurrir.

2. ALCANCE
Aplica a todas las areas de la institucion, al momento en que se detecta un

producto no conforme.

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Direccion General, destinar recursos para el
mejoramiento de la calidad y del coordinador de calidad para el seguimiento de las

acciones correctivas.

4. DEFINICIONES

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

No conformidades reales: Son aquellas no conformidades que se estan
presentando en alguna actividad.

No conformidades potenciales:  Son aquellas no conformidades que se puede
presentar en el servicio.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Accion Correctiva:  Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial in deseable.
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Plan de Accion: Contiene todo los procesos y actividades con fijacion de tiempos
y responsables que se deben cumplir para lograr los objetivos que se han

propuesto.

5. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS
VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION

6. DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Detectar posibles problemas o posibles no Funcionarios de la
conformidades reales institucion

> Reportar las no conformidades a los responsables del Funcionarios de la
proceso. institucion

3 Revisar las no conformidad encontrada Responsable del

proceso

4 Evaluar la informacion de terminado su origen y las Responsable del

causas. proceso

Elaborar un plan de accion correspondiente,

5 determinando las actividades a desarrollar, sus
responsables y fecha de realizacion.

Analizar los resultados del plan de accién para definir

6 junto con los responsables de los procesos involucrados
si la accion correctiva fue eficaz o no.

Si la causa de la no conformidad a sido eliminada se Coordinador de
cierra la accion correctiva. calidad

Responsable del
proceso

Coordinador de
calidad
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1. OBJETIVOS
Eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente

inestable.

2. ALCANCE
Aplica a todas las areas de la institucién, al momento en que se detecta una no

conformidad potencial.

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Direccion General, destinar recursos para el
mejoramiento de la calidad y del coordinador de calidad para el seguimiento de las

acciones preventivas.

4. DEFINICIONES

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

No conformidades reales: Son aquellas no conformidades que se estan
presentando en alguna actividad.

No conformidades potenciales:  Son aquellas no conformidades que se puede
presentar en el servicio.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Accion Correctiva:  Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Accién Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial in deseable.
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Plan de Accion:

Contiene todo los procesos y actividades con fijacion de tiempos

y responsables que se deben cumplir para lograr los objetivos que se han

propuesto.

5. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION

6. DESCRIPCION

Ne° ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Detectar posibles problemas o posibles no Funcionarios de la
conformidades potenciales institucion
> Reportar las no conformidades a los responsables del Funcionarios de la
proceso. institucion
. . Responsable del
3 Revisar las no conformidad encontrada P
proceso
4 Evaluar la informacion de terminado su origen y las Responsable del
causas. proceso
Elaborar un plan de accion correspondiente,
i i Responsable del
5 determinando las actividades a desarrollar, sus
o proceso
responsables y fecha de realizacion.
Analizar los resultados del plan de accién para definir ,
; . Coordinador de
6 junto con los responsables de los procesos involucrados calidad
si la accion preventiva fue eficaz o no.
7 Si la causa de la no conformidad ha sido eliminada se Coordinador de
cierra la accion preventiva y se debe registrar. calidad
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Control Interno

1. OBJETIVOS
Establecer la metodologia para implantar las acciones correctivas para el control

de los servicios no conforme de la institucion.

2. ALCANCE
Aplica a todos los servicios prestados de la institucidn que presenten alguna no
conformidad.

3. RESPONSABILIDADES
Es responsabilidad de la Direccion General, Subdirectores y funcionarios la
prestacion de un servicio adecuado para satisfacer las necesidades de los

usuarios.

4. DEFINICIONES

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

No conformidades reales: Son aquellas no conformidades que se estan
presentando en alguna actividad.

No conformidades potenciales:  Son aquellas no conformidades que se puede
presentar en el servicio.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Accion Correctiva:  Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad

potencial u otra situacion potencial in deseable.
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5. CUADRO CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ACTUALIZACION DESCRIPCION

1 18-08-2007

Numeral 1 en descripcion de
actividades no se identificaba
claramente cual era el servicio no
conforme del instituto.

6. DESCRIPCION

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisar los requisitos del servicio. Identificando las
situaciones que ocasionan un servicio no conforme, . .

” o Funcionarios del

1 como la falta de atencion al publico que llega a las L

- g . o Instituto
bibliotecas, extension cultural, turismo o a cualquier area
de la institucion.
. - . L, : Responsable del
2 Revisar los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad P
proceso
Si hay un servicio no conforme, registrar y reportar el . ,
Funcionarios del

3 producto no conforme detectado al responsable del instituto
proceso.

4 Revisar, analizar y determinar la naturaleza de la no Responsable del
conformidad detectada. proceso
Establecer las correcciones necesarias, asi como su

) Responsable del

5 responsable para lograr la conformidad del producto no

proceso
conforme.
. Responsable del

6 Evaluar las acciones tomadas. P

proceso

7 Si se hace necesario, definir las acciones correctivas y Coordinador de
preventivas pertinentes. calidad

8 Notificar a los funcionarios pertinentes el tratamiento del Responsable del
servicio no conforme. proceso
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INFORME DE AUDITORIA Version: 0

INSTITUTO Elaboro: Ronald Sosa M.
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CULTURAS v TURISMO

Aprob6: Glenys E. Pedraza

Fecha: 01 DE AGOSTO DE 2007

Objetivo de la auditoria: Determinar el cumplimiento | Alcance de la auditoria:
de los requisitos de la norma ISO 9001:2000 del S.G.C | Aplica para todos los procesos establecidos en el S.G.C

implementado por el IMCT

Procesos auditados: Medicion, andlisis y Mejora, Gestion de Recursos, Planificacion y Revision de la Direccién, Fomento
Turistico, Proyeccion y difusién cultural, Bibliotecas Publicas municipales

Equipo auditor: Rafael Cantillo y Nelson Maldonado Auditor Lider: Rafael Cantillo Pedrozo

Aspectos generales:

En el proceso de Bibliotecas Publicas Municipales no fue posible auditar los programas de asesoria y manejo de bibliotecas,
el programa libro para la vida, el programa movil, el programa de gestidon de bibliotecas ya g el responsable de su manejo no
se encontraba en el IMCT.

Al proceso de Planificacion y revision por la Direccién se realizé Auditoria Documental, faltando la Auditoria de cumplimiento
a la Directora del IMCT.

Fortalezas:

La decision de iniciar y brindar recursos a la implementacion del Sistema Gestion Calidad ya es una gran paso para la
consecucion de la certificacion.

Las actividades de los procesos misionales estan documentadas de manera especifica y completa a través del Manual de
Procedimientos.
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 ElI Compromiso de los Subdirectores hacia el proceso de Implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Debilidades:

» Existe poco conocimiento del personal sobre lo que significa un S.G.C y sobre la norma ISO 9001:2000

« Laimplementacion del sistema todavia presenta algunas fallas encunado a la utilizacion, conocimiento y aplicacion de la
documentacion

+ Pese a que el IMCT cuenta con un gran numero de indicadores que miden su funcionamiento, no se evidencia una clara
medicién de los indicadores de los objetivos de calidad ni del desempefio de los procesos del S.G.C

+ No se ha registrado ninguna accion correctiva y preventiva segin como lo indican los numerales 8.5.2 y 8.5.3 de la norma
ISO 9001:2000

« El servicio no conforme no esta identificado claramente

+ No se ha identificado claramente como es el manejo de los registros del S.G.C

NO CONFORMIDADES

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

No se evidencia las reuniones del comité de calidad segiin como lo indica el manual de calidad, esto es una no conformidad
menor con el numeral 4.1 de la norma ISO 9001:2000

El MA-PD-01 control de documentos en la descripcién las actividades menciona el responsable de aprobar documentos al
coordinador de calidad, diferente al acta en que se nombro el representante de la direccion y en la que se nombra a esta
persona responsable de aprobacion de toda la documentacion del S.G.C. es una no conformidad del numeral 4.2.3

No existe listado maestro de documentos segun como indica el procedimiento de control de documentos. Esto es una no
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conformidad con el numeral 4.2.3

No se evidencia la forma de identificacion, manejo, almacenamiento, retencién y disposicion de los registros segin como lo
establece el numeral 4.2.4. Esto es una no conformidad mayor.

No se han tomado ni registrado ninguna accion correctiva. Esto es una no conformidad mayor del numeral 8.5.2
No se han tomado ni registrado ninguna accion preventiva. Esto es una no conformidad mayor del numeral 8.5.3
El procedimiento MA — PD — 06 no se identifica claramente cual es el servicio no conforme del instituto. Esto es una no

conformidad con el numeral 8.3

BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

En la caracterizacion no aparece las actividades de libros para la carcel y el programa Renata, esto es una recomendacion del
S.G.C, se recomienda el andlisis de su inclusion en el proceso.

En el procedimiento de Carnetizacibn menciona la utilizacién de varios tipos de carné, en el IMCT solo existe un tipo de carné.
Esto es una no conformidad del S.G.C con el numeral 4.2.3

PROYECCION Y DIFUSION CULTURAL

La programacién mensual de los programas institucionales, la programacion de los escenarios esporadicos y la planilla de
control de eventos no se han realizado en el formato establecido por el S.G.C, esto es una no conformidad con el numeral
4.2.3

La programacion de espacios del IMCT se realiza semanal contrario a lo indicado en la caracterizacion que indica su
realizacibn mensual, esto es una no conformidad con el numeral 4.2.3




Caédigo: MA-F - 12

Fecha: 3/11/2006

INFORME DE AUDITORIA Version: 0

Elaboro: Ronald Sosa M.

INSTITUTO
MUNICIFAL DE

CULTURAS v TURISMO

Aprob6: Glenys E. Pedraza

No se ha realizado evaluacion de talleristas segun como se indica en la caracterizacion del proceso 7.5

No se evidencio la medicion de los indicadores del proceso segun como se indica en MC-D-02 Control de indicadores de
gestion esto es una no conformidad con el numeral 8.2.3

GESTION DE RECURSOS

No se ha realizado la medicién al proceso de acuerdo a los indicadores definidos en el Plan de Accion del afio 2007del IMCT
para la Subdireccion, esto va en contra de la medicion de procesos Numeral 8.2.3

FOMENTO TURISTICO

El formato de Presentacion de Propuestas de Turismo, no se ha disefiado. Esto va en contra del procedimiento de
Presentacion de Propuestas de Turismo el cual referencia dicho formato.

Los documentos y formatos del RNT Registro Nacional de Turismo, no se encentran referenciados en el Control de
documentos Externos como lo establece el Numeral 4.2.3 de la Norma 1SO 9000

Las quejas y reclamos que se realizan a través de la Subdireccion de Turismo son enviadas al Ministerio de Comercio y
Turismo y no se les realiza un seguimiento por parte de la Subdireccién de Turismo.

Firma del Auditor Lider: Rafael Javier Cantillo Pe  drozo
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Caédigo: MA-F - 12

Fecha: 3/11/2006

INFORME DE AUDITORIA Version: 0

Elaboro: Ronald Sosa M.

INSTITUTO
MUNICIFAL DE

CULTURAS v TURISMO

Aprob6: Glenys E. Pedraza

Fecha: 06 DE OCTUBRE DE 2007

Objetivo de la auditoria: Determinar el cumplimiento | Alcance de la auditoria:
de los requisitos de la norma ISO 9001:2000 del S.G.C | Aplica para todos los procesos establecidos en el S.G.C
implementado por el IMCT

Procesos auditados: Medicion, andlisis y Mejora, Gestion de Recursos, Planificacion y Revision de la Direccién, Fomento
Turistico, Proyeccion y difusion cultural, Bibliotecas Publicas municipales

Auditor Lider: Rafael Cantillo Pedrozo

Aspectos generales:

El proceso de proyeccion y difusion cultural se implementa correctamente, por esta razon no se hallo ninguna no conformidad
con el proceso, pero se dieron algunas recomendaciones para mantener su proceso en cumplimiento constante.

El proceso de Planificacion y revision por la Direccion no se desarrollo la Auditoria de cumplimiento a la Directora del IMCT.

Fortalezas:

* Mejora continua en la implementacion del S.G.C en los procesos de la Institucion.

 Compromiso de los subdirectores tanto en la implementacién del Sistema de Gestion de Calidad, como del MECI.
» La capacitacion de los funcionarios por ente certificador basado en la norma ISO 9001:2000




INFORME DE AUDITORIA

INSTITUTO
MUNICIFAL DE
CULTURAS v TURISMO

Caédigo: MA-F - 12

Fecha: 3/11/2006

Version: 0

Elaboro: Ronald Sosa M.

Aprob6: Glenys E. Pedraza

Debilidades:

« Falta de compromiso por parte de algunos funcionarios y direccion de la institucion.

+ Manejo de los indicadores en el proceso de Gestion de recursos es anual debido a esto no se muestra evidencia de los
mismo, aunque se hace seguimiento tanto de las capacitaciones al personal como al mantenimiento de la institucién en

formatos diferentes.
+ Manejo de formatos no controlados en el S.G.C

NO CONFORMIDADES

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

El documento MA — D — 05 manual de calidad no contiene los procedimientos exigidos por la norma ISO 9001:2000, ni

referencia de estos. Esto es una no conformidad mayor con el numeral 4.2.2

El formato MA-F-14 la letra F no aparece como una sigla g indique el tipo de documento segun como establece el

procedimiento de control de documentos. Esto es una no conformidad menor con el numera 4.2.3

No se evidencia el programa de auditoria segun como lo indica el procedimiento MA — PD — 05. Esto es una no conformidad

con el numeral 8.2.2

BIBLIOTECAS PUBLICAS MUNICIPALES

El formato solicitud de Carnetizacién no se encuentra controlado, esto es una no conformidad del S.G.C con el numeral 4.2.3

El formato de control de alumnos no se encuentra en el formato indicado, esto es una no conformidad con el numeral 4.2.3




INFORME DE AUDITORIA

INSTITUTO
MUNICIFAL DE

CULTURAS v TURISMO

Caédigo: MA-F - 12

Fecha: 3/11/2006

Version: 0

Elaboro: Ronald Sosa M.

Aprob6: Glenys E. Pedraza

GESTION DE RECURSOS

No se ha realizado la medicion al proceso de acuerdo a los indicadores definidos en el Plan de Accion del afio 2007del IMCT

para la Subdireccién, esto va en contra de la medicion de procesos Numeral 8.2.3

La programacion de capacitaciones y la programacion de mantenimiento no esta en el formato indicado, esto es una no

conformidad con el numeral 4.2.3

FOMENTO TURISTICO

No se ha implementados los formatos acta de seguimiento a hoteles y asistencia de las actividades, siendo una no

conformidad con el numeral 4.2.3.

Firma del Auditor Lider: Rafael Javier Cantillo Pe  drozo
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PLAN DE ACCION 1



CONSECUTIVO

HALLAZGO

INSTITUTO
rMUNICIPAL DE

CULTURA v TURISMO

PLAN DE ACCION
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO

PROCESO

ACTIVIDAD DE CIERRE NC

FECHA CIERRE

DIA | MES | ANO

RESPONSABLE

No se evidencia las reuniones del comité de

calidad segdn como lo indica el manual de MEPICION, Crear un formato para evidenciar las capacitaciones,
1 calidad, esto es una no conformidad menor con A'\l\/lléljgl?SAY reuniones que (s)re Izlii\i/:l;deg:r?bo dentro de la 19 08 | 2007 | Coordinador de calidad
el numeral 4.1 de la norma 1ISO 9001:2000 9 )
El MA-PD-01 control de documentos en la
descripcion las actividades menciona el
responsable de aprobar documentos al MEDICION
2 coordinador de calidad, diferente al_ acta en que ANALISIS Y Realizar el cambio en las ac_nvydades en el co_nt_rol de 08 | 08 |2007 | Coordinador de calidad
se nombro el representante de la direccién y en MEJORA documentos para dar cumplimiento al procedimiento
la que se nombra a esta persona responsable
de aprobacion de toda la documentacion del
S.G.C. es una observacion del numeral 4.2.3
No existe listado maestro de documentos segun MEDICION
como indica el procedimiento de control de P y Realzar el listado maestro de los documentos basado . .
3 . ANALISIS Y L 16 08 | 2007 | Coordinador de calidad
documentos. Esto es una no conformidad con en los que hacen parte de la organizacion
MEJORA
el numeral 4.2.3
No se evidencia |a forma de identificacién, - Revisar el procedimiento de Control de registros y
manejo, almacenamiento, retencion y MEDICION, ) . ;
4 disposicion de los registros segin como lo ANALISIS Y reahzar_ e! listado de c_ontro_l de registros para dar 17 | 08 | 2007 | Coordinador de calidad
cumplimiento a las directrices estipuladas en le
establece el numeral 4.2.4. Esto es una no MEJORA

conformidad mayor.

numeral 4.2.4 de la norma.




Convocar una reunién con los responsables del

No se han tomado ni registrado ninguna accién MEPICION, 106eS0 v comunicar el tratamiento para la apertura
5 correctiva ni preventiva. Esto es una no ANALISIS Y E’:ierre deyacciones correctivas y pre\F/)entivas Eomo sg 12 | 08 | 2007 | Coordinador de calidad
conformidad mayor del numeral 8.5.2y 8.5.3 MEJORA estipula en el procedimiento.
E:;:":ni:ﬂltrgfgé?ethel_ szgi;ic())?](?((’:()sr?fcl)?’?nnemcli(;? MEDICION, Hacer una revision del procedimiento e identificar
6 A : ANALISIS Y claramente cuales son los servicios no conformes de | 18 08 | 2007 | Coordinador de calidad
instituto. Esto es una no conformidad con el I
MEJORA la organizacion
numeral 8.3
En el procedimiento de Carnetizacién menciona
la utilizacion de varios tipos de carné, en el BIBLIOTECAS Realizar el cambio en el procedimiento para ser mas - .
7 ; ] . ’ PUBLICAS . . 26 | 08 |2007 Bibliotecologo
IMCT solo existe un tipo de carné. Esto es una claro en lo que en realidad se esta cumpliendo
: MUNICIPALES
no conformidad del S.G.C con el numeral 4.2.3
La programacion mensual de los programas .
institucionales, la programacion de los PROYECCION | cConcienciar al personal de la importancia del registro
escenarios esporadicos y la planilla de control Y DIFUSION del formato estipulado para la recoleccién de la .
8 de eventos no se han realizado en el formato CULTURAL evidencia de la programacion mensual institucional y 26 | 08 | 2007 | Coordinadora Cultural
establecido por el S.G.C, esto es una no hacer seguimiento del proceso.
conformidad con el numeral 4.2.3
La programacion de espacios del IMCT se PROYECCION
realiza semanal contrario a lo indicado en la Y DIFUSION Realizar el cambio en la caracterizacion de
9 caracterizacion que indica su realizacion CULTURAL proyeccion de difusién cultural dar cumplimiento al 26 | 08 |2007 | Coordinadora Cultural
mensual, esto es una no conformidad con el numeral 4.2.3
numeral 4.2.3
. i . PROYECCION B . S
No se ha realizado evaluacion de talleristas Y DIFUSION La evaluacion del tallerista se desarrollar4 basandose
10 segun como se indica en la caracterizacion del CULTURAL en los talleres respectivos o programados por el area 29 | 08 |2007 | Coordinadora Cultural
proceso 7.5 correspondiente.
No se evidencio la medicién de los indicadores | PROYECCION Convocar a una reunién con los responsables del
del proceso segun como se indica en MC-D-02 | Y DIFUSION | proceso, comunicando la importancia de los objetivos, .
1 Control de indicadores de gestién esto es una CULTURAL 30 | 08 12007 | Coordinadora Cultural

no conformidad con el numeral 8.2.3

para revisar seguimiento de los indicadores
propuestos, dando cumplimiento al numeral 8.2.3




No se ha realizado la medicion al proceso de
acuerdo a los indicadores definidos en el Plan

Convocar a una reunién con los responsables del

Subdirector

12 de Accion del afio 2007del IMCT para la GESTION DE | proceso, comunicando la importancia de los objetivos, | 54 | g | 5007 | administrativo y
. L s RECURSOS para revisar seguimiento de los indicadores ) )
Subdireccion, esto va en contra de la medicion e financiero
propuestos, dando cumplimiento al numeral 8.2.3
de procesos Numeral 8.2.3
El formato de Presentacion de Propuestas de
Turismo, no se ha disefiado. Esto va en contra - . .
13 del procedimiento de Presentacion de 'I"ZL(J)RNIE'IIYI-I(—Z% Dlsenarr:I L(i)srz?oast?e;o{lfsst%(s)nd;;ﬂlz bgsir;dsct):e enlos 24 08 | 2007 | Subdirector de turismo
Propuestas de Turismo el cual referencia dicho q P P prop )
formato.
Los documentos y formatos del RNT Registro Revisar, todos los documentos externos existentes
Nacional de Turismo, no se encuentran FOMENTO con los responsables del proceso, con el propésito de
14 referenciados en el Control de documentos TURISTICO incluirlos en el formato de control de documentos 17 08 | 2007 | Subdirector de turismo
Externos como lo establece el Numeral 4.2.3 de externos, dando cumplimiento al numeral 4.2.3 de la
la Norma ISO 9000 norma Iso 9000.
Las quejas y rec_[amos que se realizan a traves Realizar una reunion con los responsables del
de la Subdireccién de Turismo son enviadas al : . . -
15 Ministerio de Comercio y Turismo y no se les FOMENTO proceso, Jnformando la importancia de_l _segwmlento y 29 | 08 | 2007 | Subdirector de turismo
TURISTICO medicion, que corresponde esta actividad para el

realiza un seguimiento por parte de la
Subdireccion de Turismo.

mejoramiento de sus procesos.




PLAN DE ACCION 2



CONSECUTIVO

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA'Y TURISMO

HALLAZGO

INSTITUTO
rMUNICIPAL DE

PLAN DE ACCION

PROCESO

ACTIVIDAD DE CIERRE NC

FECHA CIERRE

DIA | MES | ANO

RESPONSABLE

El documento MA — D — 05 manual de calidad

Realizar una revision del manual de calidad para dar

no contiene los procedimientos exigidos por la MEDICION, cumplimiento a los debes establecidos por el numeral
1 norma ISO 9001:2000, ni referencia de estos. ANALISIS Y 4,2,2 de la norma, e incluir o referenciar los 16 10 | 2007 | Coordinador de calidad
Esto es una no conformidad mayor con el MEJORA procedimiento exigidos y los establecidos por la
numeral 4.2.2 organizacion
El formato MA-F-14 la letra F no aparece como MEDICION Revisar el procedimiento control de documentos y
una sigla que indique el tipo de documento 5 y realizar el cambio correspondiente para dar . .
2 segln como establece el procedimiento de ANALISIS ¥ cumplimiento a las directrices estipuladas en el 18 10 | 2007 | Coordinador de calidad
MEJORA
control de documentos. Esto es una no numeral 4.2.3
conformidad menor con el numera 4.2.3
No se evidencia el programa de auditoria segin MEDICION
3 como lo indica el procedm_mento MA - PD - 05. ANALISIS Y Reallzar el programa'de_ auditoria para E:unjpllr lo 22 10 | 2007 | coordinador de calidad
Esto es una no conformidad con el numeral estipulado en el procedimiento de auditorias internas
8.2.9 MEJORA
El formato solicitud de Carnetizacion no se
encuentra controlado, esto es una no BIBLIOTECAS Disefar el nuevo formato, para dar cumplimiento al
4 . ' PUBLICAS P p 24 | 10 | 2007 Bibliotec6logo
conformidad del S.G.C con el numeral 4.2.3 numeral 4.2.3 del S.G.C
MUNICIPALES
encIlEJIefr?trrZ?etr? sllef(;:%?;rt%l i?]?jiigj(;]:)ngztgoezeuna BIBLIOTECAS | Concienciar al personal de la importancia del registro
5 ' PUBLICAS del formato estipulado para la recoleccion de la 25 10 | 2007 Bibliotecologo

no conformidad con el numeral 4.2.3

MUNICIPALES

evidencia del control de alumnos.




No se ha realizado la medicién al proceso de
acuerdo a los indicadores definidos en el Plan

Convocar a una reunién con los responsables del

Subdirector

de Accidn del afio 2007del IMCT para la GESTION DE | proceso, com_unlcando_Ia_lmportanma.de_ los objetivos, 29 10 | 2007 administrativo y
. L S RECURSOS para revisar seguimiento de los indicadores ] )
Subdireccion, esto va en contra de la medicion e financiero
propuestos, dando cumplimiento al numeral 8.2.3
de procesos Numeral 8.2.3

La programacion de capacitaciones y la

programaciéon de mantenimiento no esta en el P Concienciar al personal de la importancia del registro Subdirector
A ; GESTION DE ; - L .
formato indicado, esto es una no conformidad RECURSOS del formato estipulado para la recoleccion de la 31 10 | 2007 administrativo y
con el numeral 4.2.3 evidencia y hacer seguimiento del proceso. financiero

No se ha implementados los formatos acta de

seguimiento a hoteles y asistencia de las FOMENTO Concienciar al personal de la importancia del registro
actividades, siendo una no conformidad con el TURISTICO del formato estipulado para la recoleccion de la 2 11 | 2007 | Subdirector de turismo

numeral 4.2.3.

evidencia.




ANEXO F

ASISTENCIA A
CAPACITACIONES Y
SENSIBILIZACIONES



O MUNICIPAL DE CULTURA ¥ TURISMO
REGISTRO DE ﬁ%z@?gr\;;m
SENSIBILIZACION IV PRINCIPIOS ¥ VALORES

LUGAR: .u.’?‘a V4 él/lwf)( Nl %4
] 7
Y ‘:‘;-{ -"ha;«g’/; ,.,(J%. ,//a

2 A W WY )
(] C0 @ ¢

=11 - i ATy
FICACION ! CARGO

; 1,5/;”2 “’/}/z/mw; 0 /3}:)32 327 /s/m TEpico ()
M@ 2955 956 14/m L Dk femy -
l\ﬂure omz G3BdIN. D AL)(‘]!OV Pdm:mﬂ-m%
,,aaz /Z% 3127063 S ool ‘
e 2 ‘7'% o
28969 989 | Aukilay Admins \m\aé fors 599*979
W

®/ (WS SarHOS

C{AQ /AN’)QOj Fryop 582 T e
Ziwen zd\lwC ! £3. AS o ﬂ-.rfz \toy Ac‘mmnhhq% Vo T8 M_@/
m/q s

Lor Ambarc falarey ¢3-292- 890 Bpe_ Auglior AdmmyTativ- 0@5
A 6\01&\\@\6»-:'\&2?4%3\(0\\( S Téenieo Prmela Elhotes e,
(ﬂ; v 1 e 249K crprcapraTo auitiagl ] 21/4 i |
[\e ﬁ ffa Batiao, 5616 Gy Ao Admindroli s [l
_\LG mm@f%gﬁ_‘iLﬂ- A7 Bleven, . KX O Jep 7 7’:——
| 52 228023 ik Eoy. e x)/c//{"" ;&fﬁ// e/
F 331940902z " Profescona)  \Unw T g |
Predo, 13844 2N6 soéL ﬁ’glm&-b“ 40 .
13'BIB ST P‘Q%%*J{?S Odes )
! WY 63 jOj 769 i ,194):4 QLL_(M 1[5.}1#‘ ‘c"
o, 62 20(. 107 S {2 5,
r()/oU(/m//mc/au o@'foq 997 R\ T ETenu e,
Zoefpﬁf4pg/¢ G -2/0.060 Bl | ]\eme (0~ 7‘1(664,./
Liile 1 29, j)i%&#(j V/9 2 i 1

; o é,B%waq ;Lcﬁa ‘
Tolioao I\HT\O &P'326, AR | Teoe n%wwo

3 Rk Ja 881040 Londerve i
A g&m&%;‘%‘? @% @6/;' 7 beisno..,uaj 6"”:1\)(&)
(ngxury)m __\__’QQ e IEFY2. 3o “esorees Qv | AR
ZMlug o Hongf Lo@ 4‘1 %}213 \17&»/ TC(mlLOHQ\M\\}\,\O A
ﬁh £9.D«1 AT eATET A ‘,_,";_ g~ |
Oonial 10280 . 5‘75i28‘72, Blaol. AONhakstal - . ) zii%&/a
77;5@: n/, » Nnui? £3/2725. S’is»bl Cage oNiC - DAL ¢ _
NERMNSER T ﬁiﬁﬁ Y agmk&@@ﬁ
CZWWT?NA Hana 32’9 ACNLY / Sty ())mm (%8 =27 ” e
‘L #GLL‘_@T_Q ;‘ Q ; H } % .
%nc\& Cv\f\\“tf’-ﬂ Y 6\# g&§ V?}lw{? ?m(“ Sawerg b anc (mx\\ferw Nacko 4o
ey o Sdednn 6436 693 3 d U‘Hﬁk o | o
Vechag & | \@Wk” K"HZ//SIZL

\\-’n"_o A ‘I CK\C\ (\\Ak —S ) |
: {_} 47 M (gOrG\\V\CLdOW— \\W\\h&’o’ \Qﬁ“\ﬂlo\ \io\rja_)

& NITPAEN
%\%%:4 (\@;d <ools, \}LM A




INSTITUTD

REGISTRO DE ASISTENCIA
CAPACITACION ETAPA |

At

BMUNICIPAI DE CLH TUHRA Y TURISMO

FECHA: ) Juni Jooé LUGAR: e tonfeviicio HORA: £:/0 — G40 cor
- X 7 —— TR 7 / i 7
RESPONSABLES: i,{/f'"; yw’ﬂj (i }/‘f g g onn —— dtrivigm o (oo / f' Frnd
)
siww SRF N° DE “E?u* CACION | SQ%GC 4 F’R;F"

(7/4” lnéJ J«Gn,«z,i w%-149.99J9

Pl Monishidir 6, /ﬁm

1>/€bfiz_ veein s |

9/ 34094 ¢ s’

COR(

TRNTLZSEA |

Lporis San’cos

L 22iub goq

pux pAdmoansiic\® Dckfs S(‘,\n\\(s

A0 F=lip=

109262Q 325 n/ts Coabu tiom

%“&3%%%\&%99 fiy

SENEING

Teanlo,

W" = ‘\M"‘ED

39-725 6le Blgg

AL, Ad m\m)h»’nm

v

Dufe Jaks, 43. 292 Foo g/? e Bl | L .
Mefﬁqjomv' bnctlsCh 44 ¥t22) & k[\\\ TeCniKo /Urmmsi.\.}a M/ﬁvz;( ”
s (B }—S'@L') . Sey (.: aerelps  Wileirs sy
mgﬁ /13 .84¥ 2% 5 5. Admn SEN| S

-1 I 59

G A é;/

%/ Unicordon,

fe i

TR K
#loﬁ)yenél. Q2. b G ﬁf\(\ ,dn') L ]
(oo lio. JJswa 33178 06> | o A2 ,7 7
wm/ 6?{;@@@ 27 9¢c3de Ve odiips ICRA Fz g i)
,bwﬁzeft@f%?%/qa‘eﬁcmo T o H
& ogawaﬁ 654270 2fa oy, | I=a
Mui/mc/w G530y A Exgeiiel Ludfy-/

Ko bey NI o fv\o,ﬂ‘f,\ Tﬁcm«'c; A

N as G-aiyg
HeVedo 3% . 76> [islia dmm@,i

‘_OT?JL. YOO DT Y ‘SB oG ZHE ﬂd/f liare Pleac o
M_Jf:ié‘fgﬁﬁ aic 3NREIL7 3ol LDLCer [

qunen Aoaba oS 63.201. 184 Coord . Scda Tnfandil !

Nolande plaf=> C 23300 23 Y ;@h«o\q@ Ciofe

!\vaﬁ_\lux Wiso 163'24s. SU6 i 5 v Nseson): Yo

. Sonw Z\()qom_,(f | 37512892 Blaa. | ,\um,zm OF 9 ,e; JQM,@?@/
ENCH fordnn | 55 =S 366 \‘c*\%%ﬁn abméﬂ——apuﬂ%‘\c%
U[)ﬂ d/]Uf/?nrwﬁJ /%/76(0 /?/d A Bubs L ovnrin /)

r%/ W 7anane Cliye 15 857355 han L EMIC. /VW,
Ers U /Jdmm/w V13'g36.266 " Teen<co j

Qg

13 . F2dFSH .

L = .

l\lum C
Py

| wg. DE ‘j’.ﬁfﬂ///&)\
. d

Y
Vad




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
SENSIBILIZACION V: DOFA

FeEchA: \G A(l Jon@ /\C)Ob LQGAF Qq\q Saerande T

HORA; %?0() GRS

o

RESPONSABLES: Zowa/d (wo / nrerberr — Femovide (i filfo F 47
[, NOMBRE | N°DEIDENTIFICACION |  CARGO
‘ﬂonoq \veeo "Lam ‘:\Ci ’\‘a\* 23 \JtLer [ Teenico Adrmiadsh
( }9 B 4 T LW G
. ééé}/z/a Sctickipoa, 1y
Q_‘(’;g- Sa ﬂtCS ‘-LBQ\ 89 UK Ad mrnv;\vc b o
1 3.2 (,J 292 . o0 35| Aexdles Hdmind
m’J Zw l 192 199993 flex (Elaya 1ol fe &
7 UZBUBH N AOK soviileR6.

";ﬁ}%@

. fc?lo— B2275.02%
ey

F125.6l¢ qY

ol 'Jéne/ﬁ/fs_'
%\U‘L Adm:m& s

(3o 942

»?—w (/; &09

S

/ﬂéa&e

w A,,h agf § . 6330].(1

gfa ijbé

/<V
H&u\sa > Yo 00.bver

2Tt ECa e ©
ﬁ {ricey QAICfﬁ' [/

2196 8EF

R4
.3%.323.342 B
FHRED. 6?&@/

Q3209 ,u,e%

< £€3.35 (Froblne

R, S

4.9)! A

him' nT hsu
4 fawo e

Dy

{oae 0.8 795

—;’(1;');{';\1' < Crzadlo

Jisllia v o

0Tl e Sopeitlo

TR i aiesties Ao
BhAlgy Tdder PENINENIS T St TeC hCD I\‘(\Qﬂ\\%%{h&b ]
F2des ;ﬁwu H (3525 S 7 b ok fdncvs bl 2o
Jav,ea 1383 Foo By | 106 Sesyeams
Uéﬂrﬂﬁ%\b =) Tl PHYA. SEREACIN el

Ellar M. ToscapM

S3.542 A Shd

VLQNBN on %aepua >

3577392 36> St

“lessrexo.

G \

3318%0 80 S G/

Prar Gneoer g

ég\ g:&\&utl Q_

QﬂL SuAee =3 Fi 264 @3 Ccl«arébu -LI\JT
nJ Mockedd G-I Y- 09 O SE Unie v J k=vew
Clel q/rm/r/r/ Bovs, 21451531 abd Toenmo ¢

C woenhne! Ny oef (25 C7Y3~ SS9 oy Setns Gzl

=

ged C G»Wew”

13gre. &57.

Peof. rsvers -Feny, |




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
SENSIBILIZACION Vi MATRIZ DOFA

Br%/:* 170 «’ZK’Cé LUGAR: t;C/Z{é @/Q 4‘3{2@’@: Py~

Guutoun D34y

13843972 /J/‘_

HFecrico

FECHA: HORA:
RESPONSABLES: _ /2Rty 7S50 Teos —200¢
[, NOMBRE N° DE IDENTIFICAGION CARGO FIRMA,
VO o INé5Lspe 2l L9/ 9% 9935 | Aox. Admnis padv 17 fﬁm’
dicie_Sandoc | >c a6l Gag’ 1 TAGK Blmnalicdd  DHeg S
E‘"\ﬁ&@n E@\nN\) ?’T443\457NATQ LN (O VAN 0D V‘EL
A e ion Ao 6 32202197 b/ AUE tlea~xC ) P Pdnc s, )
/ /(/OV&DC‘&G 2y /’ZZS gb/%/q/vt”«.h )cl/le Jq{b»ll’it[ﬁlx”
@/ /mz TAZRZNp O /2. 839329 sz/oh IO CE)
= (I ot yece | T Feo {/’/f Gr | TPol (rivlrimes o
Kobﬁ\*\o chzia 2rztizle . | Teonico-

T4 a/ﬂ\é'c(‘tv l/

2 C/éu Te 7

AT o g Ll J‘//f?

»’\'

!

S_\\ \?3 \’\\fg\\

o 2R, Ln\ W

}.\\S\I\\\t"\\f 7 \:\\E

Jb“}’\&'n 9(,@ (W=

oy &2

L R /PN

S D AL v

'f*u.‘(’u,[u_& (4 Z},M._q

RIS EE =2

horlur Sery gererales

92 [shara Ayc lo Coskillo

21325347 Blac

Sala ,Lrw Gt

2 PR &Anm 2

532 ;”/2\5 O2 DL s,

S L:‘? L =

= s

/g‘ /:ﬁ///fﬁfz cpeZ R
&y

Ve Un @\nes Niooo

63 195. §3.C

T A NS o

plieta’plads - 13 300 22y . -y~ Gerere (29 ﬁ/ -
~YHTE K ow B RS g}%.«f/ .&fgf’n/. D wla wer) Dnil / (\Jp %}(
U ctawon goetoes N| R7- %2 360 Cerhreve Gy O T
N A g l.ar | 99.2955 2.8 BuXi(to— O,
anenf hPonr,;\\q 488363 .20 I~ | Teen e galnds
wpere Stlazoy | 63. 292 Jens)qe | Hoxthar Adtryo Ao\ feto €|
A MO VK- Inwers
c.(‘,’@v\‘hﬂn Rechodol 6F J§)-295¢ Qr“@w‘ ‘-'mv(-tr\.b\mo L 'C\,, Cy M :
onTel e exeollo | 1629, 28 335 ofga | Selp fiememteca e opoho
[”1((\1 >/I\ ez Plada L 3 BB 1D A s Ao che e ~’Lc¢-¢’c-y"7f§\ m \
Clivchio Moyl 63.307 D02 lenpzaion o] @A 7> L) —
Hg rquctc, Goma _’>g A5 53 9 TUEYSLED (ClAAALN T
/ ’/)/[// UidA c{/l Wi L,’f z \u/ 37‘1 Y2 N ‘ (A -~
ALey 507 POUIN. | A1S1320° A - PP
P \coglo Go\.ewu, Qi L%d Lz £ ombud oY LN -
(00¢- by e | 35 -798. 067 Coe bpgine LS ER 2
m%w‘ AL P | Sy e Lo /
/

1O e



\\v

o /06 Lusa R: <

il

Salc Aa < e L = —

__HORA: Fo -

?///i/zufu [";{J,Z Xﬁ Jé,,,,/ s

G2ucll ] e
/

T

] ) H?«"« eols" 021( (?_?/7 20 OG X ; 0l s 7
p yuﬁ; % ' /a,a e : /3B39 3 3 ! 7 f(’)/((’) e —
j}hg\ nﬁ;@\ﬁj JYYUS \!Cwb{c Tehny GO
ns Sandos | 28'U6R gog .. Aul pdm ns\m} &D
\ﬁw N’Nﬁ_[ (’BQ\D\ N 37T &L 360 o ( € hm xren NN
Dee. 37 998 083

/ ',T W s e Lu,/b o
‘7%3 k\&*‘ 1”\”}

T c// L oS ) ESi
?I\,ﬂf Uu\ws‘ wu

Nuwer L. 13 -Fi4 G

/?oéL{-f—D Pey T 3.8y 2092 127 pidemadl
ﬁ)‘ bE A Erdrinpas . _PFGDD.SBE Bless

LAVKi DA C_HERPCRIES

TECHIED ERCEFEIN

ned fuce o t‘f..mo/}g(} 4 36+ 223 Lo L/’w- ‘

-CLL\( Calaw (\ E

PR 07 Ko 6

: 7—‘-J<'7’(‘)/-}d/1\/

‘U[ \&hu

o Vs

“ W /anﬂf» @ fprev | 63292 o /f;{} ﬁ A ,
Do Dela tadgry | 3TT725- 616 PG (Aot Admaishokios

Joan V(e bouoilo | {049 W. CJK_ 435 Bl w2ry Memecdfoua Twa

) \n,‘-lsi‘:\"t:ggsaxc D <t AALT ' Ao Ny \ruvac;L\u\fﬁ_ 3 e,
< M\Ea%d\l@s 243 Livg $43 Ko Sl sl i WA SO LT
L %7}4&/)7 Gl |21 ‘/é‘l')’(? ANl o A ybzfiﬁf i Fzo
—/L‘fm e preeseel by 6> 3S (Io M’ff Aoxi liey  pd £ive) 54’ s ¥
Elbvsuloae Abeoissy 2 Y G ST & 7Y

r\\_\ Aadien -

‘-‘éfkﬁ—ﬁﬂkfdé(l %‘E} 2003 H%.
y Y@ tdG- LIS

" B;* -
ﬁn G etopir 35 £ g

yetin \
/'«“ZZ i ’/”L Y

/??9 S 23X,

St Cgrar e/




O

instituto
rnumcipal
de cultu

FECHA:

21 Jouo loe

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
CAPACITACION No. 2 : QUE ES Y PARA QUE SIRVE ISO 9000

LUGAR: J// &Q /&4—4/

2 S N

L:Cocry —

RESPONSABLES: /’;mw/;/ / Jm/%wﬂ&am _ 7":’//4.4!%/&‘ o ///Rﬁffmz/

NOMBRE

N° DE IDENTIFICACION

CARGO

FIRMA

re /49 G52

o f/a/mzf‘?}jﬁA/{/ y

oym [ 5t

wZC/u. In ey L.)/v 24 |
Hoh,

27'799.37¢ Blgo

Au¥ilioe gaimne

GAPRIG. TDRMBN O}

/124393329 /3/’:7)

TECNICO

I IPX O M v

SUAEENIVEYS:

. SUBDIR ’*Ztﬁf(i

9/ £80 EFs

)| Sale phfsien

s, rygvel
b

/hé,’v]_:\b P YL

GRSz (Bchw

Dox Ad romistrartbaes |

e Y e u«ﬁn Ok |

BR.- 209 248

Dirc. GLnW:\J

A ox

Sie

HAZ2 18om Tt [TTiS i3] Aok - ADM sl
oy [Kenjedo [63' 303 76 A X Adanzastvitiva
el V& lng J-1331890. 20 2 Pror Unoect
=Y - |35 7> ‘iC'?lQ Uiy L

Lis Seinondo puacm /3 . 34¥ 2YD b e 0 A AR
i lrwesy e | 2% -256.A72 ﬂm& v,
Mwn@‘/"‘ﬁw-fa&ﬁ 2292 koo 44 s . ﬂdi’%mu Ziy

Ll g D |62 2o 22 N Py S wrp e e s it A PR P A

Qoonfdioe oo V(RO ('Z,l‘m 35 JoLp Hemwofecr FO o rtliwe” bozoly
HQIW Joo 0 /7005, 1oty 46463123 C‘tL/L Tecoico (Folminis i %j@// &

Nolieea  PecameDd

C3 364443 }(m

—LxU\. A&m el \dj—.

I\ e\t T

G 3 ASIE Lo W

Avx, Admia ohebi

7.30.

e/ﬁ'm»» tes et 2,

len<a e o) [sv 12510 @l a LA N e peng . Cﬂbﬂ M\

<;\, N \)@Vm« \\ %5 fL; 5 \% wd| \R\\L!;q A ‘1\{\\&{ \ g\j-\\\wﬁ\\ \v\ Q&j\ \) 3 ’
7 //,Cz/}/ﬁ(/((ﬁ\ d.jjé*‘/?éfq Ay a/ﬂ(‘]‘/ﬂ" H IL"L /WL

L>E0is _senles 28 uweegeq AN Ad manshele Dond g%fgkos

Nlsin Qe WiZo | 630 Las =<8 TRage, SEid. hgssom /(/ oy B [

Cuatode, O5Ssc)< | (I FYI7 KL + reriice /{ w/ ,

Hbsiee oo ctbend L1295 £5TH Aerg rea o wa@i% o S i

J\Q\}\mgq vaesars 3F . 292. 36! Tesomm Ge\ -

dpviagz NoS<n i Jv—"t“{ Ao CV;.'T#.‘;«,-.,_ /’k,/, 2

T Culver s Moctiodh €54 Y- 05 Y |Gy o Calleud VAL 7C € A




REGISTRO
CAPACITACION Il: QUE ES Y QUE NO ES ISO 9000.

) DE ASISTENCIA

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO

ECHA: %e?—h@mbre /‘ uear: Sal la, cle (Ons[e/@)(iajhom 00 a m

- ,;—fzw«vfz,eg/ ///{ A/’/J Jizyzt/w«

RESPONSABLES: Vil | 7/ e g
) NOMBRE . F;H??Zmui‘d CARGO FIRMA
ISz mparo g fg?xn 63292 800 AN AdEivol Lun “ylipsy F
oLaNoS @ \ei 3¢ < c\.gm 5 3> 397. 360 Tesore ()\,\\ L,L[/ N
Noned | Wana s 04\5\01\\ A0 3123 eenice B adbh b S
Evonp . [ohte Jonitedd | I1 L3 ses>, [ —1=0d]
SIC‘\\\'—rVT\ Heoyuanc Dy S ArA ALY Ve rk/ LACa (2\ /:K_UJ ij 7
Wlrilo Y2100 /’/Awé.ev 32 798085 Secielosen Ve [ 7 5

Does  Sanles 20 U699 | AuX Admaisivalao Dors  Sent
C@VN\.&\ C_,Q-;:\V\Q\ C‘“\\t < R/ AX. Bdvacm §\:J

Olan{ g D gl |22 149993 | flun, A, 4

bz Keectg tcits | BRAEL | Jerrecers

Es A o N 1GR9 R (AW S AN

?“A?Qlfx‘)'\‘ @oﬂme&%w qi.512200 | Ao X APEnido

(Jna Delice Herr@rg V., 127775618 | A, admiajsT

Y vz e 7 2976y RN i . o440,

51> F.9medk (JoreZ 15877276 [Sub- Admmngo

O‘F‘@\‘a E“;S\u\}(.{/ Foverd 33 D90 Gol "/fO.‘;_ Anruew mm\é i
Tolong Ao Ploadck 6226 4805 |Confiohefa | Jolhang (\ir@

NS Orlas s wey L.

<L

gt et B g 13 ey 7. Bl ?‘\:, PuverasT Lk

Veuitdve 0sses 13 8</9—732/i. tecnice o

5;1/14?% < Goqeld, /.?’f(f{)”) PW/\ Cluire, =
(I3 P00 =y 122 &6q Semy Syeoh| Y lonic o
}\lﬂ(\(u /‘M,\M{JA 65‘5037623\ ﬂ&/y?lful’ /‘)J"\. V/ f{”/l 7,1
NG ot dice //oac/od &5, 209:9y2 |exT.lofil | G Lo




oE ﬁ_?'%&@{ LUSAR: 4/4/% él/ivézmhex Hora: F0D- G an—
SABLES: //”)'fuc//c/"fﬁ‘{m %mo{[/c_am ,—//7‘;4/!&/%& 61/711//«) */amo/:w@

J3*DE FIGACION | CARGO

‘Olh(x Dehu \—\Grvq&% ?;?%56\6 &o\'ﬁhq %ﬂhAdmm,
! . , €. ! U ’Y\ Q{ -
\ QoA & B uav 1l

i‘)u)/ e g Sickive Cord

&3 O AN SN "%\L,&»@J
‘ (i, 1%<‘L7/‘7(,a  Poeao> Trcvf Cexd %5-0? LA
| ACrre s -lezf’ff,?g@ ox:/LQYQdmmc—/Y 5.0 00
6 ﬂ'&\i0 ©85c) 13§93 72¢ Fb | Aeenjee ; ]
U I~ L Lapee sl2¢. /4(7‘ 76/; A Bl anpr sh Tl K ~Fory |
T e v,,vZJ‘ # /7,_,/\, \QWJ z_?ﬂ(’/'
;Dcms San! B Uk At Ad menis oo
727y 7% VA 35/??.;,;0 T TEeieo
v e 3| P B EF 5 / Llrvint i e /
u(% s oz | 27. 798065 g%gﬁ% 77777 iC
oy ), 128 276- /72 72 -
g{&ijf e & | G225 % PO for et
Olima Hepons | C3 33 +44: Secactane (e
ek ¢ C:J(nu\ »F_ﬁ" 23840 -Ho=z Cror Wn uus\Lv o

ot M %ZCM /’ | J{Jﬁ_,‘;u - /,\,er MITEYIC

AVIER /3. 134-764 e e @sT‘EMJ_M
;Tbﬁmoq f\\mo P 63526 g | Yorasmo

ool Gowli 137618 659, Pof Uarv
Clavho Hode) €63.209.9¢5  &rersis) ot

‘jg'fé’j@ T g Pfa% e =

P‘Mq ;VN \—L




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
DOCUMENTACION Y MANUAL DE CALIDAD

FECHA:D<p. pwihe 22 2006 LUGAR: f’«:f/ﬁ e Lofercoce o HORA: £ L’C Ay = F B sn
RESPONSABLES: _// tusld Sos tfousbicns_— Fornuude (on Mo Fencdii

. N° DE

; NOMBRE IDENTIFICACION, CARGO MM{A

i ’/Zwuc/ orewo Mo Goaluet 24799356 /394 A vxilwyadmwiin
ﬁ\\m% Moo TP G 3. IS, Scerakana (el Lu,;ﬂ g —
5? ;

Qo peap Salg el (3 22 fool govdie Aatiic L=
7 S s@n&/osz 2E Uba9aq AUk Admnskicinh D&pS Santah
s [ punioe { Fincoee e j2 12 siedf (DPS) Procesns Teien e > {20
WMonia T Lana Adala C | 20922347 epla Tnpardkl - J?’ut«sz,l’ B
Drmep Broaliatoe f 63.30/18Y pdofes Uplperct (0
olS f piaeds 73 (B4 2 y% 3 51 fednaly ~
i \ (E”,}:AQLL(,Q*«B”O‘ erd 2RI GO0 Lrof Vinosret
\’\L\ C jg(r‘ GO Ry : IS '(.‘{ i[i‘(_"?{ }’f‘f NSS!

Maﬂod uCuD Pancils Ojr\l\oﬂ 4961273 Méones PRIS

Ans o\mo q{‘\“\( TR A PRESIG4D Sorduey . T
N ] e e AeS T Vo aSne S OGN
/’d,\ s Q%lQ’oﬁ.Lfi’L S ey i 5 ‘E‘ﬁ
Fr I . 7@%%&0 :
m/ Yy D7- 7‘%”?54 See Loce

4 &?) /C?/ » /*Iu\ﬂt <y /_)hm 0

A /- m—;;, L 0% Td5 100 . A dann ,A,‘%' o 1R
B‘(\QG\G B hflerna O Zxki\liﬂlc‘(\f Ty o vﬁdéi:eh@\fr\
;é"\"”{% . Capce lade Cle.| 1370655 Peof. Cee v

‘I)\\KWL (\A\& Uh\\

leaaanuar (NN >§;@
6850y 7 @WPoJ/m Cla
G2/ 260 'Z\PL-f‘uco

1\*’\[‘(‘\4 fleq uY !;\ 63303 TR, (o ol oy
Npoiso Ueplprs X7 IS 2oc X[ ADY
Pf"‘”- vm R Gz (285077 A g ¢ domeaC

ey cie Consdetlonc s G 2LS (5 27‘ Pefitrar Afmpasfthed

( fy sl \-«.wf» o B3.809:29% | Boiliar Sovidiees
J&i l‘ﬁ f

c//f%?/fé/@ T LBOE Ty T o SPof. Lt eerdifon v
Q{m\((m\wuathc chadw |6 T) oy [PYal U'mw«ibm:\\ip Conlbve,n M,




¥

Instituto
municipal
de cultura

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
DOCUMENTACION Y MANUAL DE CALIDAD

HORA: ?‘& ?M

Sats fseor

RESPONSABLES! o paeAAcAS TS O
7 N° DE
NOMBRE BEN TR ACION CARGO FIRMA
(el v, Hazsd 37798003 Steelore b 4o Zl/"r
Pfesct S ds (pliaoc P, | 37 P TR0 | TllrectO  Nplpe FA2lP7 25
Hord santos 2GR 985 | Awl admin skralo Do \[_Suw\cu
/_= sag Yfaniig [ [Pncisr £ (2 S [2 £ 0P% . P e
A Q [ T 1Z¥ 999 5¢¢ buzzm Utnirtoe N
h\t ’;?i \“‘jl(g . _ !/j‘u\io Py (
Ha2 8 b 1o qm%b‘( Aoy
Yobhvee, 4ance oo w S 44y KR ro‘:\«@lu\
Ziip. (Juflovt Sedda © [a 5 2q) YA Auy f ato. G
H' 1 Oz e A 7?/5VY6§ 1o o
MAbree Nowza [ /393475 we . >vitec, -
Difqo ’Joqo_ Mevero 1> 36928 Com-ln,\‘-fb Fex i
L( L=< l&..dr\( wcln f\v—é 2B Aoy -‘)L'\(:P (-W\‘r Neawd \t(g g = )
Woo~anony  Ungents Sawg | 37792, 360 \u»»‘d N GEal Aot
toned Wanulla m\oq 493t bl omeo ANNST /Al
(€] /ULUC/ﬂ/i - Henchr S- E3.509-9Y7 | btvived &//?‘u{{ [ﬁ/&d/g/u;;h
Yoleo Conlaan \~0& v 39 890 voz P.u [ A\ hegers oo -
‘c‘&\m\ N \ ). SN E RN R LYY AP NN CV S AN PR NY
}/5 : /f i L‘f r’q 7 C P l’ /49 5432 /)\ i //’(//‘?H}/»/r[":/ &75» 1//; 7.’ >
/Llilﬁ 9 e ( (—Qtﬂce/ﬂy«é/ CL ,3 }/’ﬂo 6_ Z f "’f‘ (”’w o zﬂ/\?’ e
"5/ SAZFLSL|C on g 8 .,qﬁ.E e 4
hm\m:ﬂ \\\Iu "ol cwmwu "Smﬁ’\ﬁ Ssd@«\ A
ﬂ'\.) i 1Ye =‘.,)i HAN A J‘L A f:,\.z} Ao ‘J\‘V\ Do A A
o 7%%4/ o | W #5077 P - chives e wa

7




':‘\Jﬁf/(/l ﬂf]( IMAICen
)ﬂépil[ /r, 28] ""JLfrl/lpfz« Za/ az,,v

-’_ lu(il/b‘n

%ﬁ 2 ‘rg/ﬂ l//wb

L:»"ﬁw <. i i ! of
Docibie 7 74‘5 é 4 c/%/sf/k ”'Wf 2

& m@gf& =3 03 Scoplom O

72

a .?/{%/5 /f?" 4 i “ e ?c
ierilor / 55 f,/// A Sl foper G
DG“D %Q{) L 2rueeqeg AR A nsliq\rm Do jﬁ | J-cop
“}@Lomt P L;{m . &3 30009y Seavien Evetsle = §é oo
.4 C(J? Li@é J%fﬂé 54 DY\‘/?/‘(.//_/L i ’(H/N/"P ‘)\7'*{\‘—\"‘9 (/c’c/(1 %}"16
{\Lamma(} 15\4\3\;7 WCW?’ s
/mNL,Lt 2 N 25149995 fe. Adanni
MmTo;o Nogreoa' Hrwaro AU H6Y. Yqz  Puk. PomiwisTea-

L DAWEEL PEASA Sp00UNL L gp 3Ae g4 SORTUATIST oo
Aﬁmw £ ﬁww loreworr _ Qus3ZOG ,,,,éfCWVT , RIS
rm)czz h"\f/ - Ka/ w6 L 63 pr. /J/L/ Troce] Uhiv | ST ‘%—':ZO
J\\(\ Yagy Va4 . (Qoy b e @g Aty o S EX{e;
Z Aonflts  Setloe v é:* E2{ 4ol e o e
"L TNt Dol Q@@ 325616 Bou PO | _ x/\; B CMQC‘
viamEaieia ll 2??5‘/?‘5? Ay ﬁém%iﬁb’b "l oo
J e \Qve o QO G
é& %wx&a £ 7’% )\:\W éi:\».u%f xﬁ\Lq o
,.M - LRy cotait, Cle. (3T ’,éf!}, })w aﬂ::f p 700,
it Zf)éc rca, f/ BOE %;&AWL@ZQ;; i _
o ction s _BIFOILGZ Se>tszesy [/ P
,”g;a,,.:» ms«/mﬁm M Syaesaee | 34 ﬂi.ﬁp{i‘( A ) T A0
Q‘W\wﬂ \. Moo ?\ N N \ﬂ\‘\s . )
iy 5o WL 6% REE VTN HINA N ViD S LT > -LLL\A N RIS
?\L\mQ w0l Moo d O 6F v EY)- 9¢  weols Unatisne, ?-U\c: vl Frog
= 7 c/?,v).ull;ug ?f ypdSsg o | <7y Eodte £y £ I s
J:YJC /s // oo 6L SO 7 @Co xS C\-/ T i
)(_\ kotedo 18y T ves Pukslion o

r{;k i Laomdda (5‘3 209308 | Seocids o




” \gdefmﬂgmcmg
L,M/l///u A ‘,7,5 Lrcerds é[l [/:J ?’2! wz/: 2

@& N(Neme)Q 2,%1,9\15\19\} Tee moo

5.613 i3y T&enicns |~
f\\w |L\/ 44563223 i Ttcne o IS !
/ Mtg %/ L3 DS A ey BAD .
4 & BRFGD
39595063 e
/ / (3502569 L Fioepn Yecntieers 77/ .
{% O&, &rﬁc\ﬁ) €3.2a3 4 hbig\“ S nwd & \\10\»&& .
4///(‘%’/‘ vl // —/75‘/X/¢, B 1o e 7/ Uk) ! /7"74«/(/,’%/ v .
Soewdo 13536266 ] 8 Crico o ‘
s Cechos L, 2BUsD 589 AuK AAmIRaM® Hogly/ sbnlas
2 Ze 5 g . 2 eI s G o 7By kL P e i
% o TN AT T Y T 7 ) i
laate] ‘\.’\EA\.«C\\\CJ’.}’ BN ety 3%445 S Lc\*f'-t\\%(e} N . -3 A
A fleyc (U\b w (3. 2q2-80¢ AWy A VO T

,alj'? da & 4,35 oo S@wu% rajes
g Deli 'g\qmlfo\)\ \\ \\(m\. TS L\Z: Aoxiliod Ac\mmw
) Tate 305 969 Aoksliar o

\ ond
AM(NVLOIO Kbomeen l*?uuao O\\ ey 9. _..‘D«uknuﬂQ o
Jowa ovens Costelloe gV LW Ls= Ackilicy Fleasesorn

Hoptison Doppboce laeos  aISz09  Avtiliar “fomase =
Pane Ceclae Gavi‘lt"’ad Noeledo 6 %37 05 | Y‘(OQ Unwiese e Qw«a G4 O
s Unadsy, CaesS0ois Ve 39T P92 .3 6w Reymewm Gon) (;',,f

M()u( z\ G ““’?E‘LJ, 65 TAFA3L COW%\j & ‘T‘»

Lu,\’.rt.( & QL..u-/G,O/zI 5‘4’ /3 ?/g 657 /DD[ [,)‘4"« \/"’”S~/ﬁ
PELEA S LY ¢ ¢ ;G AT ATED 7 —
e A = & _.,s%?}l ?/5 il (,u,s ]Fﬁ—u}g {7(%\ N s
ovu,ue__, Fe\osects Mg, 38436g ot d, 712,..‘_\. , .
S e I'/f} {/1 R 4 : L,,\f 7 WL 7 A - > elep

v)u WELLLTI W /ﬁr’mm;ﬁ A 4 Tt




INSTITUTO MUNICIPAL DE c&;ﬁw%i ¥ TURISMG

T NORM :::z& 5001:2000
LuGAR: T4l % [4’”’4 vevrer e HORA: 400~ 10 07 e
/ %/My/%l1 — 7 {W’*WM 7 e 4// 7;/1/:4///11

EECHA: 1> WV 2000
RESPONSABLES: éjj vl

N" ﬁ» 1 i
! FIR ~,
CARGD N h fs@»’k“ ( I

W\&XM'\ ESIEgRT %PWQ%Q
B R i S

IS o 13'€36.266 & ccﬂ/cg

N’*” v »(‘IJIC—?VHQI(L(Q BFF LD, é%l)é A()xl,,u(/}ﬁd &
Qn( L@Ve\u 18y J 0374 %m LA
oo Ligaus “Bgs 63301, fectsfy Prob Vet GV E
,ﬁ@é{ﬂﬁwxv 38z 070V AUpican céere FLF
Gustodo ©Osdci C JIgYrgoL L HTecnie=
i s/ 72 ohtnos L] G DD SBR | TEc~re
no el Qonz‘(/cm\ N\oimd@ 6y-533- 074 \’\’Gf \)mv&ank‘&m) ?mqs\Q Qow(‘((’_n‘\’ Nm@
r\ﬂlx'c a Dodieea Y)C’-kg (35 3373152 Aoy Adm.n.gm{m’?y 'e\fo purez_
Clemehhno. Monei . 2—'\":‘153} -S94 LAu)u Senicums Grolé; I L2 C'%cq

FRAEY 130 dodd.bocz, BUS Y o | aAJL A
[ Samusne ® oewen Kunam | Qe 392 . | AuX- AP~ STRAT. |

Lavis el po Mok 138336 _Toc. De StsTemu)
éZh aﬁm 5063 Sec ]

{alume A &—l{fdi ‘ %{LLL&A Ie/CVHLV
([ Ortesion dacRavde 64,209 Fae | Joflcos

Wt de Gulesse g N [z boy LQ}J\ GChoe

u/c/ renr < - Gy 225054 PAA ey

T péza/\ S g/ 29084( ; T A7 25T
t/ (B Sz 8eg | OFS
&g\\ ‘\Q) 56%‘%’26.%3 L RO Sme




REGISTRO DE ASISTENCIA

FECHA: /&/Mfwfér 29 206\ yenr. Salle L grz érwzaq

D / J (2174 /7%4«([{

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURAY TURISMO

NORMA 150 8001:2000- PROCESQ DE CERTIFICATION

. G— [P 00 pinn

w /-’/' {mmné éﬂf v i:; &// AD

RESPONSABLES:
Ne DE | i s
NOMERE g lDENT!Hf’“ACiGN cARGO ol s ,?"?M‘D‘ —
/7, // =5 !L»,«)(z )Fn,_ 322 12920 | A . /?76?’»&"1})/_/_ (Q/ f’f”{ ;/7/21/; ol
/ﬁ—’&ﬁ— \’“f,“/ /@uﬁ I3%ss. 66,,*0("}{)4/%’/;@ /(
Doons _Saniac 29U geg )w A&mm stk
%ﬁ@ﬁm&@ 2edaNgY TRe \kwL (O
l ISSIN W \)Qé&u NS %sgl:igq(/l‘ A\;;\x\\ﬁf B VAN
eX{eVidZewm { ] X7 » Centd
ooty (e ____B3¥»s5o3¢ ﬁ@J_‘Lv elicy T
rancd ceoe gnu \: A0 e 113 “+ec Anlndnl = |
v 1 6G LTl Fd{ o M ge,
Sz o SR, S S =
| 2275035 Z . e

/t’;

/ @zﬂf};ﬁ‘ﬂ/ 2.

E% X /e/)z’r-o’/‘—-s

e \%7%

Jarwszor Koeeaen nryes

ALy 392

Mox ong lﬁ;\/w;c 20

A}’; Wiz 2=l i e 5L

fé‘[&l&ﬁLJQ ?/ D9 587 | —F Ferirce

Pinon (- ComNeru) WG = 6\{»3T3 V¥ Hxe b unvevsihmd Lwve C )
< oo Fagty 6. 35FO_amXi ey ADFC. %ﬂnm =z O

@&b_ﬁgg KtA s | [ZQU=097 s;u,DL(rnZﬂ c&

unyoe O Covceledo (2. /1391 Fesy, % ;
QHAPHSOF' LoVdigoe= | IS 5209 Ux[/u_t_

i IL»\L(/?’V’

cjt:(::w o /7/9'/" c £3 30003y | Seviiceoy & /& s
L /‘w f<< FEEA  Sawwourl | G 54094 ] | corTnAT eI T~ g
Pe WW:E\’TE’N SRS VAIA WA VA Rovi. Adount % J;Qfsvi\/
J‘I? fm p‘ﬂ-y‘) &7\ \C\ 29y L 63 '742 KC))L’ 6,4, _4; e J[_’/q/f{( o 9 ‘/a(/?(’”g( .
_1} o &loo ofe vo =840 202/ | Pr o fv\!‘\‘\, ) .
M\ﬂ W A’é l Q‘kﬁi\&a Néu g;-;—‘%gl Q:) | T <& \//2‘:@ '-_;)\/, i L,\
| gLy > i‘ Co.l7&p ac3 57 &/(2% ot et =
“‘;’?;2/ el | Z2 77{ Teirecco ,&ZZZ;/Q& _‘
: s W 124 2 i ’Z\C il e e g//égua‘;(_/




i
‘J

,QR Jw‘jﬁ L[ /_/V?'/Ifw’p 2eded f

HORA: &~ 730 ana

PONSABLES: /,W; Jef « fw,, ”710:/(/:;1[, o

— Ferngdlo Coes h It Feruacd o

SRE _N° DE IDENTIFICACIOI

N CARGG

%l

méu‘ozo /997576

159, /771/4 %)mﬂ/

dn WOTON Nm,ggﬁ G ey 92 ,Qﬁ-go/w Av x- / 45T 7“’0‘1 Y
<7l 6?[&7 /%¢ Jm/fw e i’ -
.%): Tc( [ARENY
[ﬁf"/zd,qA \ﬂl,‘« /rvr//zé)/
r/ﬂ@é Z LB e s | PO (ot s

C'Garﬂﬁgﬁ 139/ 653 P"._/’ O, -
jT é’”c é-}',j"/?/OR\‘mq/Jz By pe 33 Q\le"\/
Drwree  ePcein ] FIR4094(0 PI7A pow. |

W -r,.,[cv

C‘vL:w\ 49. }Lﬂ‘ 56

%ml\s

A F%
| Mo f T

S Ttlﬂ'(u .

L e .
@ Loy M 37-398. 063 DY Zbpuefios Y S fey L7
'%%9 Ll @ore) Seileys (| 63292 Foo sl | Aeiler Adtive g g Peves 1/ |
(jg"”’@ A Coen E3 301 1B E ~ RO piong Um\f’ / ’
“=townn Pmmggégf'__ 372 e (3% [f" Tesowdiow  Geal «_,2,/ "j -
Dieac Joyor | 13015 608 " hente-Teso | —f =
,_J.Ci ‘ml(:a_\\fmbﬂs\c ) C2 23444 R \N\Lﬁ f B ces xaut ..)JILA'Z( ("-&/Tﬂ
WA}WMU 57, P W N\~ 7 77 7 22
J// —r-ln:[?_l e 27 (e 7803794 /j(’ 4!:‘ y,;&_;_\gé/:, 4@ V> & b;J e o
_%/CMJ_L# # L@Hﬂc £3.304554a \TCA"U\:JFt.-’,Qg!Jygi, 2 azd o

obexdo D ineda Oﬁ\cxr e | T \’1 cco & [ do

T ESA P //}/ ML DS C Forp Tt e = —

Nongu m(;;\w{]h‘ 63730%° 762, ‘/)u)k 4 Jr\‘\\jrf ( O, ‘
\}l(/)}uv\ -1;(0-{-{ L3 5@0(:; )\\%‘ | Beyorces: ékn(‘eilr\\m%} v/ ,{_4,/,5:%*,4‘
}Jd(//ff rosNe < G 22S /5= At /90(/"11 s 5bradd )

xd’EHﬁmm 2125616 P;Iqa Poxitian Adevatshalug” M~ ]
(/)\rﬁij da g BR. 205 QVF? I Manessqre Aol ‘ {M_
L\ L\ b&\uu[ \." 233 PO D0 San (3% PYL"'{L somgl LXV\\\J(H Gad I A~
Mhregye Subcen Plat 633373 152 2laa | Aowter- Admimshal e z i\
Ai\lon_ Ayala Giderds 4] 2isSi2e Rloo TLC‘m;(O L s = = .|
=iea Terans | 57 72_3 865 Bl ]SE(JC.W{ R acrn 2% i
F/‘f'f;/}f ;2 4(7;3{%44_\4{’11 A 36.- «2@4154;’] +,;7—Q(‘ﬂjf_&,‘7% o S|
cuifodn Osse o 13 3‘/3‘_2'-75 ﬂ,{a Tezenite | e Lz

Rer 7 138u>o Z/

[pbecrp
A~ Srceqs | 97 PB 26 L

o ﬂth ‘AN Mmmgi;

B \.\\Oa’\q 1*\‘\ b 6326 . 4%5]

L/?Jd“ e
I T)u\\afva {ire |

Heawa M degaws ﬂ‘ &2 SAL A %Lciq

%w\,us &w«wtevu @mpﬂ.ﬁr gua




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
ETAPA | DE SENSIBILIZACION: CONOZCO MI EMPRESA

a jicios

FECHA: ‘m’ﬂg\z D 4 Oé LUGAR: S«X L,& QO qu{hm;\h@@l’égp‘ g-c’?, 3OAN

RESPONSABLES: £ il Jia Himahow = Toivande las hilo Tdoclivis
i 7

7

(351 [ Ne i IDENTIFICACION CARGO RN
T P o ) RS, 043 SUB b@”ﬁ}&m,
%miéﬁ% 63225 Oig Ser. 5
5 M_/)écr/;,u/éa GleBoE P She fL /M/.W//Jv;éw
w@\(\&b \b«-‘]&& [ eyt [ Qpaectindioe ?—s‘w
1 A ‘/~ \\N\\@Qx\ wsuc/
Done Woka Gha. &5 335 V0N Bya Seaxtu. Sl \3\%@

LM&LM& &%Xm_.ﬁ\_&l(/f@fi %@ L C‘Cv’\\f‘ Lﬂf\(’, \t(:’:?)ch~ :

Dieqo Dofeks 13915608 *° |~ lihie —1ese
Sens \!\)x.,u: oo@ | 37512592 Rlca . C"l @A JURCDICA ]
“ﬂ&.wxﬂ,\km—akn‘a G2 eas. . S904 (Q,L @Fk‘h’—.‘\{\k&\LQn(«

X ,

L




FECHA: A o L 2 JO 6 LUGAR q[a (oNn Fevye n({s pgg@ !&’ 00 a -

RESPONSABLES: _ /. ,; el Jou g 17 cim bioni — $F2Lrinam ,L s Lapifrf L ’f"ﬂm,} e
~ NOMBRE | N° DE IDENTIFICACION | CARGO ': » f'ﬁR a7
ahpacy) vrantednd 0| /3 £3732F /3/o’J\ I T ECRkieD 1

/QMM-J@& Hcik{:;culucw\] L‘(L‘ZM/ QL ¥ fmwa/mmrsymi
s o 1\'\‘ AL Z IBELER | Ted s . oy

/ i 7 /n«lma s | SAUbD Sz ’l T il ==

((_/J/’Zt/ /,/_)jé; /2K Fer D2/ s/’ Y =2

¥z éﬂz/a 27 G664 SE7 YL x /di—/m M
’:j, 3 292-po %E ﬁoxmw Adl F1vo

Q&%Li! b ga 254 Aﬁsﬂm' ’?ﬁ?" (e / ; ,D
;\37%() ‘_i?.l)aQ‘/ lda99 95 AL x‘w%ﬁ

C Lm0 4. P L& 63.20/.1P4 BJos Proﬁ:.n,mq//)n,wu‘

%—L\J& = A_J_A_t‘,_gfi Do FUB \ et 5q arcr Ak Lo ‘
J;MJLW}{G(L?NB’] T25 (;lé; Mg | AU Lar Adpicratond ug m"g \
i e (1051 /‘ﬂ?r{ p) 5 (‘ ,(/'] . .. 7‘_/) . f{/ﬂ ces | s

o o ey

/A ,&fg/ aé?«/&
do 30874 Auds Aded atcTruve 2
) o M AL [ F S T4 Oceenituin 7,
L Diego  Doye I>7iH6C0D | Contia - Teso e
oS h//‘&’f‘ TELEPDS 292 Az
DCQ_\M L:Jum - 3380 Bgz |
m e C- 6335 (20 Rmip,x’ Pdy:atdhedbe
G\Jenﬁ.,afw Yz Yay SurqHTecmcm I
IJ’\A)/, ‘G’M\W’LVL 1 YZE Vel DI =D AN
Zlbmc\ ‘LS(_L,\\!(/ | £3-547 A AEES ‘tmuu Cloonh SWmeoy/ |
Dolona Nive & e =26 AT fuﬁmr@ Ton=Smo] D ole VLM\\ \ubj
Rucacdey Gobenca | 11565\ lConde (L oy It
M&l lueeo ‘*’am \iaC‘) 49362223 kabd('h,] Ttgmc oA~ mm_é/u —*47}( 4& 2
4.@:\ ('mzsz\ 332312 3o s»t.\\’ | Resorea  Gin\ /; Lfv/ / 4
b 65.307-Gy)  |Exnoveiof Cul i | WMC/&?» !
(\\ Ne SNEwedN | 6T Ly R Q\\ e X | (L\\/ ’l'i‘\ri‘;:\‘)ﬁ".
Fns Sawl Diovedo 13556 '
V’OWPM/{Q Ploetoem g €300 OLY | Icx 0 AL zcw\f\/u\o\)\
Rina Conbery Mocheds ¥ -5V 054 Reof Nrvees oo Bafne ¢
Cangcut L Comeelg @ 10, &8 - 65T o b Onivegrkarne |
'To.w Y Moreno C. 91 LIS WSa ‘Auf Aémimx\‘fwbva}

besto Prnedo ‘H?Ill(jé 'TFCF?n o ;

%l




INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO
REGISTRO DE ASISTENCIA
ETAPA Ill DE SENSIBILIZACION: OBJETIVOS Y POLITICAS DE CALIDAD

A 1¢MXD 2006

e FECHA: -
LUGAR: S—,Z L L C\ f\l“fﬂiﬂ [\ (_DR—X& HORA:

e 7 7 sl g
RESPONSABLES: /’ svald [ mwuiq.,p_ Fevnando (arhlle Temdis

NOMBRE N° DE IDENTIFICACION CARGO
GBRRCE FRADEWH O (3 §39525 s5/57D T Eersico CE

1f| B A cLP;CEU ;aéf'; 7727386 B/C\/O L)U%i.{!wi , . i
:ﬁrﬁlwn% alex £3.242 §00 é’/q«i Aoele~ At AT, i%:pc—,; )

ﬁC)\“S Sfﬂ res 29'96g, A9 AuXijsal pdmsha Dots. SanteS
SN {5' JO3* 766 W J/’M&T\:ﬁ ;
6 &quJ\ Hunc.ﬂ:; EEE N IE) Tecmico Adminshi
[ oearos Coetony] 27377 3¢ Tesopson Cengzor ré Uu/

Ot ESslawoa T 21800z Crotescaal \d Orelecs =
A \1&1\ \‘(Y\(‘l\—‘\v‘f NG £2.25+ 4"4(\ —L\AJ\\\\(-V -AP‘ by \l C‘\\NﬁC: R

) /552{3 5D ZL YD S 4 TEc s e . / =

Ao Delia \‘\Gl‘(@u N5 - 6l6 AR al Admines & e
"ﬂVc[y S (s (/ 6B 225 Cbc‘z PAS erv. eonere/es Q#’méiﬂ.f/@vﬂ/mf‘"
v (oA VMBI VEAZD 37,778 P i &z
o g beio_ ,L/@vuh/m// Sy ?5/5065 SClreloraa it fhfci, o
§ ereqc:eggurez I !f—réq G 3i 55 2452 Aoxdiar Addpinistsoh sl \L—r««-\_.\\gé‘,&n? \ N
_‘f—l”ﬂmﬁku/’ﬂ@m’h [2 $3¢.2665 Jecnira —
ELSCAAT SOYE SR IsUR TE

g g letnies /71 APl 1D.512 BGEZ A! Sk -l ey
K L s gt RODE P | fRr Undrerry

W \/,gé‘/l/ ﬁ‘f//c‘/é <. /228 5{?’ %ﬂfi.//&/ /‘C)JM/'W:}/V
: Z w2 criwsdl X E T I F5 7Y | whin, S0 Gonslo
‘(th'z\ N ool = =N e PN Pl o ¢ cgcodt
Elowa Naweld loswin) € 5.542 309 Al €15 rciaciets
W\ Prigrde CAre | JIYPEZ65 ZA #Srsafa/ L5y
icw@o C 64ms C | 5135103 Bra SyodirectooTuind
v Mrom Gaice 2776y %Xéq e scilios ad U 1;«9 ;
2@ Quilr e /KCWC/&U 65 304. 6/9; Exrervgroy C’u//»r?/ /ﬂ{'%/a/c/wa :
V| K@y or_ ek e ity G 3 -3 5V | Aoni liav dc B\ RNl 4,”,; gg‘,g, A
2 AWM N N | 63233020 Novdier Nk B, N

~ "~

» Pane, Ganbony Nopdd 6y x5y 3- 95 profeciomed vy b Pione, Goadvgan o bl
S ARG A QR S0 | 62 25 8 5L TR o @eeee s NAzie,
Lrman M. OAamQ:N 27 BHOAS. Cordsedssta |
= nEalereno ™| 2F 323 156 Cecmmr @ Fetob ey
annunh lleyin &.163.30018F 5= [Pl sionad Unly -
vy Felo . Pecle. [ (3. 84y Ty bk J:)ffm A it
Zoba1o pihede | ¢f. 2/2.260 HL 9 Lo . pebhdre €5 el %C/ﬂ?‘avb Con Plith
bur e Oy e o Do rfeat, avderio,
(e H Cronly @ 57572892 Sfea UF - U DICA ~ OO

s \
V lan C/ )3 /ﬁ %7 é > 3200 }/'/ 1‘ NI b\‘\‘l“\x ( k t\»k,\‘-.-’ 5o




ANEXO G

CUMPLIMIENTO DE
LOS OBJETIVOS



CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL
PROYECTO

REFERENCIA DEL LOGRO

Realizar un diagndstico inicial para
definir y analizar los procesos
principales del instituto junto con la
documentacion existente, que facilite el
trabajo a realizar.

Capitulo 4. DIAGNOSTICO
INICIAL DE LA EMPRESA

Sensibilizar al personal del Instituto de
Cultura Municipal (IMCT), por medio de
un plan de capacitaciones, con el fin de
propiciar un mejor ambiente para la
exitosa creacion y utilizacion de los
elementos que componen el sistema de
gestion de calidad.

Capitulo 6. SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION

Disefiar los elementos necesarios para
el sistema de gestién de la calidad en el
Instituto Municipal de cultura de
Bucaramanga.

Capitulo 7. DISENO DE
ELEMENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Documentar los elementos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad
en el Instituto Municipal de cultura de
Bucaramanga

Capitulo 8. DOCUMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Implementar los elementos necesarios
para el sistema de gestion de la calidad
en el Instituto Municipal de cultura de
Bucaramanga.

Capitulo 9. IMPLEMENTACION
DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

Desarrollar auditorias internas en la
empresa, basados en los

Capitulo 10 y Numeral 9.2




procedimientos establecidos, para auditoria de cumplimiento.
obtener evidencias objetivas de que se VALIDACION DE LA
ha cumplido con los requisitos IMPLANTACION
existentes, evaluar la efectividad de la
organizacion, y asegurar la toma de
acciones de mejora como respuesta a
los resultados de esta.




