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RESOLUCION N° 069 DE 2018
(7 de abril de 2018)

“Por medio del cual se actualiza el Modelo de Operacién por Procesos del Instituto
de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC”

EL DIRECTOR DEL INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE
CARTAGENA DE INDIAS-IPCC

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por el articulo 37
del Acuerdo N° 001 de 2003 del Concejo Distrital de Cartagena de Indias.

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en sus Articulos 209 y 269, obliga a las entidades
publicas en todos los érdenes y niveles a disefiar y aplicar segun la naturaleza de
sus funciones, métodos y procedimientos de control interno consultando los
principios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

Que, la Directora General del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias-IPCC, debe velar por el desarrollo de mecanismos, pautas y operaciones de
control interno acorde con las necesidades propias del Instituto, en el marco de las
disposiciones contenidas en la Ley 87 de 1993 y demas normas reglamentarias.

Que conforme al paragrafo del Articulo 1 de la Ley 87 de 1993, el manual de
procesos y procedimientos es uno de los instrumentos a través de los cuales se
desarrolla el control interno.

Que el Decreto 1537 del 2001 en su articulo 2do, establece que los manuales de
procedimientos como instrumento que garantice el cumplimiento del control interno
en las organizaciones publicas, éstas elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales
a través de los cuales se documentaran y formalizaran los procedimientos a partir
de la identificacién de los procesos institucionales.

Que la ley 872 de 2003 promueve la adopcion de un enfoque basado en los
procesos, esto es la identificacion y gestion de la manera mas eficaz, de todas
aguellas actividades que tengan una clara relacion entre si, y las cuales constituyen
la red de procesos de una organizacion.

Que el Decreto 934 del 2014 actualiza el Modelo Estandar de Control Interno-MECI:
2014 para las entidades publicas a través de dos Mdodulos, seis componentes 'y 13
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elementos, dirigidos a controlar la planeacion, gestion, evaluacion y seguimiento en
las entidades publicas de la administracion publica.

Que el médulo de control de planeacion y gestion que desarrolla el componente de
direccionamiento estratégico donde se plantea un modelo de operacion por
procesos guardando concordancia entre norma técnica de calidad en la gestion
publica y el Modelo estdndar de control Interno.

Que la aplicacion de este instrumento contribuye al cumplimento del elemento
“Modelo de Operacion por Procesos” del Modelo estandar de Control Interno, para
fortalecer el desarrollo de las competencias y responsabilidades otorgadas al
Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC.

Que mediante acto administrativo es necesario adoptar los procesos Yy
procedimientos que se ejecutan para la operacionalizacion del Instituto.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Actualicese y addptese el Modelo de Operacion por
Procesos el cual esta compuesto por el Mapa de Procesos y el Manual de Procesos
y Procedimientos del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC,
el cual se anexa y hace parte integral de esta resolucion.

ARTICULO SEGUNDO: AMBITO DE APLICACION: El Manual de procesos y
procedimientos es aplicable a todos los servidores publicos y contratistas del
Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC.

ARTICULO TERCERO. OBLIGACIONES: Todos los servidores publicos y/o

contratistas estan obligados a darle aplicacion al presente manual de procesos y
procedimientos.

ARTICULO CUARTO. DIVULGACION Y SOCIALIZACION: El presente manual
sera socializado por los lideres de cada proceso.

ARTICULO QUINTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de expedicion
y deroga la Resolucion N° 140 del 2012 y la Resolucion N° 050 del 2009 y todas
aquellas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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Instituto de Patrimonio
v Culturas de Cartacena

Dada en Cartagena de Indias D. T. y C. a los siete (07) dias del mes de abril del
2018.

BERTHA LUCIA ARNEDO REDONDO
Director
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INTRODUCCION

El Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC, plantea el
fortalecimiento de su quehacer institucional a partir de la actualizacion del
manual de procesos y procedimientos, de conformidad con el marco legal
aplicable en la materia.

Con base en la ley 872 del 2003, se promueve la adopcién de un enfoque
basado en procesos, entendido este como el conjunto de actividades que
desarrolla una entidad de forma organizada y congruente con su realidad,
mejorando la comunicacion e interrelacion de los mismos a través de
entradas y salidas, que seria este Ultimo el producto o servicio que se le
entrega a la ciudadania.

Al mismo tiempo, la ley 943 del 2014 actualiza el modelo estGndar de control
inferno para fortalecer el confrol de la planeacion, de la gestion, de la
evaluacion y seguimiento para lograr que las enfidades cumplan los
objetivos institucionales.

En la actualizacidon del Modelo Estandar de Control Inferno, en su
componente de Direccionamiento estratégico, se encuentra el elemento
gue hace referencia al modelo de operacion por procesos, que puede
identificarse dependiendo de la complejidad de la entidad, en el que a su
vez, se destacan los procesos estratégicos, misionales, apoyo y
evaluacion, que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Este manual de procesos y procedimientos es una herramienta que describe
el quehacer del instituto a partir de procesos, actividades y procedimientos
debidamente organizados en funcién del cumplimiento de la razén de ser
delinstituto, ademds de mejorar la ejecucion de actividades de forma clara
y organizada con puntos visibles de control, que permiten a la direccidon y a
los lideres de procesos realizar un seguimiento eficiente y eficaz. No obstante
es relevante inferir que esta herramienta tiene como fin Ultimo satisfacer las
necesidades de la ciudadania.

1. OBIJETIVO
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Fortalecer los procesos, actividades y procedimientos del Instituto de
Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC, de acuerdo al marco
legal vigente, para el cumplimiento de sus objetivos institucionales.

2. ALCANCE

Este manual va dirigido a todos los colaboradores del Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC, con el fin de mejorar el desarrollo
administrativo con un enfoque basado en procesos brindado las
herramientas suficientes para el cumplimiento de su funcidon misional.

3. MARCO LEGAL

» Constitucion politica de Colombia. Art. 209: La funcidn administrativa
estd al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la
descenftralizacion, la delegacion y la desconcentracion de funciones

» Constitucion politica de Colombia. Art. 269: En las entidades puUblicas,
las autoridades correspondientes estdn obligadas a disenar y aplicar,
segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de
conftrol interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cuadl
podrd establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos
servicios con empresas privadas colombianas.

» Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
conftrol interno en las enfidades y organismos del estado y se dictan
otras disposiciones.

> Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en ofras entidades
prestadoras de servicios.

> Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de trdmites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones puUblicas o prestan servicios pUblicos.
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» Decreto 1537 de 2001: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley
87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que
fortalezcan el sistema de conftrol interno de las enfidades y organismos
del Estado. Articulo 2. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. Como
instrumento que garantice el cumplimiento del control intferno en las
organizaciones publicas, éstas elaborardn, adoptardn y aplicardn
manuales a fravés de los cuales se documentardn y formalizardn los
procedimientos a partir de la identificacion de los procesos
institucionales.

> Decreto 4485 de 2009: Por medio de la cual se adopta la actualizacion
de la Norma Técnica de Calidad en la Gestidon Publica

» Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica.

> Decreto 943 de 2014 por la cual se actualiza el Modelo Estdndar de
Control Inferno MECI.

4. GLOSARIO

Enfoque basado en procesos: Es la Identificacion y gestion sistematica de los
procesos funcionales en las entidades. En particular, las interacciones entre
tales procesos se conocen como “Enfoque basado en los procesos”.

Mapa de procesos: Representacion grdfica que muestra la estructura e
interacciones entre los diferentes procesos que desarrolla la enfidad a nivel
general.

Proceso: Se define como una serie de actividades que se desarrollan
secuencial y Idgicamente con el fin de elaborar un producto o servicio que
satisfaga las necesidades y expectativas de los clientes o usuarios.

Procesos estratégicos: Aquellos que orientan y hacen seguimiento a la
gestiéon de la entidad, incluyen procesos relativos al establecimiento de
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politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion vy
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios.

Procesos misionales: Son aquellos que contribuyen directamente al
cumplimiento de los objetivos y a la razén de ser de la organizacion; su
objetivo fundamental es entregar los productos o servicios que el cliente o
usuario requiere para satisfacer sus necesidades. Estos procesos también se
conocen como criticos o claves de la organizacion.

Procesos de apoyo: Son aquellos que dan soporte para el buen
funcionamiento y operaciéon de los procesos estratégicos y misionales de la
organizacion.

Procesos de evaluaciéon y control: Son aquellos que adelantan las
dependencias responsables de verificar que los resultados y acciones
previstas se cumplieron de conformidad con lo planeado.

Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de
actividades da como resultado un subproceso o un proceso.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

4.1 ABREVIATURAS

IPCC: Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias
PND: Plan Nacional de Desarrollo

PDD: Plan Departamental de Desarrollo
PDDD: Plan Distrital de Desarrollo

PE: Plan Estratégico

PA: Plan de Accidén

POAI: Plan Operativo Anual de Inversiones
PAC: Plan Anualizado de Caja

PAD: Plan de Adquisiciones

PIC: Plan Institucional de Capacitacion
PBS: Plan de Bienestar Social

PEl: Plan de Estimulos e Incentivos

AN NI N N N N0 Y N N N NN
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v' EDL: Evaluacién del Desempeno Laboral
v" ARD: Audiencia de Rendicién de Cuentas
v' PEMP: Plan Especial de Manejo y Proteccion
v' BIC Bienes de Interés Publico
v' PM: Plan de Mejoramiento

5. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Para lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales y la mision del
Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC es
fundamental que la gestion de se desarrolle a partir de un enfoque basado
en procesos, que permita la interrelacion mancomunada de las diferentes
dreas que la conforman para generar valor a la entrega de los productos y
servicios.

Es relevante entender que el enfoque basado en procesos segun La Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 lo define como
la “Identificacion y gestion sistemdatica de los procesos funcionales en las
entidades. En particular, las interacciones enfre tales procesos se conocen
como “Enfoque basado en los procesos”!.

El modelo de operacion por procesos es el cimiento para el fortalecimiento
de la estructura funcional, pues, debe haber una articulacion enfre proceso
y drea funcional, para equilibrar la balanza, mejorar la comunicacioén interna
y externaq, flexibilizar el frabajo en equipo, aumentar la productividad vy el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Cabe senalar que esta actualizacion de procesos y procedimientos no es un
todo en el desarrollo, pues la administracion publica es una ciencia que esta
en constante movimiento, esto implica que se debe ir actualizando los
procesos y procedimientos de acuerdo a situaciones como: la actualizacion
del marco normativo que modifiqgue o agregue actividades y por
consiguiente no se puede seguir trabajando de la misma manera o cuando
se evidencien riesgos de alto grado que implican cambios de forma o de
fondo.

! Norma Técnica para la Gestidn Publica NTCGP 1000:2009
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Dado que los procesos son un conjunto de actividades interrelacionadas
que tienen entradas “insumos” y salidas “Productos y/o Servicios”, es la
manera mas eficiente de generar valor al quehacer institucional de forma
clara, precisa y organizada para la satisfaccion de los clientes internos o
externos del instituto.

6. MAPA DE PROCESOS

El mapa de proceso del Instituto de Patrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias-IPCC, representa graficamente los procesos y procedimientos con los
cuales proyecta alcanzar los resultados esperados, permitiendo a los
servidores publicos alinear sus actividades hacia un fin comuin, que brinde
productos y servicios con calidad para satisfacer las necesidades de la
ciudadania en general.

De acuerdo con lo anterior el Mapa de Procesos del Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena de Indias-IPCC se compone por los siguientes
procesos:

Procesos Estratégicos:

> Direccionamiento Estratégico (DES).
Planeacion Estratégica. (PES)
Sistema Integrado de Gestion. (SIG)
Gestion de Comunicaciones (GCO).
Gestion del Talento Humano (GTH).

YV V V

Procesos Misionales:

» Conservacion del Patrimonio Material (CPM).
» Fomento al Arte y la Cultura (FAC).
» Economia Cultural y Creativa (ECC)

Procesos de Apoyo

> Gestion Financiera (GFl).
> Gestion logistica (GLO).
> Gestion Juridica y contractual (GJC).
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» Gestion Documental (GDO).
» Gestion de Tecnologia (GTE).

Procesos de Evaluacion

» Seguimiento y Evaluacion de la Gestion (SEG)
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6.1 MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS-IPCC
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7. CODIFICACION DE DOCUMENTOS EN EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

La codificaciéon de la documentacién de los procesos y procedimientos se debe
realizar bajo la siguiente estructura:

XX - XX - XXX
Codigo Tipo de Consecutivo
Proceso Documento

7.1 CODIFICACION DE PROCESOS

CcODIGO PROCESO
01 Direccionamiento Estratégico
02 Planeacién Estratégica
03 Sistemas Infegrados de Gestion
04 Gestion de Comunicaciones
05 Gestion del Talento Humano
06 Conservacioéon del Patrimonio Material
07 Fomento al Arte y la Cultura
08 Economia Cultural y Creativa
09 Gestion Financiera
10 Gestion logistica
11 Gestion Juridica y contractual
12 Gestion Documental
13 Gestion de Tecnologia
14 Seguimiento y Evaluacion de la Gestion

7.2 TIPOS DE DOCUMENTO

CODIGO TIPO DE DOCUMENTO
MC Manual de Calidad
CA Caracterizacién de Proceso
PR Procedimiento
LI Lineamiento o Politica
IN Instructivo, Guia o Manual
FR Formato

Nota: El manual de procesos y procedimientos llega hasta el nivel de procesos y
procedimiento
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7.3 CONSECUTIVO

Colocar un numero de 3 digitos, cada vez que se cree un documento en el
sistema de gestion del Instituto de Patfrimonio y Cultura de Cartagena de
Indias-IPCC. Por consiguiente, estd numeracion inicia con 001, 002, 003, 004,
asi sucesivamente, independiente, del tipo de documento, drea o proceso
al que pertenezca.

EJEMPLO No.1: PROCESO PLANEACION ESTRATEGICA

02 - CA - 002
Codigo Tipo de Consecutivo
Proceso Documento

EJEMPLO No.2: PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS

09 - PR - 058
Codigo Tipo de Consecutivo
Proceso Documento

7.4 DEFINICION DE CODIGOS DE LOS PROCESOS CARACTERIZADOS,
ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y EVALUACION

PROCESO CODIGO DEL PROCESO
Direccionamiento Estratégico 01-CA-001
Planeacion Estratégica 02-CA-002
Sistemas Intfegrados de Gestion 03-CA-003
Gestidon de Comunicaciones 04-CA-004
Gestion del Talento Humano 05-CA-005
Conservacioén del Patrimonio Material 06-CA-006
Fomento al Arte y la Cultura 07-CA-007
Economia Cultural y Creativa 08-CA-008
Gestion Financiera 09-CA-009
Gestion logistica 10-CA-010
Gestidn Juridica y contractual 11-CA-011
Gestidon Documental 12-CA-012
Gestion de Tecnologia 13-CA-013
Seguimiento y Evaluacion de la Gestion 14-CA-014
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7.5 DEFINICION DE CODIGOS DE LOS PROCEDIMIENTOS

arquitectdnica para exoneracién
predial

PROCESO PROCEDIMIENTO CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO
Direccionamienio Estratégico Formulacion plan estratégico 01-PR-015
Estrategia de rendicidén de cuentas 01-PR-016
Formulacion del plan de accién 02-PR-017
3 . Socializacion y seguimiento a 02-PR-018
Planeacion Estratégica planes
Ejecucpn y evoluqqgn dela 02-PR-019
estrategia de rendicion de cuentas
Slsfemos Integrados de Implementacidon y seguimiento al 03-PR-020
Gestion SIG
Plan de comunicaciones 04-PR-021
Comp'onos msh’ruaongles diseno, 04-PR-022
., . . publicidad y produccién
Gestion de Comunicaciones Difusion por candles de
. . 04-PR-023
comunicacion
Logistica y protocolo de eventos 04-PR-024
Vinculacién de personal 05-PR-025
Prestaciones sociales 05-PR-026
Noémina 05-PR-027
Evaluacion de desempeno 05-PR-028
Gestion del Talento Humano | laboral-EDL
Retiro de personal 05-PR-029
Formulacion plan institucional de 05-PR-030
capacitacion
Plan de bienestar social 05-PR-031
Andlisis y diagnoéstico PEMP 06-PR-032
Propuesta integral PEMP 06-PR-033
Con’rrol d.e, Inmuebles en 06-PR-034
intervencion
Con’rrol de publicidad visual 06-PR-035
exterior
Conservacion del Patrimonio | Control por querella 06-PR-036
Material Evaluacion de proyectos 06-PR-037
Progeso odmmls’rro’nvo 06-PR-038
sancionatorio
Certificaciéon de actividad
residencial y calidad 06-PR-039
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Certificacidon de obras de arte

. . 06-PR-040
para salida al exterior
Programa de estimulos para la 07-PR-041
cultura
Formacion artfistica y cultural 07-PR-042
Elaboraciéon y actualizacion de
inventarios de lared de 07-PR-043
bibliotecas.
i Cult Fortalecimiento de la lectura 07-PR-044
Fomento al Arfe y la Cultura Préstamo de instalaciones 07-PR-045
Fiestas de Independencia 07-PR-046
Reinado de independencia 07-PR-047
Convocatoria para coblldps 07-PR-048
carnavales, bandos y desfiles
Festivales gastrondmicos 07-PR-049
Festivales barriales 07-PR-050
Economia Cultural y Creativa | Educacion para la economia 08-PR-051
creativa
Elaboraciéon proyecto de 09-PR-052
presupuesto
Ejecucion presupuestal 09-PR-053
Cierre presupuestal 09-PR-054
Elaboracion y actualizacion del 09-PR-055
manual de contabilidad
o . Registros contables y estados 09-PR-056
Gestidn Financiera . )
financieros
Conciliaciones bancarias 09-PR-057
Formulacion del plan anualizado 09-PR-058
de caja- PAC
Planificacién de recaudo y pagos 09-PR-059
Recaudo de ingresos 09-PR-060
Ejecuciéon de pagos 09-PR-061
Gestion logistica Realizacion de inventario 10-PR-062
Procesos judiciales 11-PR-063
Tutelas 11-PR-064
Respuesta a Peticiones, quejas, 11-PR-065
reclamos y sugerencias-PQRS
Gestién Juridica y Elaboracion y revision de Acto 11-PR-066
confractual administrativo
Licitacion publica 11-PR-067
Seleccidén abreviada 11-PR-068
Minima cuantia 11-PR-069
Concurso de méritos 11-PR-070
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Elaboraciéon y actualizacion de 12-PR-071
tablas de retencién documental -
TRD
Gestion Documental Aplicacién de tablas de retencion 12-PR-072
documental
Recepcidn y distribucion de 12-PR-073
correspondencia
Monitoreo y control 13-PR-074
Mantenimiento preventivo 13-PR-075
Gestion de tecnologias Recursos tecnoldgicos 13-PR-076
Publicaciéon de informacion 13-PR-077
pdgina WEB
Auditorias intfernas 14-PR-078
Seguimiento y Evaluacién de Evolgloc.ién'y seguimien’ro ala 14-PR-079
la Gestion gesh(.)n.ms’rl’ruoonol _ _
Seguimiento a la administracion 14-PR-080
del riesgo
Asesoria y acompanamiento 14-PR-081
Relaciones con entes externos 14-PR-082

Pagina 22 de 251




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

8. CARACTERIZACION DE PROCESOS

A continuacion se presenta la caracterizacion de procesos, desagregando los
elementos fundamentales asi: Tipo de proceso, Proceso, Subproceso, Objetivo
general, Alcance, Responsable, Proveedores internos y externos, Entradas del
Proceso, Actividades, Salidas del proceso, Clientes internos y externos, riesgos
asociados al proceso, Recursos, Documentos asociados, Requisitos legales,
Indicadores de gestion y Requisitos de las normas.

La caracterizacidén de procesos es la descripcion de los elementos fundamentales
de cada proceso de la siguiente manera:

Objetivo del proceso: Describe de manera mas detallada el logro especifico que
se espera alcanzar en la ejecucion del proceso; es decir, los resultados que
cumplan con requisitos previomente definidos.

Alcance del proceso
Identifica la Actividad inicial y la Actividad final del proceso.

Responsable o lider del proceso
Identifica el cargo del funcionario bajo cuya responsabilidad estd el proceso.

Actividades del Proceso: “Un conjunto de operaciones o tareas propias de una
persona o entidad”.

Entradas al proceso: Se refiere a los insumos, materias primas y/o informacién que
se requiere para llevar a cabo el proceso.

Proveedores internos: Se refiere alos otros procesos del Sistema que le entregan sus
salidas (resultados) a este proceso

Proveedores externos: Se refiere a las entidades externas (publicas o privadas) o
personas que entregan algun insumo o materia prima requerida para el proceso.

Salidas del proceso: Se refiere a los resultados (productos) que se obtienen al
ejecutar las actividades del proceso.

Usuarios internos: Son aquellos miembro de la organizacién, que recibe el resultado
de un proceso anterior, llevado a cabo en la misma organizacion, a la que
podemos concebir como integrada por una red interna de proveedores y clientes.

Usuarios externos: Se refiere a los usuarios de la prestacion del servicio o usuarios
receptores del producto de la entidad
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Recursos: Se determinan de acuerdo a los siguientes criterios de talento humano,
tecnolégico, ambiente de trabajo, infraestructura.

Documentos internos: Son aquellos documentos que la entidad genera para el
normal desempeno de las actividades en cada uno de 1os procesos.

Documentos externos: Son aquellos documentos que la entidad no genera, pero
que Uutiliza para el normal desempeno de las actividades en cada uno de los
procesos, como su nombre lo indica son generados en otras entidades.

Indicadores de gestion

En la caracterizacion de los procesos se deben enunciar los indicadores a través
de los cuales se ha de efectuar el seguimiento y medicién al proceso

Pagina 24 de 251



9«" > MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

8.1 CARACTERIZACION DE PROCESOS ESTRATEGICOS

» Direccionamiento Estratégico
» Planeacion Estratégico

> Sistemas Integrados de Gestion
> Gestion de Comunicaciones

> Gestion del Talento Humano
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8.1.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO-
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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“ CODIGO 01-CA-001
.. > INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
e CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION 01
imcc
R S AR FECHA 7/07/2017
TIPO DE - A . o
PROCESO Estratégico PROCESO Direccionamiento Estratégico
OBJETIVO Definir politicas, estrategias, directrices y lineamientos de acuerdo al marco legal
GENERAL vigente para el cumplimiento de los objetivos institucionales ELERRE N/A
ALCANCE Desde la de;fmmon d_e politicas, _estra_teg|as, d|‘rectr|ces y lineamientos hasta la RESPONSABLE | Quien ejerzala jefatura de la dependencia
implementacion de acciones de mejoramiento continuo
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Nacional de
Desarrollo
Gobierno Definir politicas, lineamientos, Politicas de operaciony | Procesos
Direccionamiento | Nacional Plan Distrital de estrategias y metodologias que aporten | lineamientos estratégicos | Estratégicos,
Estratégico Desarrollo al desarrollo de los procesos del Misionales, Apoyo y
Alcaldia Distrital instituto de Evaluacion
Planes Locales
Desarrollo
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Plan Nacional de
Desarrollo
Plan Distrital de
Desarrollo
Procesos - , . - Procesos
- Definir los lineamientos técnicos para la . . - -
Estratégicos, . L Lineamiento técnicos de | Estratégicos,
- Planes Locales formulacion del Plan estratégico y plan g "
Misionales, Apoyo I . formulacién Misionales, Apoyo y
) Desarrollo de accion del Instituto -
y de Evaluacion de Evaluacion
Identificacion de
necesidades por
proceso
Procesos Plan Estratégico PE Procesos E;(t)zzoiscos
Estratégicos, Plan de Accion-PA Implementar las estrategias para la Lineamiento técnico de | Estratégicos, Misiona%es '
Misionales, Apoyo Plan Operativo Anual de rendicion de cuentas rendicién de cuentas Misionales, Apoyo y Abovo de’
y de Evaluacion Inversiones-POAI de Evaluacién E\eaI):J aZién
Procesos Plan Estratégico PE Revisar y presentar el Plan Estratégico Procesos Proce§o§
- ., PE L - Estratégicos,
Estratégicos, Plan de Accion-PA o Acto administrativo de | Estratégicos, -
o . Plan de Accion-PA " - Misionales,
Misionales, Apoyo Plan Operativo Anual de . . aprobacion de planes Misionales, Apoyo y
o . Plan Operativo Anual de Inversiones- . Apoyo y de
y de Evaluacion Inversiones-POAI . L de Evaluacion >
POAI ante la junta directiva Evaluacion

Lineamientos técnicos P
rocesos
Direccionamiento Informe de gestion SIG Vertficar el cumplimiento de los Acciones de mejora Estratégicos,
Estratégico sistemas integrados de gestion Misionales, Apoyo y
., de Evaluacién
Acta de reunion
Planeacion
Estratégica
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Direccion Lineamientos técnicos L -
o Direccion Estratégica
Estratégica Medir el cumplimiento de los Planeacion
Acciones de mejora A indicadores d P de actividad Plan de mejoramiento Estratéai
Planeacion indicadores de gestion y de actividades Gstrqtfaglfc:a .
Estratégica Acta de reunién estion financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Ver Mapa de Riesgos
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Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB
Equipos de
Computo

Temperatura
ambiente
Buena lluminacion
Bajo nivel de ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Constitucion Politica

Art. 2,6, 23,90, 122, 125, 126, 127,

128, 129, 209.

Leyes

Ley 38 de 1989

Ley 87 de 1993
Ley 80 de 1993
Ley 152 de 1994
Ley 179 de 1994
Ley 225 de 1995
Ley 397 de 1997
Ley 489 de 1998
Ley 594 de 2000
Ley 1537 de 2001
Ley 768 de 2002
Ley 819 de 2003

Ley 82 de 2003
Ley 909 de 2004
Ley 1037 de 2006
Ley 1150 de 2007
Ley 1185 de 2008
Ley 1474 de 2011
Ley 1675 de 2013
Ley 1712 del 2014

Decretos:
Decreto 111 de 1996

Ver Indicadores de
Gestion
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Decreto 1567 de 1998
Decreto 2539 de 2005
Decreto 785 de 2005
Decreto 1227 de 2005
Decreto 2380 de 2008
Decreto 2941 de 2009
Decreto 4485 del 2009
Decreto 019 de 2012
Decreto 2609 de 2012
Decreto 2482 de 2012
Decreto 1510 de 2013
Decreto 943 del 2014
Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1083 de 2015
Decreto 1068 de 2015
Decreto 1069 del 2015,
Decreto 1078 de 2015
Decreto 1167 del 2016
Decreto 356 del 2017

Acuerdos del Nivel Nacional

Acuerdo 565 de 2016, Acuerdo 816
del 2016

Acuerdos Distritales

Acuerdo 001 de 2003
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
3. Gestion de Talento Humano

4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4. Sistema de Gestion de la Calidad
4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

5. Responsabilidad de la Direccion
5.1 Compromiso con la Direccién

5.3 Politica de Calidad

5.4 Planificacion

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion
5.6 Revisién por la Direccion

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Andlisis de datos

8.5 Mejora

1. Mddulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01 7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.1.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO- PLANEACION
ESTRATEGICA
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cODIGO 02-CA-002
INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
CARACTERIZACION DE PROCESO VERSION 01
FECHA 7/07/12017
TIPO DE - - -
PROCESO Estratégico PROCESO Planeacion Estratégica
OBJETIVO Formular, asesorar y verificar el cumplimiento de los diferentes planes, programas y
GENERAL proyectos del instituto de acuerdo a los lineamientos establecidos EEOEE N/A
Desde la definicion de los diferentes planes, programas y proyectos hasta su Lo . .
ALCANCE - RESPONSABLE | Quien ejerza la jefatura de la dependencia
cumplimiento
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Nacional
de Desarrollo Politicas de P
Gobiemo Nacional operaciony | (S
Direccionamiento obieno Racional | pian Distrital de Definir los lineamientos para la formulacion de los planes, | lineamientos STalegicos,
Estratégico Desarrollo programas y proyectos de la entidad estratégicos Misionales,
Alcaldia Distrital Apoyo y de
Evaluacion
Planes Locales
Desarrollo
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.............

Plan Operativo
Anual de
Inversiones-
POAI
Proyectos

Plan Nacional Plan
de Desarrollo Estratégico
PEo
Plan Distrital de Indicativo PI
Procesos Desarrollo Plan de
Estratégicos, Formulacion de los diferentes Planes, Programas y Accion-PA Direccionamiento
Misionales, Apoyo y Planes Locales Proyectos para revision y ajuste Plan estratégico
de Evaluacion Desarrollo Operativo
Anual de
Identificacion de Inversiones-
necesidades por POAI
proceso Proyectos
Socializar los diferentes Planes, Programas y Proyectos
Acto
administrativo
de aprobacién
g?l: Estratéai Registros de
p an Strate.glco Asistencia Procesos
rocesos PE o Indicativo -
Estratégicos Pl Estratégicos,
- . o Fotografias Misionales,
Misionales, Apoyo y Plan de Accién- Abovo v de
de Evaluacion PA Ep yoy e
valuacion
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Informe del
Cumplimiento
de:
Plan Estratégico Informe de Procesos
Procesos PE o Indicativo Rendicion de Estratéaicos
Estratégicos, Pl H Coordinar las acciones necesarias para la rendiciéon de | cuentas Misiona?les '
Misionales, Apoyo y Plan de Accién- cuentas Abovo dé
de Evaluacion PA Presentacion E\‘jal{J a?:lién
Plan Operativo PPT
Anual de
Inversiones-
POAI
Solicitud de Informe.z’de Procesos
Procesos Y . - Rendicion de -
- Capacitacion Asesorar y capacitar a los Procesos Estratégicos, Estratégicos,
Estratégicos, . o . cuentas -
o H Misionales, Apoyo y de Evaluacién en materia de Misionales,
Misionales, Apoyo y o ) o
. Identificacion de planeacion estratégica e Apoyo y de
de Evaluacion . Presentacion >
falencias PPT Evaluacion
Informe del
Informe de avance 0 Procesos
Procesos avance en el cumplimiento | Estratégicos
Estratégicos, cumplimiento de Evaluar el cumplimiento de los diferentes Planes, P oUralegicos,
- % de metasde | Misionales,
Misionales, Apoyo y las metas por Programas y Proyectos los Planes Abovo v de
de Evaluacion los diferentes ’ poyoy ¢
10CESOS programasy | Evaluacion
P proyectos
Lineamientos Direccion
Direccion técnicos Estratéaica
Estratégica Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de | Plan d Planeaci
Acciones de A edir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de | Plan de aneacion
Planeacion mejora actividades mejoramiento | Estratégica
Estratégica ?r?asr:ggra
Acta de reunion
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
RIESGOS DEL PROCESO Ver Mapa de Riesgos
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I
v

de Pa
Cultura de Cartagena

Servidores pUblicos
con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB
Equipos de
Computo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacién

Plan
estratégico-PE
Plan Accion
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de
riesgos

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Constitucion Politica
Art. 2, 6, 23, 90, 209.

Leyes:
Ley 87 de 1993
Ley 152 de 1994
Ley 397 de 1997
Ley 489 de 1998
Ley 1675 de 2013
Ley 1712 del 2014

Decretos:
Decreto 1082 de 2015

Acuerdos Distritales
Acuerdo 001 de 2003

Ver Indicadores de
Gestion

Pagina 37 de 251



oY
9"

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
3. Gestién de Talento Humano

4. Eficiencia Administrativa

5. Gestién Financiera

4, Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

5. Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromiso con la Direccién

5.3 Politica de Calidad

5.4 Planificacion

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacién
5.6 Revision por la Direccion

8. Medicion, Analisis y Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional

8.2 Seguimiento y Medicion 2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion
8.4 Andlisis de datos 2.3 Componente Planes de Mejoramiento
8.5 Mejora 2.3.1 Plan de Mejoramiento
3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion
CONTROL DE CAMBIOS
No. VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 7/07/2017 VERSION INICIAL
ELABORO REVISO APROBO

NOMBRE

CARGO

FIRMA
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8.1.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO- SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION
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CODIGO 03-CA-003
INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS ;
CARACTERIZACION DE PROCESO LRk o1
FECHA 7/07/2017
TIPO DE - . -
PROCESO Estratégico PROCESO Sistemas Integrados de Gestion
OBJETIVO Velar por la mplementgmon y sostv_emmlento del $|stema Integrado de Gestién con SUBPROCESO | NA
GENERAL base en las metodologias y lineamientos normativos vigentes.
ALCANCE Desde la definicion del plan de implementacion SIG hasta su sostenimientos RESPONSABLE | Quien ejerza la jefatura de la dependencia
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Modelo de
planeacién y
Direccionamiento Departamento gestion Plan de
Estratégico epartar . . implementacion | Procesos Estratégicos,
Administrativo de la Establecer el plan de implementacién y/o . - -
DIREOA NTCGP . ' . o y/lo mejoramiento | Misionales, Apoyo y de
o Funcién Publica- - mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion. o
Planeacion DAEP 1000:2009 del SIG Evaluacion
estratégica
MECI
1000:2014
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stituto de Patr

)

a de Cartage

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Direccionamiento
Estratégico

Planeacion
estratégica

Modelo de
planeacién y
gestion Politica integral y
Definir y actualizar las politicas, objetivos y ObJG’Tt'VOS del Direccionamiento
NTCGP estructura del SIG Sistema estratégico
1000:2009 : Integrado de 9
Gestion
MECI
1000:2014
Politicas de
Desarrollo
administrativo
Manual de
Calidad Direccionamiento
Plan de Desarrollo del | Estratégico
implementacién Ei . e . talento humano
jecutar el plan de implementacion del Sistema - -
ylo | o Modelo de Planeacion estratégica
: . ntegrado de Gestion-SIG >
mejoramiento operacion por
del SIG procesos Sistemas integrados de
Estructura gestion
Organizacional
Indicadores de
gestion

Mapa de riesgos
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Politicas de
Desarrollo
administrativo
Manual de
Calidad
. . Desarrollo del
Direccionamiento Informe de
- talento humano - -
Estratégico - . s - Cumplimiento de | Procesos Estratégicos,
Modelo de Seguimiento a la implementacion y sostenimiento del . s
i v . . requisitos y/o | Misionales, Apoyo y de
. operacién por Sistema Integrado de Gestion-SIG -
Planeacion elementos del | Evaluacién
o procesos
estratégica E SIG
structura
Organizacional
Indicadores de
gestion
Mapa de
riesgos
Informes de
Procesos gestion.
Estratégicos, Informe de , . . Planes de Procesos Estratégicos,
" ) » Elaborar e implementar las acciones correctivas, . X g
Misionales, ejecucion de A . . mejoramiento por | Misionales, Apoyo y de
preventivas o de mejora. -
Apoyo y de planes. proceso Evaluacion
Evaluacion Informes de
auditorias
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
RIESGOS DEL PROCESO Ver Mapa de Riesgos
RECURSOS REQUERIDOS POR EL PROCESO DOCUMENTOS ASOCIADOS
TALENTO AMBIENTE DE REQUISITOS LEGALES INDICADORES
HUMANO TECNOLOGICO TRABAJO INFRAESTRUCTURA INTERNOS EXTERNOS
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I' titut E ;
Constitucién Politica
Art. 2, 6, 23, 90, 209.
Plan estratégico-
T PE e Norma técnica Leyes:
emperatura Plan Accién para la Gestion LLey48879dde 1195;8
ambiente Manual de - ey e
Servidores P'atggg;“sa d‘;VEB Buena Calidad P”b"‘;%gg cep Ley 1537 de 2001
publicos con las comunicacion lluminacion Oficina con dotacién Manual de Ley 82 de 2003 Ver Indicadores de
competencias SIGOB Bajo nivel de Gestion Manual técnico Gestion
requeridas. Equinos de Comouto ruido Documental del Modelo Decretos:
quip P Buen clima Tablas de Estandar d Decreto 4485 del 2009
organizacional Retencion cor?tfor: Ir?{en?o Decreto 2482 de 2012
Documental Decreto 943 del 2014
Mapa de riesgos
Acuerdos Distritales
Acuerdo 001 de 2003
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1. Gestién Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
3. Gestion de Talento Humano

4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4, Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

5. Responsabilidad de la Direccion

5.1 Compromiso con la Direccién

5.3 Politica de Calidad

5.4 Planificacion

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion
5.6 Revision por la Direccion

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccion y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.1 Componente Talento Humano

1.1.1 Acuerdos, Compromisos y Protocolos éticos
1.1.2 Desarrollo del Talento Humano

1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.5 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

1.3.2 Identificacion del Riesgo

1.3.3 Andlisis y valoracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.2 Componente Auditoria Interna

2.2.1 Auditoria Interna

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

8.2 Seguimiento y Medicién 2.3.1 Plan de Mejoramiento
8.4 Andlisis de datos 3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion
8.5 Mejora
CONTROL DE CAMBIOS
No. VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 7/07/2017 VERSION INICIAL
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE
CARGO
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8.1.4 CARACTERIZACION DEL PROCESO- GESTION DE
COMUNICACIONES
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.‘ CcODIGO 04-CA-004
, > INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS VERSION 01
F— CARACTERIZACION DE PROCESO
—~cCCcC
TR R D FECHA 7/07/2017
TIPO DE - - I
PROCESO Estratégico PROCESO Gestion de Comunicaciones
OBJETIVO Comunicar de manera efectiva las actuaciones tendientes al desarrollo de los
GENERAL objetivos institucionales del IPCC. S
ALCANCE Desde el recibo de la informacidn hasta el cliente interno y/o externo. RESPONSABLE | Quien ejerza la jefatura de la dependencia
PROVEEDOR CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Procesos: Requerimientos
Direccionamiento de las
estratégico. necesidades de
comunicacion
Planeacion . o Proce§o§ . -
o Entidades Diagnostico Estratégicos, Entidades publicas y
Estratégica. - Informe de o - Lo - X
beneficiadas. Diagnostico actual estado de las comunicaciones. situacional de Misionales, privadas
. encuestas D )
o Comunidad. comunicaciones. | Apoyoy de Comunidades
Conservacion del tabuladas. -
C Evaluacion
patrimonio
Formatos de
Fomento al arte reaccion
y la cultura satisfaccion.
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...........

Solicitud de
publicacion de
informacion de

eventos,
campanas,
avances de
v Procesos
actividades etc. o
Estratégicos,
L Plan de "
o Formular el Plan de Comunicaciones - Misionales,
Evidencias de Comunicaciones
. Apoyo y de
eventos: »
] Evaluacion
Fotografias,
documentos,
Entrevistas, etc.
Claves de
Acceso.
Publicaciones en
Manual de medios de
L . . Procesos
Direccionamiento . Comunicaciones. prensa (Free - ! -
. Medios de Estratégicos, Entidades publicas y
estratégico. o . , S Prees). - .
o Comunicacién Relaciones con medios de comunicacion y prensa Misionales, privadas
Planeacién Plan de )
L Externos - i Apoyo y de Comunidades
Estratégica. Comunicaciones Promocion de ]
o Evaluacion
Estratégico eventos y

agenda cultural.
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Tt = ==
Put:jl?caﬂones en Promocion y
Procesos annls?: (Feree publicidad de Procesos
Estratégicos, Medios de P e - - eventos Estratégicos, Entidades publicas y
- L Prees). Campanas institucionales. (Disefio, publicidad y o .
Misionales, Comunicacién roduccion) Misionales, privadas
Apoyo y de Externos Promocion de P ' Encuestas de Apoyo y de Comunidades
Evaluacion satisfaccion Evaluacion
eventos y
agenda cultural.
Solicitud de
publicacion de
informacion de
eventos,
campaiias, Publicacion en
P avances de WEB, redes
rocesos . . . Procesos
- . actividades etc. sociales, medios - ) -
Estratégicos, Medios de C . . o Estratégicos, Entidades publicas y
- T Canales de comunicacion (web, redes sociales, medios | audiovisuales - .
Misionales, Comunicacion . . o ! Misionales, privadas
Evidencias de audiovisuales, fotografia). )
Apoyo y de Externos i ’ Apoyo y de Comunidades
] eventos: Fotografias -
Evaluacion ; Evaluacion
Fotografias,
documentos, Visitas WEB
Entrevistas, etc.
Claves de
Acceso.
Formato de
Cronograma de verificacion de
Procesos eventos eventos Procesos
Estratégicos, Medios de semanales ' Estratégicos, Entidades publicas y
Misionales, Comunicacién Logistica y Protocolo de eventos Formato de Misionales, privadas
Apoyo y de Externos - L Apoyo y de Comunidades
] Solicitud de verificacion de ]
Evaluacion L o Evaluacion
acompafiamiento condiciones
logisticas
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Procesos Manual de Procesos
Estratégicos, Comunicaciones - Estratégicos,
> . S Oficios de -
Misionales, y Plan H Canales internos de comunicacion L Misionales,
- comunicaciones
Apoyo y de Estratégico de Apoyo y de
Evaluacion Comunicaciones Evaluacion
Procesos Procesos
Estratégicos, Medios de Solicitudes Estratégicos, Entidades publicas y
Misionales, Comunicacion 1aes y H Marketing y mercadeo Institucional Publicidad Misionales, privadas
requerimientos )
Apoyo y de Externos Apoyo y de Comunidades
Evaluacion Evaluacion
Direccionamiento Direccionamiento
Estratégico Estratégico Entidades publicas y
Informes de - - . X
Y \Y Verificar el cumplimiento de las acciones adelantadas | Informes privadas
o cumplimiento o )
Planeacién Planeacién Comunidades
Estratégica Estratégica
Direccionamiento Direccionamiento
Estratégico Informe.c'ie Medir el cumplimiento de los indicadores de gestiony | Plan de Estratégico Entldades publicas y
evaluacion de A L . . privadas
- - de actividades mejoramiento iy )
Planeacién actividades Planeacién Comunidades
Estratégica Estratégica
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
RIESGOS DEL PROCESO Ver Mapa de Riesgos
RECURSOS REQUERIDOS POR EL PROCESO DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Plan estratégico-
PE Constitucin Politica 1991
Temperatura Plan de accion Art 15. 20. 61y 73
Plataforma WEB ambiente Manual de €0, 01y 1.
Sgrx{ldores Redes.de o B‘.‘e"?, Calidad Norma técnica para Leyes: .
publicos con las | comunicacion [luminacion - e Manual de Dt Ver Indicadores de
. - Oficina con dotacion . la Gestion Publica Ley 1581 de 2012. I
competencias SIGOB Bajo nivel de Gestion Gestion
: ) . NTCGP 1000 Ley 1712 de 2014
requeridas. Equipos de ruido Documental
Computo Buen clima Tablas de D )
N s ecretos:
organizacional Retencién
Documgntal Decreto No. 103 del 2015.
Mapa de riesgos
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2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

5. Responsabilidad de la Direccion

5.5 Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion

5.5.3 Comunicacion Interna

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccion y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

8.2 Seguimiento y Medicion
8.4 Andlisis de datos
8.5 Mejora
CONTROL DE CAMBIOS
No. VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
01 7/07/2017 VERSION INICIAL
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE
CARGO
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8.1.5. CARACTERIZACION DEL PROCESO- GESTION DEL
TALENTO HUMANO

o Caracterizacion del subproceso- Administracion del talento humano
o Caracterizacion del subproceso- Desarrollo del talento humano
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

8.1.5.1. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

<V 05-CA-005
=Ny INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
R 4 CARACTERIZACION DE PROCESO o
I—mcc
It devatimere 710712017

Apoyo Gestion de Talento Humano

Desarrollar las actividades inherentes a la administracion del talento humano de

. . ) . Administracion del Talento Humano
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Desde el ingreso hasta el retiro del servicio Quien ejerza la jefatura de la dependencia

s . Guias de
Direccionamiento | Departamento o o

- L Administracion de - Procesos
Estratégico Administrativo de la Definir planes programas y -

. e personal ) Estratégicos,

Planeacién Funcién Publica- acciones para la Plan , Programa y -

. L P S Misionales,
Estratégica DAFP, Comision . administracién y desarrollo Proyectos

. ' - Guias ) Apoyo y de
Gestion nacional de servicio L integral del Talento Humano .
A .. situacionales Evaluacion
Financiera civil-CNSC o

administrativas
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hstituto de Patrir
Cultura de Cartag

S
el Tt

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Departamento
Administrativo de la
Funcién Publica-
DAFP, Comision
nacional de servicio
civi-CNSC

Convocatoria
publica de oferta
de empleo

Estudio técnico
de modernizacion

Actos
administrativos de
planta de personal

Gestionar la Vinculacién de personal

Actos
administrativos de:
Vinculacion en
periodo de prueba

Vinculacién en
nombramiento
ordinario de
carrera
administrativa

Vinculacién
mediante Libre
nombramiento y
remocion

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacién
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Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Comision nacional de
servicio civil-CNSC

Formatos
establecidos por
la Comision para
la evaluacién del
desempefio:
Fijacion de
compromisos
laborales y
comportamentales
Formato de
evaluacion
parciales
Formato de
evaluacion
eventuales
Formato de
evaluacion
extraordinarias
Formato de
evaluacion inferior
a1afio
Formato de
evaluacion en
periodo de prueba
Formato de
evaluacion por
dependencias
Formato de
reporte de
calificacion
periodo anual u
ordinario

Aplicar Evaluacion del desempefio laboral

Evaluacion del
desempefio:
Fijacion de
compromisos
laborales y
comportamentales
Evaluacion
parciales
Evaluacion
eventuales
Evaluacion
extraordinarias
Evaluacion inferior
a1afio
Evaluacion en
periodo de prueba
Evaluacion por
dependencias
Reporte de
calificacion
periodo anual u
ordinario

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion
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Solicitud de:
Servicio Activo
Licencia
Procesos Licencia Ordinaria Acto administrativo | Procesos
Estratégicos, Departamento Permiso por el cual se Estratégicos,
Misionales, Administrativo de la Encargo Gestion y tramite de las Situaciones administrativas | oficializa la Misionales,
Apoyo y de Funcion Publica-DAFP | Comision situacion Apoyo y de
Evaluacion Suspension del administrativa Evaluacion
ejercicio de sus
funciones
Vacaciones
o Decreto de planta
Gestion del de personal
Talento Humano - - . g
o Elaborar y liquidar la némina y las prestaciones Némina Liquidada Gestién
Gestion Af|||agon a salud, sociales Financiera
AN pension y ARL
Financiera
Declaratoria de
insubsistencia del
cargo
Renuncia
Retiro por
derecho a pension
de jubilacion, de
Procesos ;’%Zﬁdisor Actos Procesos
“Eﬂ§tfateg|cos, Depallrt.amepto Retiro por edad o Adelantar el tramite de Retiro del servicio cuando se admlnlstrat|yo§ por Es'trateglcos,
isionales, Administrativo de la ’ . el cual se oficializa | Misionales,
AN retiro forzoso requiera :
Apoyo y.(,je Funcién Publica-DAFP Destitucion el reltlr.o del Apoyo yfie
Evaluacion Declaratoria de servicio Evaluacion
vacancia del
empleo por
abandono del
cargo
Supresion del
empleo
Direccion Informe de Direccién
Estratégica Informes de Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones luacion d Estratégica
Planeacién cumplimiento adelantadas evaluacion de Planeacion
- actividades o
Estratégica Estratégica
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Gestion
financiera
Direccién

Direccién Informe de Estratégica
Estratégica s Medir el cumplimiento de los indicadores de gestiony | Plan de Planeacién
. evaluacion de A L . . .
Planeacién - de actividades mejoramiento Estratégica
. actividades »
Estratégica Gestion
financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion

Correos institucionales

SIGOB
SIGEP

Equipos de Cémputo

Ver mapa de riesgos

Temperatura
ambiente
Buena lluminacion
Bajo nivel de ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
Manual de
funciones y
competencias
laborales

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Guia de
situaciones
administrativas

Sistema tipo de
Evaluacion del
Desempefio
Laboral

Constitucion Politica
Art. 2,6, 23,90, 122, 125, 126, 127,
128, 129, 209.

Leyes:
Ley 909 de 2004
Ley 1064 de 2006

Decretos:
Decreto 1567 de 1998
Decreto 2539 del 2005
Decreto 785 del 2005
Decreto 1227 de 2005

Decreto 760 de 2005
Decreto 4665 de 2007
Decreto 1083 de 2015

Acuerdos del Nivel Nacional

Acuerdo 565 de 2016
Acuerdo 816 del 2016

Acuerdos del Nivel Distrital
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

3. Gestion de Talento Humano
4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

1. Mddulo de Control de Planeacion y Gestion
1.1 Componente Talento Humano

1.1.1 Acuerdos, Compromisos y Protocolos éticos
1.1.2 Desarrollo del Talento Humano

1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.5 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

8.2 Seguimiento y Medicion 2.3 Componente Planes de Mejoramiento
8.4 Andlisis de datos 2.3.1 Plan de Mejoramiento
8.5 Mejora 3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01

VERSION INICIAL
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8.1.5.2. CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO

< 05-CA-005
~ INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
< 4 CARACTERIZACION DE PROCESO o1
—mcc
el 7107/2017

Apoyo Gestion de Talento Humano

Fortalecer las capacidades del personal a través de capacitaciones, estimulos e
incentivos, actividades de salud ocupacional y bienestar social atendiendo los
lineamientos normativos en la materia.

Desarrollo del Talento Humano

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Desde el Ingreso de personal hasta su retiro

Guias de
elaboracion del:
Plan Institucional

Plan de Bienestar
Procesos: Institucional de Social
Gestion . Departamento formacion y Procesos

A Administrativo de la Capacitacion . ) . Plan Institucional -
Financiera Lo Formulacion de planes de Bienestar Social, o Estratégicos,
Funcién Publica-DAFP P c o . . de Capacitacion .

. Plan de apacitaciones, Estlmulo_s ¢ Incentivos y Salud Misionales,
Gestion de Comision Nacional de | Bienestar social Ocupacional Plan de Estimulos Apoyo yfje
Talento Servicio Civil -CNSC . Evaluacion
Humano ervicio Civil -CN . e Incentivos

Gestion de

seguridad y Plan de Salud
salud en el Ocupacional
trabajo
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= C
Encuestas de
clima laboral
Presupuesto Talleres
Procesos: Departamento disponible P
) L rocesos
Gestion Administrativo de la Encuestas de . .
A PR . . Registros de Estratégicos,
Financiera, Funcién Publica-DAFP | Bienestar social . " o ) . . ) "
iy Ejecucion del Plan Institucional de Bienestar Social | asistencia Misionales,
Gestion de Acto Aovo v de
Talento Comision Nacional de | Administrativo Redistros E\F;alﬁazi()n
Humano Servicio Civil -CNSC de planta de gistro
fotograficos
personal
Informe final de
ejecucion del plan
Ejecucion Registros de
Presupuestal ; )
asistencia
Departamento
Procesos L . Procesos
- Administrativo de la Evaluaciones o .
Estratégicos, R . Evaluacién de la Estratégicos,
- Funcion Publica-DAFP | de Desempefio N, - — - "
Misionales, Laboral-EDL Ejecucion del Plan Institucional de Capacitacion actividad de Misionales,
Apoyo y de - . formacion Apoyo y de
Evaluacion Comision Naconal de Evaluacion
Servicio Civil -CNSC Necesidades )
! Informe final de
internas y . e
ejecucion del plan
externas
Evaluacion de
desempefio
Departamento definitiva del
Procesos L . Procesos
- Administrativo de la periodo . o
Estratégicos, R S Incentivos Estratégicos,
S Funcién Publica-DAFP | ordinario . . ] . L L
Misionales, Ejecucion del Plan de Estimulos e Incentivos pecuniarios y no Misionales,
é\eglﬁégﬁ Comision Nacional de | Identificacion pecuniarios é\eglﬁzigﬁ
Servicio Civil -CNSC de personal en
nivel
sobresaliente
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Lista de asistencia
Guias para el Informes de
desarrollo del inspeccién
plan de Salud
Procesos Ocupacional, Programa de Procesos
Estratégicos, Planta de autocuidado Estratégicos,
Misionales, ARL personal Ejecucion del Plan de Salud Ocupacional Misionales,
Apoyo y de Programas de Apoyo y de
Evaluacion Necesidad de seguridad y Evaluacion
reestructuracion medicina
de puestos de preventiva
trabajo
Informe final de
ejecucion del plan
Plan
Institucional de
Bienestar social
Plan de
Procesos L Procesos
Estratégicos, ][gfr?]t:;g:al de Imngor:ir::) ereie del Estratégicos,
Misionales, clony Monitorear la debida ejecucion de los diferentes planes - Misionales,
capacitacion cumplimiento de
Apoyo y de Plan de los planes Apoyo y de
Evaluacion . Evaluacion
Estimulos e
Incentivos Plan
de Salud
Ocupacional
Procesos e Procesos
- Identificacion o
l\Eﬂgtr.ateglcos, de nuevas Ajustar los diferentes planes de acuerdo a las . Egtrategmos,
isionales, . . e Plan ajustado Misionales,
actividades y necesidades identificadas
Apoyo y de necesidades Apoyo y de
Evaluacion Evaluacion
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion

Correos institucionales
SIGOB

SIGEP

Equipos de Cémputo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
Manual de
funciones y
competencias
laborales

Oficina con dotacién

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Guia de
administracion
del Riesgo

Guia de
elaboracion del
Plan Institucional
de Formacion y
Capacitacion

Guia Gestion de
seguridad y salud
en el trabajo

Constitucion Politica
Art. 2,6, 23,90, 122, 125, 126, 127,
128, 129, 209.

Leyes:
Ley 909 de 2004
Ley 1064 de 2006

Decretos:
Decreto 1567 de 1998
Decreto 2539 del 2005
Decreto 785 del 2005
Decreto 1227 de 2005

Decreto 760 de 2005
Decreto 4665 de 2007
Decreto 1083 de 2015

Acuerdos del Nivel Nacional

Acuerdo 565 de 2016
Acuerdo 816 del 2016

Acuerdos del Nivel Distrital

Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

3. Gestion de Talento Humano
4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.1 Componente Talento Humano

1.1.1 Acuerdos, Compromisos y Protocolos éticos
1.1.2 Desarrollo del Talento Humano

1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.5 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracién del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

8.2 Seguimiento y Medicion 2.3 Componente Planes de Mejoramiento
8.4 Andlisis de datos 2.3.1 Plan de Mejoramiento
8.5 Mejora 3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.2 CARACTERIZACION DE PROCESOS MISIONALES

> Conservacion del Patrimonio Material
» Fomento al Arte y la Cultura
» Economia Cultural y Creativa
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8.2.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO- CONSERVACION
DEL PATRIMONIO

Caracterizacion del subproceso-Fiscalizacion patrimonial
Caracterizacion del subproceso-Evaluacion de proyectos
Caracterizacion del subproceso-Administracion patrimonial
Caracterizacion del subproceso-Investigacion patrimonial

© O O O

Pagina 67 de 251



< ‘/
—_—— MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC
T —4

stituto de Patrimonio
Cultura de Cartagena

8.2.1.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO FISCALIZACION PATRIMONIAL

“ 06-CA-006
N INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
£ Sl CARACTERIZACION DE PROCESO 01

Misional Conservacion del Patrimonio Material

Controlar bienes inmuebles materiales e inmateriales del centro histérico, area de

. . RN . . : . . Fiscalizacion patrimonial
influencia y periferia histdrica de conformidad los lineamientos normativos vigentes

Desde solicitud de informacion a querella y competencias hasta el informe técnico

control de obra Quien ejerza la jefatura de la dependencia

. Plan de
Ministerio de
s . Desarrollo
Direccionamiento | cultura Nacional
Estratégica Distrital y Entidades publicas y
Planeacién Alcaldia Distrital- - - . . .| Conservacion privadas
L . Plan estratégico | P Identificar el plan de trabajo de las actividades de control | Plan de trabajo L
Estratégica Secretarias de del patrimonio

Plan Operativo
Anual
|dentificacion de
necesidades

Gestion financiera | Despacho
Gestion Contractual

Comunidad

Comunidad
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Direccionamiento
estratégica

Planeacién
Estratégico

Conservacion del
patrimonio

Procuraduria
General de la
Nacién

Comité Técnico
Asesor de
patrimonio

Alcaldia de la
localidad 1

Secretaria de
planeacién-Control
Urbano

Personaria
Municipal

Defensoria del
Pueblo

Inspeccién de
policia

Junta de accion
comunal

Consejo Distrital
de Patrimonio
Cultural

Juzgados

Comunidad

Proyectos
aprobados

Querella

Solicitud del
Director

Plan Operativa
Anual

Consultas

Esquemas
basicos

PQRS

Control y seguimiento de inmuebles en intervencion

Control de Bienes Inmueble en avanzado estado de
Deterioro '

Control de las actuaciones en el espacio publico
patrimonial

Control de publicidad visual exterior

Informe
técnico de
visita

proceso
sancionatorio

Informe
estadistico

Conservacion
del patrimonio

Comité Técnico
Asesor de
patrimonio

Alcaldia de la
localidad 1

Secretaria de
planeacion-Control
Urbano

Personaria
Municipal

Defensoria del
Pueblo

Juzgados
Inspeccidn de policia

Junta de accion
comunal

Medios de
comunicacion

Comunidad
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Certificacion
de Obras de
L . arte para L .
Direccionamiento =P Direccionamient
. salida al .
estratégica . 0 estratégica
exterior
Planeacion Solicitud por - P e Planeacién
L por Expedicion de certificaciones Certificacion o
Estratégico parte del usuario - Estratégico
de actividad
o residencial "
Conservacion del encialy 1 Conservacion
o arquitectonica L
patrimonio del patrimonio
para
exoneracion
predial
Direccionamiento Informe técnico Direccionamient
estratégica de visita o estratégica
Planeacién Proceso - o I Oficio de Planeacién
L ) ' Supervision y control de la ejecucién patrimonial D o
Estratégico sancionatorio supervision Estratégico
Conservacion del Informe Conservacion
patrimonio estadistico del patrimonio
Direccionamient
A . o Estratégica
Direccionamiento
Estratégica - . Informe de -
g Informes de Evaluar y tabular el cumplimiento de las acciones - Planeacion
L evaluacion de .
. cumplimiento adelantadas L Estratégica
Planeacién actividades
Estratégica i
Conservacion
del patrimonio
Direccionamient
Direccionamiento . - - . o Estratégica
L Informe de Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de 9
Estratégica - g ) . , ! Plan de Planeacion
” evaluacion de actividades atendiendo la linea base del inventario . . .
Planeacion I e . : : P mejoramiento | Estratégica
o actividades historico de Cartagena, areas de influencia y periferia. .
Estratégica Gestion
financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Servidores pUblicos
con las
competencias y
experticia requerida

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB

Equipos de
Computo

DroM

Tablet

Scanner de carril
ancho

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional
Hostil

Oficina con dotacion

Plan
estratégico-
PE
Plan de
accion
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de
riesgos

Norma técnica para la
Gestién Publica
NTCGP 1000

Plan de
Ordenamiento
Territorial

Manual de uso
temporal de las
murallas de
Cartagena

Plan Especial de
Manejo y Proteccion
del Centro Historico

de Cartagena

Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:

Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002
Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1675 de 2013

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 2941 de 2009
Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos Distritales

Acuerdo 001 de 2003
Acuerdo 037 de 2005
Acuerdo 041 de 2006
Acuerdo 025 de 2015

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan de accién
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stituto de Patrimonio
Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa
5. Gestion Financiera

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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Cultura de Cartagena

8.2.1.2 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO EVALUACION DE PROYECTOS

‘ 06-CA-006
N INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
-5 CARACTERIZACION DE PROCESO o1
I—=>cC cC
I Tlor2017

Conservacion del Patrimonio Material

Misional

Verificar que los proyectos cumplan con los requisitos y el marco legal vigente

Evaluacion de proyectos

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

‘ Desde la radicacion de los documentos hasta emision concepto técnico aprobatorio

Formato o
ficha técnica
Drssoramito | Wiiseroecutics | SRS || oo Alliact telafeatincace | P ticace | Cosenacindel | Comté ke
Estratégico proy P P
Planeacion Ficha técnica
Estratégica
. o Oficio de ) "
Conservacion del | Entidad piblica o devolucion del Entidad publica o
Patrimonio privada Proyecto H Andlisis del cumplimiento de requisitos formales y legales privada
! proyecto :
Comunidad Comunidad
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Entidad publica o Comité Técnico
privada Proyecto Elaboracion de ficha resumen del proyecto Ficha resumen o
) Asesor de patrimonio
Comunidad
Comité Técnico ACt?,de la . Concepto pre Comité Técnico
.. | sesion del Concepto de pre comité o -
Asesor de patrimonio comité comité Asesor de patrimonio
Direccién
Direccién Informe de Estratégica
Estratégica Informes de Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones o Planeacion
. . evaluacion de o
Planeacion cumplimiento adelantadas - Estratégica
Aqi actividades -
Estratégica Gestion
financiera
Direccién
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica - Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de | Plan de Planeacion
. evaluacion de s . . .
Planeacion - actividades mejoramiento Estratégica
. actividades »
Estratégica Gestion
financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
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Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB

Equipos de Computo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
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Norma técnica

para la Gestion

Plblica NTCGP
1000

Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:
Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002
Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1675 de 2013

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 2941 de 2009
Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos Distritales

Acuerdo 001 de 2003
Acuerdo 037 de 2005
Acuerdo 041 de 2006
Acuerdo 025 de 2015

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan de accién
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

1. Gestidén Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracién del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01 7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.2.1.3 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO ADMINISTRACION PATRIMONIAL

P

Instituto de Patrimonio
Cultura da Gartagena

& @ INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
,4""" CARACTERIZACION DE PROCESO
I—C C

Misional

Administrar bienes de la nacion y del distrito que se tomen en administracion de
conformidad con los mandatos legales existentes

Desde el inventario inicial hasta la administracién

06-CA-006

01

7/07/2017

Conservacion del Patrimonio Material

Administracion patrimonial

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Ministerio de Cultura | Informe de
gjecucion P Realizar y actualizar los inventarios de administracion de Inventarios
Archivo Histérico PEMP los monumentos patrimoniales
Universidad de Investigaciones Planes
Cartagena Formular Planes Especiales de Manejo y Proteccion de | Especiales de
Investigadores P los bienes de interés cultural Manejo y
Conservaciéon | Colegio Mayor de Proteccion-PEMP
del patrimonio | Bolivar Recursos
Humanos y Informe de
Escuela Taller técnicos ejecucion de los
UNESCO Documentos H Ejecutar los Planes Especiales de Manejo y Proteccién Elsapr:isiales de
Manejo y
ICOMOS Solicitudes y Proteccion-PEMP
requerimientos

Direccionamiento
Estratégica

Planeacion
Estratégica

Conservacion del
patrimonio

Ministerio de Cultura
Archivo Historico

Universidad de
Cartagena

Colegio Mayor de
Bolivar

Escuela Taller
UNESCO

ICOMOS
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ICOFORT
ERAMUS
Universidades

Internacionales y
Nacionales

Administrar bienes de la nacion y del distrito que se
tomen en administracion

Publicaciones de
inventarios,
catélogos e
investigaciones
historicas
Disfrute de los
monumentos a
través de ofertas

Multimedia del
patrimonio

Conservacion y puesta en valor del patrimonio cultural
del Distrito

Conservacion,
restauracion del
patrimonio
cultural

Promover la revitalizacion del centro histérico

Disfrute y goce
del entorno
patrimonial

Administrar los escenarios culturales y determinar su
explotacion y mantenimiento

Disfrute y goce
de todos los
espacios
culturales de la
ciudad

Bibliotecas y
centros culturales

Ludica cultural en
espacios publicos

ICOFORT
ERASMUS
Universidades
Internacional y

Nacional

Comunidad
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Informes de informe de
I - - . .| Seguimiento
ejecucion de Vv Verificar el cumplimiento del Plan Especiales de Manejo
las actividades y Proteccién-PEMP Informe Final de
PEMP T
ejecucion
Informes de Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones Informe.c’ie
o V' evaluacion de
cumplimiento adelantadas actividades
Informe.qe Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de | Plan de
evaluaciénde |A L . .
- actividades mejoramiento
actividades

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
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B
Constitucién Politica
Art. 70, 71, 72.
Leyes:
Ley 397 de 1997
Plan estratégico- Ley 768 de 2002
PE Ley 1037 de 2006
Temperatura Plan de accion Ley 1185 de 2008
Plataforma WEB ambiente Manual de Ley 1675 de 2013
Servidores Redes de Buena Calidad Norma técnica Ver indicadores del
publicos con las comunicacion lluminacion Oficina con dotacin Manual de para la Gestion Decretos: plan estratégico y
competencias SIGOB Bajo nivel de Gestion Publica NTCGP Decreto 2380 de 2008 Plan de accion
requeridas. Equinos de Computo ruido Documental 1000 Decreto 2941 de 2009
aup P Buen clima Tablas de Decreto 1698 de 2014
organizacional Retencién Decreto 1080 de 2015
Documental

Mapa de riesgos

Acuerdos Distritales

Acuerdo 001 de 2003
Acuerdo 037 de 2005
Acuerdo 041 de 2006
Acuerdo 025 de 2015
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1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacién de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01 7/07/2017

VERSION INICIAL
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| s

8.2.1.4 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO INVESTIGACION PATRIMONIAL

=

=
I—=cC CcC

Instituto de Patrimonio
y Cultura da Garta

~4

i
tagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Misional

Mantener, conservar y preservar el patrimonio ademas de su conocimiento historico

Desde el recopilacion bibliografica hasta la publicacion

Conservacion del
Patrimonio

Archivo General de
la Nacion

Biblioteca Distrital
Luis Angel Arango

Archivo Historico del
Distrito

Biblioteca Bartolomé
Calvo

Bibliotecas

Investigaciones
Documentos
Libros

Revistas

Informes

Recopilacion y digitacién del material cartografico,
planimetro, documental, filmico, fotografico de los
bienes materiales del Distrito

06-CA-006

01

7/07/2017

Conservacion del Patrimonio Material

Investigacion patrimonial

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Centro de
documentacion
patrimonial de
Cartagena

Realizar el estado del arte de todos y cada uno de los
tipos de edificaciones patrimoniales del distrito

Estado del arte

Metodologia estandar de aplicacién a todos los
procesos de investigacion patrimonial de Cartagena

Tipo de
metodologia

Conservacion
del Patrimonio

Ministerio de Cultura
Archivo Histérico

Universidad de
Cartagena

Colegio Mayor de
Bolivar

Escuela Taller

UNESCO
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= C
Universitarias Documento de
investigacion ICOMOS
Centros de H Construccion y publicacion del documento investigativo | final
documentacion de ICOFORT
las universidades Publicacion
ERASMUS
. - . Informe de
Informes de v Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones evaluacion de o
cumplimiento adelantadas iy Universidades
actividades Internacional y
- y Nacional
envglrl;giiéﬁ de A Medir el cumplimiento de los indicadores de gestiéony | Plan de )
- de actividades mejoramiento Comunidad
actividades
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver mapa de riesgos
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB

Equipos de
Computo

Temperatura
ambiente
Buena lluminacion
Bajo nivel de ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:

Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002
Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1675 de 2013

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 2941 de 2009
Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos Distritales

Acuerdo 001 de 2003
Acuerdo 037 de 2005
Acuerdo 041 de 2006
Acuerdo 025 de 2015

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan de accién
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stituto de Patrimonio
Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Mddulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

-~ CONTROLDECAMBIOS ]

| oewoonomowso 000000

01 7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.2.2 CARACTERIZACION DEL PROCESO- FOMENTO AL ARTE
Y LA CULTURA

o Caracterizacion del subproceso- Gestion de conocimiento
o Caracterizacidon del subproceso- Poblaciones
o Caracterizacidon del subproceso- Procesos festivos
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stituto de Patrimonio

Cultura de

Cartagena

8.2.2.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO GESTION DE CONOCIMIENTO

I—=C C

Instituto de Patr
y Cultura da Gar

ena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Misional

Conocer las diferentes expresiones culturales, permitiendo su divulgacion a la
poblacion y la conservacién en el tiempo

Desde la adquisicion del conocimiento inicial hasta su durabilidad para el futuro

07-CA-007

01

710712017

Fomento al arte y la cultura

Gestion del conocimiento

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Proceso:

Planeacién
Estratégica

Gestion financiera

Ministerio de
cultura

Alcaldia de
Cartagena

Ciudadania

Plan decenal de
cultura

Informe de
cumplimiento
del plan de
cultura

Informe de
ejecucion
presupuestal de
cultura

Plan de
desarrollo
distrital

Planificar las actividades que se requieran para
gestionar el conocimiento cultural de acuerdo a las
politicas culturales, planes de desarrollo y
lineamientos normativos

Plan de actividades

Formular el programa estimulos para la cultura de
conformidad con el marco legal vigente

Programa de
estimulos para la
cultura

Investigar las diferentes expresiones culturales del
area de influencia de conformidad con las
directrices sefialadas

Libros, Ensayos,
Articulos, Informes,
revistas, catalogos,

Pagina 88 de 251

Fomento al arte
y la cultura

Direccionamient
o Estratégico

Planeacién
Estratégica

Control Interno

Ministerio de Cultura

Alcaldia "Secretaria
de Educacién y
Secretaria del
Interior"

Escuela taller
Concejo Municipal
Red de Bibliotecas

Teatro

Ciudadania




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

Plan de
desarrollo local

Requerimientos
0 necesidades

Encuestas

Documentar todo tipo de expresion cultural
guardando su esencia para su reproduccion

Fomentar el conocimiento de las artes, plasticas,
musicales, escénicas, expresiones culturales
tradicionales, audiovisuales literarias. Efc.

Generar espacios de participacion para el
fortalecimiento de los paradigmas del aprendizaje
en materia cultural

Formacion artistica y cultural para la nifiez, la
juventud, cabildos indigenas, poblacién
afrodecendiente, poblaciéon LGTB, victimas y los
adultos mayores y poblacion con discapacidad

Fomentar la creacién, investigacion y la actividad
artistica y cultural propiciando estimulos a los
artistas sobresalientes en su materia

Formar y capacitar al gestor y administrador
cultural

Capacitaciones
Talleres
Fotografias
Registros de
Asistencia
Actas
Productos derivados
de la gestion del
conocimiento

Escenarios para las

Fortalecimiento y coordinacion de escenarios "Red artes

de Bibliotecas y Teatro Talleres

Intercambio cultural
. - o - Informes
Realizar seguimiento, evaluacién y medicion de las .

- . Registros
actividades culturales e informar los resultados de Actas
cada una de las acciones adelantadas .

Fotografias
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stituto de Patrimonio
Cultura de Cartagena

Ajustar aquellas acciones que se desvien del

A quehacer del proceso de acuerdo al parametro

establecido

Plan de mejoramiento

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Ver mapa de riesgo

Servidores publicos
con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB

Equipos de
Computo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan
estratégico-PE
Plan de accién

Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de
riesgos

Norma técnica
para la
Gestion
Publica

NTCGP 1000

Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:

Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002
Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1379 de 2010
Ley 1493 del 2011
Ley 1675 de 2013
Ley 1834 del 2017

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 763 de 2009
Decreto 2941 de 2009

Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan Accién
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa
5. Gestion Financiera

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o
Prestacion de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

8.2.2.2 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO POBLACIONES

07-CA-007

01

7/07/2017

- e INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
S Sl CARACTERIZACION DE PROCESO
e 2o
Misional Fomento al arte y la cultura

Fortalecer la identidad e integridad de los diferentes grupos poblacionales,
salvaguardando sus expresiones culturales

Poblaciones

Desde la formulacién de estrategias hasta la salvaguarda de las expresiones de los
diferentes grupos poblacionales

Quien ejerza la jefatura de la dependencia
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Plan decenal de
cultura
Politica publica de
cultura
Plan de desarrollo . .
distrital Lineamientos
o ) p Formular estrategias que fortalezcan la diversidad tecnicos
Direccionamiento Plan de desarrollo cultural de los diferentes grupos poblacionales
Estratégico Ministerio de local Plan, programa,
cultura proyecto
Planeacién Plan estratégico
Estratégica Alcaldia Distrital
de Cartagena Plan de accion
Gestion de
Comunicaciones | Alcaldias locales Recursos
humanos,
Fomento al arte | Organizaciones economicos,
y la cultura sin animo de tecnologicos y Fortalecer el proceso de apropiacion y ejercicio de los
N lucro logisticos H derechos culturales de los diferentes grupos
Qestlgn poblacionales
Financiera Empresa Requerimientos o Inclusion y
Privada necesidades participacion de
Gestion Juridica los diferent
Contractual ASOJAC Encuestas ; ; i o8 derenes
y ' Promover el enfoque diferencial y las acciones grupos
., , H afirmativas que contribuyan al reconocimiento y respeto poblacionales
Gestion qe Comunidad Infor.me.s de las de la identidad e integridad
Tecnologias Asociaciones de Registros
Juntas de Accién
Comunal
Actas
(ASOJAC)
Fotografias
Informe de H Prevenir la discriminacion y la exclusion social
cumplimiento del generando confianza y participacion
plan de cultura

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

Direccionamiento
Estratégico

Planeacién
Estratégica

Gestion de
Comunicaciones

Fomento al arte y
la cultura

Gestion
Financiera

Gestion Juridica y
Contractual

Gestion de
Tecnologias

Ministerio de cultura

Alcaldia Distrital de
Cartagena

Alcaldias locales

Organizaciones sin
animo de lucro

Empresa Privada
ASOJAC

Comunidad
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e Eetnponts ‘
Informe de
ejecucion Adoptar medidas que contribuyan a la salvaguarda de
presup:JtestaI de |y expresiones culturales que estén en peligro de extincion
cultura

o0 de grave menoscabo.

Consolidar los diferentes consejos de areas artisticas,
H consejos locales de cultura y consejo distrital de cultura
de Cartagena.

Coordinar la divulgacion, presentacion y representacion
H de la localidad en eventos Nacionales, Regionales y
locales

Realizar seguimiento, evaluacion y medicion de las
Vv actividades culturales e informar los resultados de cada
una de las acciones adelantadas

A Ajustar aquellas acciones que se desvien del quehacer
del proceso de acuerdo al parametro establecido

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
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stituto de Patrimonio
Cultura de Cartagena

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB

Equipos de
Computo

Temperatura
ambiente
Buena lluminacién
Bajo nivel de ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:

Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002
Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1379 de 2010
Ley 1493 del 2011
Ley 1675 de 2013
Ley 1834 del 2017

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 763 de 2009
Decreto 2941 de 2009

Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan Accién
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa
5. Gestion Financiera

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacién de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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stituto de Patrimonio

Cultura de

Cartagena

8.2.2.3 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PROCESOS FESTIVOS

¥ G

@

Y
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Instituto de Patimonio
Mura do Gartage

>
agena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Misional

S

Adelantar, coordinar y organizar las actividades inherentes en el desarrollo de las
fiestas de independencia y festejos patrimoniales atendiendo los parametros
establecidos

Desde la planificacion de la fiesta y festejo hasta su realizacion y presentacion de
informe de ejecucion

Direccionamiento
Estratégico

Planeacion
Estratégica

Gestion de
Comunicaciones

Fomento al arte
y la cultura

Gestion
Financiera

Gestion Juridica
y Contractual

Ministerio de cultura

Alcaldia Distrital de

Cartagena

Alcaldias locales

Organizaciones sin

animo de lucro
Empresa Privada
ASOJAC

Comunidad

Plan decenal
de cultura

Informe de
cumplimiento
del plan de
cultura

Informe de
ejecucion
presupuestal
de cultura

Plan de
desarrollo
distrital

Plan de

Planificacion de las fiestas de independencia y festejos
patrimoniales

07-CA-007

01

7/07/2017

Fomento al arte y la cultura

Procesos festivos

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Lineamiento
técnico
Plan de trabajo

Direccionamiento
Estratégico

Planeacién
Estratégica

Gestion de
Comunicaciones

Fomento al arte y
la cultura

Gestion
Financiera

Gestion Juridica

Ministerio de cultura

Alcaldia Distrital de
Cartagena

Alcaldias locales

Organizaciones sin
animo de lucro

Empresa Privada
ASOJAC

Comunidad
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Gestion de
Tecnologias

desarrollo local

Requerimientos
0 necesidades

Informe de
ejecucion de
las fiestas de

independencia

Informe de
ejecucion de

los festejos
patrimoniales

Encuestas

Realizar y coordinar las actividades inherentes para el
desarrollo de las fiestas de independencia

Fiestas de
independencia
Cabildos
Bandos
Desfiles barriales

y
corregimentales

Trazabilidad:
Informes de
ejecucion
Registros, actas,
fotografias,
publicidad

y Contractual

Gestion de
Tecnologias
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tituto de Patrimonio

y Cultura de

Ca

i |
Festivales
barriales y
corregimentales
Festival
. . . gastronémico
Organizar y efectuar las acciones necesarias para el
H | desarrollo de los festejos patrimoniales de conformidad I
. . . Trazabilidad:
con el lineamientos establecido
Informes de
ejecucion
Registros, actas,
fotografias,
publicidad
Verificar que el desarrollo de las fiestas de Infqrmes
. . . ; ; Registros
Vv independencia y los festejos barriales se ejecuten de Actas
acuerdo a lo planeado .
Fotografias
A Ajustar aquellas acciones que se desvien del quehacer Plan de
del proceso de acuerdo al parametro establecido mejoramiento

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Temperatura Plan estratégico-
Servidores E:éaef:?;a WEB ambiente PE Norma técnica
publicos con las comunicacion Buena Oficina con dotacién Plan de accion para la Gestion
competencias SIGOB lluminacion Manual de Publica NTCGP
requeridas. Equinos de Computo Bajo nivel de Calidad 1000
quip P ruido Manual de
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Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:
Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan Acci6n
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Buen clima
organizacional

Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
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Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1379 de 2010
Ley 1493 del 2011
Ley 1675 de 2013
Ley 1834 del 2017

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 763 de 2009
Decreto 2941 de 2009

Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa
5. Gestion Financiera

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01

7/07/2017
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8.2.3 CARACTERIZACION DEL PROCESO- ECONOMIA
CULTURAL Y CREATIVA
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

o > INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
’,"‘ CARACTERIZACION DE PROCESO
I—>cC CcC

stituto de Patimonio
Cultura da Gartagena

08-CA-008

01

7/07/2017

Misional

Economia cultural y creativa

Desarrollar, fomentar y proteger las industrias creativas que generen valor agregado
en la economia a partir de la produccion de bienes y servicios de acuerdo a los
lineamientos de ley

N/A

Desde la identificacion de industria creativa hasta el fortalecimiento y desarrollo de la
misma

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Plan decenal
Direccionamiento | Ministerio de cultura de cultura . . . . Lineamiento
L Construir una base de datos de las industrias creativas -
Estratégico P de acuerdo a su actividad cultural tecnico
Alcaldia Distrital de Informe de Plan de trabajo
Planeacion Cartagena cumplimiento
Estratégica , del plan de Capacitaciones
Alcaldias locales cultura )
Gestion de Formar a los gestores culturales, artistas para que se Reqistros de
Comunicaciones |  Organizaciones sin Informe de H | apropien de herramientas suficientes para contribuir con agstencia
animo de lucro ejecucion el desarrollo de la economia creativa
Fomento al arte . presupuestal Actas
y la cultura Empresa Privada de cultura
. Promover el desarrollo y el fortalecimiento de las Fortalecimiento
Gestion ASOJAC Plan de H industrias creativas a través de la formalizacion y del artistas
Financiera . desarrollo adecuacién como generadoras de oportunidades
o Comunidad distrital laborales y economicas Herramientas d
Gestion Juridica erramientas de

Direccionamiento
Estratégico

Planeacién
Estratégica

Gestion de
Comunicaciones

Fomento al arte y
la cultura

Gestion
Financiera

Ministerio de cultura

Alcaldia Distrital de
Cartagena

Alcaldias locales

Organizaciones sin
animo de lucro

Empresa Privada
ASOJAC

Comunidad
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y Contractual

Gestion de
Tecnologias

Plan de
desarrollo
local

|dentificacion
de artistas
que
desarrollan
actividades
culturales

Fortalecimiento de la construccion de infraestructura
cultural a través de los OCAD con proyectos de impacto
regional que estimulen la economia creativa

gestion
empresarial

Convenios con
empresa privada

Motivar la produccién de bienes y servicios de industrias Aumeqto de
creativas para exportacion produccion del
bien o servicio
) ) Empleo
Promover encadenamientos productivos para el
fortalecimiento del bien o servicio Mejoramiento de
calidad de vida
" Informes
Verificar que el desarrollo de las fiestas de .
. . . ; : Registros
independencia y los festejos barriales se ejecuten de Actas
acuerdo a lo planeado .
Fotografias
Ajustar aquellas acciones que se desvien del quehacer Plan de
del proceso de acuerdo al parametro establecido mejoramiento

Gestion Juridica
y Contractual

Gestion de
Tecnologias

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
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AR el g bl
Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB

Equipos de Computo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accion
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
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Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Constitucion Politica
Art. 70, 71, 72.

Leyes:

Ley 397 de 1997
Ley 768 de 2002
Ley 1037 de 2006
Ley 1185 de 2008
Ley 1379 de 2010
Ley 1493 del 2011
Ley 1675 de 2013
Ley 1834 del 2017

Decretos:
Decreto 2380 de 2008
Decreto 763 de 2009
Decreto 2941 de 2009

Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores del
plan estratégico y
Plan Accién
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1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4, Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacién de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01 7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.3 CARACTERIZACION DE PROCESOS DE APOYO

> Gestidon Financiera

> Gestion Logistica

» Gestion Juridica y Contfractual
> Gestion Documental

» Gestion de Tecnologia
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8.3.1 CARACTERIZACION DEL PROCESO- GESTION
FINANCIERA

o Caracterizacion del subproceso- Presupuesto
o Caracterizacion del subproceso- Contabilidad
o Caracterizacion del subproceso- Tesoreria
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

8.3.2.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO PRESUPUESTO

@
N

| 4
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Instituto de Patrimonio
¥ Cultura

da Cartagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Apoyo

Elaborar, ejecutar y controlar el proyecto de presupuesto de conformidad con el
marco legal vigente y lineamientos impartidos.

Desde la planeacién y elaboracion del proyecto de presupuesto hasta el cierre

presupuestal

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico

Distrito de
Cartagena-
Secretaria de
Hacienda
Secretaria de
Planeacion

Plan Distrital de
Desarrollo

Plan
Estratégico
Plan Operativo
Anual
Proyeccién de
Ingresos
Identificacion
de necesidades
de las areas
funcionales

Elaboracion del proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos

09-CA-009

01

7/07/2017

Gestion Financiera

Presupuesto

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Acto administrativo
de aprobacion del
proyecto de
presupuesto

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacién

Entidades publicas y
privadas
Comunidades
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N —
Certificado de
Disponibilidad
Identificacion Presupuestal-CDP
de necesidades
A . Registro
Dlrec0|opgm|ent Solicitud de Presupuestal-RP Proce§o§
o Estratégico CDP Estratégicos, Entes de control del
P Ejecucion Presupuestal . Misionales, nivel Nacional y
Gestion - Registros de Apoyo y de territorial
: ! Solicitud de RP traslados ]
Financiera Evaluacién
presupuestales
Informe de
Tesoreria Informe de
Ejecucion
Presupuestal
Direccionamient Informe de Direccionamient
o Estratégico f o Estratégico Entes de control del
tesoreria de . Informe final de X .
inaresos H Cierre Presupuestal cierre presupuestal nivel Nacional y
Gestion a?stos y presup Gestion territorial
Financiera g Financiera
Direccionamient . Direccionamient .
. Secretaria de - Secretaria de
o Estratégico . . - . Informe de o Estratégico .
hacienda Informes de v Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones evaluacion de hacienda
” cumplimiento adelantadas L .
Gestion actividades Gestion
s . Entes de Control : ) Entes de Control
Financiera Financiera
Direccionamient Direccionamient
o Estratégico o Estratégico
Informe de Secretaria de
Planeacion ” Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de | Plan de Planeacion hacienda
s evaluacionde |A L . . .
Estratégica - actividades mejoramiento Estratégica
actividades
Entes de Control
Gestion Gestion
Financiera Financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver Mapa de Riesgos
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Temperatura
Plataforma WEB ambiente
Servidores Redes de Buena
publicos con las | comunicacién lluminacion
competencias SIGOB Bajo nivel de
requeridas. Equipos de ruido
Coémputo Buen clima
organizacional

Plan estratégico-
PE
Plan Accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Oficina con dotacion

Constitucion Politica
Art. 2, 6,90, 209, 345, 346, 347, 348,
349, 350, 352, 353, 354, 355.

Leyes:
Ley 38 de 1989
Ley 179 de 1994
Ley 225 de 1995

Ley 819 de 2003 Ver Indicadores de

Gestion

Decretos:
Decreto 111 de 1996
Decreto 1068 de 2015

Acuerdos

Acuerdo 001 de 2003

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestion Financiera

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracién del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion
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8.3.2.2 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO CONTABILIDAD

~4

\

»

In—=cCCcC

Instituto de Patrimonio

¥ Cultu

ra da Cartagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Apoyo

Efectuar los hechos y operaciones financieras, presentado los informes respectivos de
los registros contables y estados financieros, conforme a los lineamiento respectivos,

para la toma de decisiones

Desde el inicio del hecho contable hasta su registro en la Contabilidad

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico

Distrito de Cartagena
"Secretaria de
hacienda"

Contaduria General de
la Nacion

Guias de
contabilidad

Lineamientos
de la direccion

necesidades
dela
institucion

Elaboracion del manual de contabilidad.

09-CA-009

01

7/07/2017

Gestion Financiera

Contabilidad

Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

Manual de
Contabilidad

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacién
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Facturas
aprobadas
Transacciones Procesos
bancarias Registro de Operaciones contables y financieras, Registros y E§t(ateg|cos,
resumen de H e . . Misionales,
i conciliaciones bancarias. Conciliaciones
operaciones Apoyo y de
Evaluacion
Operaciones
contables
Ministerio de
Hacienda y Crédito
Manual de Puablico
. Estados Procesos
contabilidad Financieros Estratégicos
Elaboracion de estados financieros, informes a entes de ’ SIrategicos, Distrito de Cartagena
. H T . Informes, Misionales, " ;
Calendario de control, liquidacion de impuestos. . Secretaria de
o Declaraciones de | Apoyo y de ; "
presentacion Imouestos Evaluacion hacienda
de informes P '
Contaduria General
de la Nacion
Procesos
Registros y e . Informes de E§tfatégicos,
e \Y Verificacion de saldos y cifras contables. e Misionales,
Conciliaciones verificacion
Apoyo y de
Evaluacion
Procesos
. Estratégicos,
Info.rmes. fie A Ajustar saldos o cifras contables. Ajustes de saldos Misionales,
verificacion contables A
poyo y de
Evaluacién

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Ver mapa de riesgos
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Temperatura
Plataforma WEB ambiente
Servidores Redes de comunicacion Buena
publicos con las | Correos institucionales lluminacién
competencias | SIGOB Bajo nivel de
requeridas. SIGEP ruido
Equipos de Computo Buen clima
organizacional

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestién Financiera

Plan general de

Contabilidad
Publica, Estatuto
Manual de Tributario,
- . Contabilidad, Presupuesto
Oficina con dotacion ,
soportes Alcaldia.
contables Normas
internacionales

de informacion
financiera-NIIF

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacién de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

Constitucion Politica
Art. 2,6, 90, 209, 345, 346, 347, 348,
349, 350, 352, 353, 354, 355.

Leyes:
Ley 38 de 1989
Ley 179 de 1994
Ley 225 de 1995

Ley 819 de 2003 Ver Indicadores de

Gestion

Decretos:
Decreto 111 de 1996
Decreto 1068 de 2015

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion
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8.3.2.2 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO TESORERIA

N

R 4
—mcc

Instituto de Patrimonio
y Cultura da Cartagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Apoyo

Realizar de manera eficiente las actividades de custodia, control, manejo del ingreso
y desembolso de renta de conformidad con los lineamientos establecidos

Desde la gestion del ingreso hasta la satisfaccion del pago al proveedor

09-CA-009

01

7/07/2017

Gestion Financiera

Tesoreria

Quien ejerza la jefatura de la dependencia.

Direccionamiento
estratégico

Gestion
Financiera

Direccionamiento
estratégico

Gestion
Financiera

Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico

Secretaria de hacienda
del Distrito

Entidades publicas y
privadas

Personas Naturales
ylo Juridicas

Presupuesto

Aprobado

Analisis del

presupuesto i i

delas Disefio y elaboracion del Plan Anualizado de Caja-PAC Plan Analizado Qestlop
A de Caja-PAC | Financiera

vigencias

anteriores

Informacion y

soportes

Lineamiento Procesos

técnico de la Plan de recaudo Estratégicos

direccion Planificacién del recaudo y de pagos Prio);if:ggi del | Misionales,

. Apoyo y de
Informacion y pago Evaluacion

soportes

Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico

Secretaria de
hacienda del Distrito

Entidades publicas y
privadas

Personas Naturales
ylo Juridicas
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Plan de Reporte del giro E;?;izgiscos
re;:;g: y H Recaudo de Ingresos de recursos Misionales,
Reporte bancario époyo ylgle
valuacion
Cuentas "
Procesos S oportesy Relacién de Procesos
Estratégicos, Consulta de pagos Estratégicos,
Misionales, saldos H Ejecucion de pagos Informes de Misionales,
Apoyo y de Facturas verificacion de | Apoyo y de
Evaluacion pagos Evaluacion
o . Informe de Direccion
Direccionamiento evaluacion de Estratégica
estratégico Informes de v Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones | actividades Planeacion
" cumplimiento adelantadas Estratégica
Gestion f Gestié
Financiera In orme .d'e ) esthn
verificacion financiera
Direccionamiento Procesos
estratégico Informes de Estratégicos,
verificacion A Ajuste de la planificacion del recaudo y de pagos Ajuste del pago | Misionales,
Gestion Apoyo y de
Financiera Evaluacion
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver mapa de riesgos
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| s

Plataforma WEB Tzrrr:]%?éitt:ra
. Redes de
Servidores S Buena
S comunicacion o
publicos con las e lluminacién
: Correos institucionales L
competencias Bajo nivel de
requeridas Sico8 ruido
SIGEP Buen clima
Equipos de Computo L
organizacional

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestién Financiera

Presupuesto

Oficina con dotacién
aprobado

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacién de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccion y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

Constitucion Politica
Art. 2, 6,90, 209, 345, 346, 347, 348,
349, 350, 352, 353, 354, 355.

Leyes:
Ley 38 de 1989
Ley 179 de 1994
Ley 225 de 1995

Ley 819 de 2003 Ver Indicadores de

Gestion
Decretos:

Decreto 111 de 1996
Decreto 1068 de 2015

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion
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Instituto de Patrimonio
a

y Cultura da CGartagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Apoyo

Prestar los servicios de logistica y mantenimiento, requeridos por los diferentes
procesos de manera oportuna y conforme al cronograma de trabajo establecido.

Desde la identificacion de las necesidades hasta la verificacion de cumplimiento

10-CA-010

01

7/07/2017

Gestion Logistica

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Procesos Procesos
Estratégicos, Solicitudes de . . . - Lista de Estratégicos,
- . Identificar necesidades de insumos de oficina en las ) "
Misionales, implementos de P . ) necesidades Misionales,
: diferentes dependencias. g
Apoyo y de oficina de contratacion | Apoyo y de
Evaluacion Evaluacién
Procesos
Egtrateglcos, LJnegm|ento Elaboracion del cronograma de visitas para la toma fisica | Cronograma de . -
Misionales, técnico de la P . . . . Gestion Logistica
o de inventarios. inventario
Apoyo y de Direccion
Evaluacion
Procesos Cronograma y Procesos
Estratégicos, - periodicidad de Estratégicos,
- Solicitudes de - - L -
Misionales, o p Programar los mantenimientos y servicios de aseo mantenimientos y | Misionales,
mantenimiento
Apoyo y de aseos de Apoyo y de
Evaluacion instalaciones Evaluacion
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Procesos Lista de Procesos
Estratégicos, necesidades " P . Estratégicos,
- I’ Recibir, verificar, ingresar y entregar los insumos de Insumos de -
Misionales, de contratacién H oficina oficina Misionales,
Apoyo y de Solicitud de ' Apoyo y de
Evaluacion insumos Evaluacion
Acta de reunién
. Procesos
" de levantamiento -
Gestion . . . . . . Estratégicos,
- Cronograma de Realizar y/o actualizar el Inventario de los bienes de inventario -
logistica ) : H Misionales,
inventario muebles.
Apoyo y de
Informe de i
X . Evaluacion
inventario
Cronograma y Procesos
estion perlodlqldgd de Coordinar la debida ejecucién de los mantenimientos Verificacion del E?‘fateg'c"s'
logistica mantenimientos y | H : ! g, Misionales,
preventivos y correctivos mantenimiento
aseos de Apoyo y de
instalaciones Evaluacion
Direccion
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica Informes de Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones iy Planeacién
i L \ evaluacion de .
Planeacion cumplimiento adelantadas L Estratégica
L actividades ”
Estratégica Gestion
financiera
Direccion
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica o Medir el cumplimiento de los indicadores de gestiony de | Plan de Planeacién
. evaluacion de A L . . o
Planeacién - actividades mejoramiento Estratégica
o actividades i
Estratégica Gestion
financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver Mapa de Riesgos
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Plan Estratégico Constitucion Politica
Mapa de Riesgos Art. 2, 6, 23, 90, 209.
Plataforma Manual de Leyes:
VMWare Temperatura Gestion Norma técnica Ley 80 de '1993
Servidores Plataforma ambiente Documental para la Gestion Lev 1150 de 2007
publicos con las | MERAKI Buena iluminacion . - e y Ver indicadores de
: o . Oficina con dotacion Publica NTCGP Ley 1474 de 2011 s
competencias | Red Local Bajo nivel de ruido Manual de 1000 Decreto 019 de 2012 gestion
requeridas Internet Buen clima Calidad Decreto 1082 de 2015
Equipo de organizacional
Computo Plan de accion
Tablas de Acuerdos
Retencion Acterdo 001 de 2003
Documental

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

5. Gestién Financiera

82 Segglmlento y Medicion 2.3.1 Plan de Mejoramiento
8.4 Analisis de datos . i L

. 3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion
8.5 Mejora
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8.3.4 CARACTERIZACION DEL PROCESO-GESTION JURIDICA
Y CONTRACTUAL

o Caracterizacion del subproceso- Defensa judicial
o Caracterizacion del subproceso- Conceptos y actos administrativos
o Caracterizaciéon del subproceso- Gestion Contractual
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8.3.4.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO DEFENSA JUDICIAL

~4 11-CA-011
~d INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
ewr CARACTERIZACION DE PROCESO o1
I—=>CcC C
e 7072017

Apoyo Gestion Juridica y Contractual

Defender los intereses de la entidad, ante las diferentes autoridades e instancias a que

haya lugar, conforme a la normatividad vigente Defensa Judicial

Desde la recepcion del documento contentivo de la peticion y/o accién judicial ante la

entidad hasta la contestacion de la actuacion Quien ejerzala jefatura de la dependencia

Normatividad
aplicable ala
i - Entidad Estrategias de o -
ngt:gpai?ur:ma P Definir estrategias de defensa Judicial o externa defensa judicial y Ggsz)t:](:raiz:ﬁlca
y Valoracion del externa definidas |
Estado actual
del caso.
Solicitud de
conciliacion
Procesos prejudicial Decision de Procesos Entidades publicas y
Estratégicos, Entidades publicas y comité de Estratégicos, privadas
Misionales, rivadas Solicitud de - - N conciliacion Misionales,
Apoyo y de P fransaccion Dar tramite y atender solicitudes de conciliacion Apoyo y de Despachos judiciales
Evaluacion Despachos judiciales | judicial Audiencias de | Evaluacion
conciliacion Ciudadanos
Informacion y
soportes
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e Entidades publicas y
Procesos . - Notificacién de .
Estratégicos, Erri]\t/':g:ss publicas y demanda Contestacion de privadas
Misionales, - Acciones y demandas judiciales la nganda 0 Despachos judiciales
Apoyo y de R Informacién y Accion
Evaluacion Despachos judiciales soportes .
Ciudadanos
. Procesos Entidades publicas y
E;(t);etzoiscos Entidades pUblicas y gottlljft'g; cion de Estratégicos, privadas
Misionagles ’ privadas Tutelas Informe de Misionales,
ADovo de’ Informacion Tutela Apoyo y de Despachos judiciales
E\eal):,l agi on Despachos judiciales soportes y Evaluacién
P Ciudadanos
Procesos Derecho de Procesos Entidades publicas y
Estratéqicos Entidades publicasy | peticion o Estratégicos, privadas
Misionagles ’ privadas solicitud Elaboracion de respuestas a Peticiones, quejas, Oficio de Misionales,
Abovo de’ reclamos, sugerencias-PQRS respuesta Apoyo y de Despachos judiciales
E\F/)al{l agi on Despachos judiciales | Informacion y Evaluacion
soportes Ciudadanos
Procesos Procesos
Estratégicos, Solicitud de Estratégicos,
Misionales, informacion por - Oficio o informes | Misionales,
Apoyo y de Entes de control parte del ente Respuesta a requerimientos de los entes de control de respuesta Apoyo y de Entes de Control
Evaluacién de control Evaluacion
Direccionamiento
estratégico
Pr.opesos Solicitud de. Adelantar las acciones necesarias de cobro coactivo '”for.'ﬁe de la Gestion Juridica
misionales cobro coactivo gestion del cobro
Procesos
Misionales
Direccionamiento
Procesos Informe del estratégico
Despachos Judiciales judiciales Realizar seguimiento y control a los procesos judiciales | estado del g
proceso judicial Gestion Juridica
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Direccionamiento Direcci .
Estratégico |re00|ongm|ento
estratégico

Planeacion Recepcic')r] de Plan de

. inconformidades | A Detectar e implementar acciones de mejora del proceso IS Planeacion
Estratégica mejoramiento Estratégica

Control Interno

Control Interno

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion

Correos institucionales
SIGOB

SIGEP

Equipos de Computo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
Manual de
funciones y
competencias
laborales

Norma técnica

para la Gestion

Puablica NTCGP
1000

Constitucion Politica

Art. 2,6, 23, 90, 116, 126, 127, 128,

129, 209, 270,

Leyes:

Ley 80 de 1993
Ley 599 del 2000
Ley 734 del 2002
Ley 1150 de 2007
Ley 1474 de 2011
Ley 1437 de 2011
Ley 1564 de 2012

Decretos:
Decreto 019 de 2012
Decreto 1510 de 2013
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1069 del 2015
Decreto 1167 del 2016
Decreto 356 del 2017

Acuerdos

Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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1. Gestién Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacién del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracién del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

7/07/2017

VERSION INICIAL
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

8.3.4.2 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO CONCEPTOS Y ACTOS ADMINISTRATIVOS

<V 11-CA-011
<\ 4 INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
= e CARACTERIZACION DE PROCESO 01
'p CF 7/07/2017

Apoyo Gestion Juridica y Contractual

Desarrollar las actividades inherentes a la elaboracion de actos administrativos,
convocatorias y emision de conceptos de conformidad con el marco legal vigente.
Desde la solicitud del proyecto de acto administrativo y/o concepto hasta su
formalizacion de acuerdo al marco legal vigente

Conceptos y actos administrativos

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Procesos
Estratégicos,
;3 gsot:ipaitﬁﬁlca Normatividad | P Identificar la normatividad aplicable. Normograma X‘I)solsgillzse’
Evaluacion
Procesos Procesos Entidades publicas y
Estratégicos, y Estratégicos, privadas
Misionales, R ooepaion de ” L Acto Misionales,
Apoyo y de informacion y H Elaboracion de actos administrativos Administrativo | Apoyo y de Despachos judiciales
Evaluacion soportes Evaluacion
Ciudadanos
Procesos Er]tidades publicas y
Estratégicos Entidades pablicas y Memorando de privadas
Misionales ’ privadas H Emitir conceptos res.pl.Jesta a o
Apoyo y dé . solicitud de Despachos judiciales
Evaluacion Ciudadanos concepto .
Ciudadanos
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p Respuesta de Ia Procesos Entidades publicas y
rocesos Entidades publicasy | Solicitud de P Estratégicos, privadas
Estratégicos, rivadas inconformidad solcitud Misionales
Misionales, P del acto H Resolucién de recursos de los actos administrativos Apoyo y dé Despachos iudiciales
Apoyo y de . o Ajuste al Acto " P !
Evaiuacion Ciudadanos administrativo administrativo Evaluacion
Ciudadanos
Direccion
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica Informes de v Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones evaluacion de Planeacién
Planeacién cumplimiento adelantadas actividades Estratégica
Estratégica Gestion
financiera

Direccionamiento Direcci ient
Estratégico ireccionamiento

. estratégico
Planeacién R ecefjc'”.‘ dd‘(ej . . . Plan de "
Estratégica inconformidades | A Detectar e implementar acciones de mejora del proceso mejoramiento PIaneacn_on

Estratégica
Control Interno Control Intemo
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver mapa de Riesgos
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Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion

Correos institucionales
SIGOB

SIGEP

Equipos de Cémputo

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacién
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Plan estratégico-
PE
Plan de accién
Manual de
Calidad
Manual de
Gestion
Documental
Tablas de
Retencion
Documental
Mapa de riesgos
Manual de
funciones y
competencias
laborales

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Constitucion Politica

Art. 2, 6,23, 90, 116, 126, 127, 128,

129, 209, 270,

Leyes:

Ley 80 de 1993
Ley 599 del 2000
Ley 734 del 2002
Ley 1150 de 2007
Ley 1474 de 2011
Ley 1437 de 2011
Ley 1564 de 2012

Decretos:
Decreto 019 de 2012
Decreto 1510 de 2013
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1069 del 2015
Decreto 1167 del 2016
Decreto 356 del 2017

Acuerdos

Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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1. Gestion Misional y de Gobierno
2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01 7/07/2017
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8.3.4.3 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO GESTION CONTRACTUAL

‘ 11-CA-011
S 4 INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
4 CARACTERIZACION DE PROCESO o1
T = ==
T 7lori20n

Apoyo Gestion Juridica y Contractual

Satisfacer las necesidades colectivas en forma general, permanente y continua, de

conformidad con la regulacion y control del estado Gestion Contractual

Desde la identificacion de la necesidad hasta la liquidacion contractual Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Plan de desarrollo

municipal . -
Procesos . cipal Procesos Entidades Publicas
- Colombia Compra Plan indicativo - S
Estratégicos, - . Plan Anual de | Estratégicos, Bibliotecas
- Eficiente Plan de accién L L - L
Misionales, e L P Formular el Plan Anual de Adquisiciones Adquisiciones- | Misionales, Distritales
Alcaldia Distrital Requerimientos de la -
Apoyo y de . . PAA Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
o Comunidad Comunidad » j
Evaluacién . i Evaluacién Comunidad
Justificacion de las
necesidades
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Plan de desarrollo Estu@ios
municipal revios y
Plan indicativo :JT;’;:ZOS
Procesos . Plan de accién .. | Procesos Entidades Publicas
Estratégicos, qugmb|a Compra Plan especial de . . . . Actas de Inicio Estratégicos Bibliotecas
- Eficiente : ” Realizar contratacion mediante la modalidad de Contratos " ’ -
Misionales, f g manejo y proteccion e o Misionales Distritales
A Alcaldia Distrital o Licitacion Publica Informes de ! "
poyo y_qe Comunidad del centro histérico eiecucion Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
Evaluacion Requerimientos de la ) Evaluacion Comunidad
Comunidad contrgctual
Justificacion de las CemflgaFio de
necesidades cumplimiento
contractual
Plan de desarrollo Estugiios
municipal revios y
Plan indicativo er:Jes)g(Sios
Procesos . Plan de accién .. | Procesos Entidades Publicas
Estratégicos, quqmbla Compra Plan especial de . e . . Actas de Inicio Estratégicos Bibliotecas
- Eficiente X " Realizar contratacion mediante la modalidad de Contratos - ' -
Misionales, Mg manejo y proteccion o . Misionales Distritales
A Alcaldia Distrital o Seleccion Abreviada Informes de ’ .
poyo ylde Comunidad del centro historico eiecucion Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
Evaluacion Requerimientos de la ! Evaluacion Comunidad
Comunidad contrgctual
Justificacion de las Cerhﬂg:ado de
necesidades cumplimiento
contractual
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Plan de desarrollo Efé?/?olcs)s

municipal y

Plan indicativo ane):oz
Procesos Colombia Compra Plan de accién aAJ;Z: d?eslnicio Procesos Entidades Publicas
Estratégicos, Eficiente Plan especial de Contratos Estratégicos, Bibliotecas
Misionales, Alcaldia Distrital manejo y proteccion Efectuar contratacion a través del Concurso de méritos Informes de Misionales, Distritales
Apoyo y de Comunidad del centro historico sjecucion Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
Evaluacion Requerimientos de la Evaluacion Comunidad

Comunidad contrgctual

Justificacion de las CemflgaFio de

necesidades cumplimiento

contractual

Plan de desarrollo IEf:\J/?OKS)S

municipal anexos y

Plan indicativo ajustados
Procesos Colombia Compra Plan de accién Actas de Inicio Procesos Entidades Publicas
Estratégicos, Eficiente Plan especial de Contratos Estratégicos, Bibliotecas
Misionales, Alcaldia Distrital manejo y proteccion Realizar Contratacion directa Informes de Misionales, Distritales
Apoyo y de Comunidad del centro historico sjecucion Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
Evaluacion Requerimientos de la Evaluacién Comunidad

Comunidad contrgctual

Justificacién de las Cerhﬂg:ado de

necesidades cumplimiento

contractual

Plan de desarrollo

municipal

Plan indicativo
Procesos Colombia Compra Plan de accién Aceptacion de | Procesos Entidades Publicas
Estratégicos, Eficiente Plan especial de oferta Estratégicos, Bibliotecas
Misionales, Alcaldia Distrital manejo y proteccion Elaborar Minima cuantia Cumplimiento | Misionales, Distritales
Apoyo y de Comunidad del centro historico del Objetivo Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
Evaluacion Requerimientos de la identificado Evaluacion Comunidad

Comunidad

Justificacion de las

necesidades
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Plan de desarrollo
municipal
Plan indicativo
Procesos Colombia Comora Plan de accién Aceptacién de | Procesos Entidades Publicas
Estratégicos, - P Plan especial de oferta Estratégicos, Bibliotecas
- Eficiente ; " ] - - L
Misionales, e manejo y proteccion Desarrollar Menor cuantia Cumplimiento | Misionales, Distritales
Alcaldia Distrital e - .
Apoyo y de . del centro histérico del Objetivo Apoyo y de Teatro Adolfo Mejia
i Comunidad o S i .
Evaluacion Requerimientos de la identificado Evaluacién Comunidad
Comunidad
Justificacién de las
necesidades
Plan de desarrollo
municipal
Plan indicativo Entidades sin animo
Procesos Colombia Comora Plan de accion Convenio Procesos de lucro
Estratégicos, Eficiente P Plan especial de Satisfaccion Estratégicos, ONG's
Misionales, e manejo y proteccion Realizar Convenios dela Misionales, Bibliotecas
Alcaldia Distrital s . -
Apoyo y de Comunidad del centro histérico necesidad Apoyo y de Distritales
Evaluacion Requerimientos de la colectiva Evaluacién Teatro Adolfo Mejia
Comunidad Comunidad
Justificacién de las
necesidades
Procesos Procesos
Es_trateglcos, Supervision de Verificar que los modalidades de contratacion cumplan | Certificado de Es_tfateglcos,
Misionales, . . p - Misionales,
contratos, convenios con el objeto contraido. cumplimiento
Apoyo y de Apoyo y de
Evaluacion Evaluacion
Direccionamient Direcci ient
o Estratégico Ireccionamien
0 estratégico
Planeacion Recepciér_m de Plan de
L inconformidades Detectar e implementar acciones de mejora del proceso . . Planeacién
Estratégica mejoramiento s
Estratégica
Control Interno Control Intermo
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Ver Mapa de Riesgos

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas.

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion

Correos institucionales
SIGOB

SIGEP

Equipos de Cémputo
SIA Observa

Temperatura
ambiente
Buena
lluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan estratégico-PE
Plan de accién
Manual de calidad
Manual de
Contratacion
Mapa de Riesgos
Politica de Calidad
Tablas de Retencién
Documental
Planos
Disefios
Analisis del sector
Andlisis de precios
unitarios

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Guia de
administracion
del riesgos

Guia para
identificar riesgos
previsibles

Guia para
determinar
requisitos
habilitantes

Estudios del
sector

Constitucion Politica
Art. 2,6, 23,90, 116, 126, 127,
128, 129, 209, 270,

Leyes:

Ley 80 de 1993
Ley 599 del 2000
Ley 734 del 2002
Ley 1150 de 2007

Ley 1474 de 2011
Ley 1437 de 2011
Ley 1564 de 2012

Ver indicadores de
gestion

Decretos:
Decreto 019 de 2012
Decreto 1510 de 2013
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1069 del 2015
Decreto 1167 del 2016
Decreto 356 del 2017

Acuerdos
Acuerdo 001 de 2003

1. Gestion Misional y de Gobierno
2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
4. Eficiencia Administrativa

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos
6.1 Provision de los Recursos

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional
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6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente
7.4Adquisicion de Bienes y Servicios

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.5 Mejora

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracién del Riesgo

2. Modulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.3.5 CARACTERIZACION DEL PROCESO-GESTION
DOCUMENTAL
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Instituto de Patrimonio
y Cultura da Gartagena

12-CA-012
INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS 01
CARACTERIZACION DE PROCESO
710712017

Apoyo

Gestion Documental

Adelantar las actividades inherentes a la gestion documental, atendiendo el marco legal
vigente y a las normas técnicas correspondientes.

N/A

disposicion final

Desde la definicién de lineamientos de gestion documental hasta su conservacion y

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Direccionamiento
estratégico

Archivo General de la
. Nacion
Planeacién

Estratégica Alcaldia Distrital de

Gestion Cartagena

Documental

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Programa de
gestion
documental nivel Prograr.r!a de
nacional gestion Procegog
y Distrital p | Definir politicas, procedimientos y controles necesarios Documental l\EA?giLea%f:s’
para el manejo de la gestion documental en la entidad. M ld A q '
Lineamientos anual de poyoy de
técnicos de gestion Evaluacion
archivo central documental
del Distrito
Programa de
s Procesos
documental vl Tablas de Estratégicos
nacional Crear y actualizacion de las Tablas de Retencion o Sralegicos,
y Distrital P Documental TRD Retencién Misionales,
' Documental TRD | Apoyo y de
Lineamientos Evaluacion
técnicos de
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Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

archivo central

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacion

del Distrito
Planilla de
correspondencia
Peticiones, re0|p|da Y
uejas enviada
g Procesos
Reclamos, "
Sugerencias . o ‘ Docqmentos E§trateg|cos,
O Recepcionar y direccionar la correspondencia radicados Misionales,
Felicitaciones,
. Apoyo y de
Correspondencia Diaitalizacio >
! igitalizacion del | Evaluacion
privada, d i
Solicitudes ocumento en
SIGOB
Reporte SIGOB
Tablas de Carpetas y cajas
Retencién Identificadas
documental segln TRD Procesos Archivo General de
Estratégicos, la Nacion
" Documeqtqs Implementar tablas de retencion documental Docgmentos Misionales,
Cartas, Oficios, Archivadosy | )00y de Alcaldia Distrital de
Contratos, custodiados en Ep Iy ye Cart
Informes, Acta, archivo de valuacion artagena
Memorando, gestion
circular. ETC"
Carpetas y cajas
Identificadas
segun TRD Inventario Archivo General de
documental la Nacion
Documentos Organizar, conservar y custodiar los archivos de gestion Documentos | Gestion
Archivados y en el Archivo Central. archivadosy | Documental Alcaldia Distrital d
custodiados en custodiados en c Cfl Ian IStrital de
archivo de archivo central artagena
gestion
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Entrega del
Procesos documento Procesos
Estratégicos, Solicitud de solicitado Estratégicos,
Misionales, préstamo de Vv Control y préstamo de documentos de archivo Misionales,
Apoyo y de documento Registrode | Apoyoy de
Evaluacion préstamo de | Evaluacion
documento

Direccion
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica Informes de Monitorear y evaluar el cumplimiento de las acciones e Planeacion

i e Vv evaluacion de .
Planeacién cumplimiento adelantadas I, Estratégica
. actividades 9

Estratégica Gestién

financiera

Direccion
Direccion Informe de Estratégica
Estratégica Y Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y de Plan de Planeacion

. evaluacion de A L . . .
Planeacién o actividades mejoramiento | Estratégica
. actividades "

Estratégica Gestién

financiera

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Ver Mapa de Riesgos
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Servidores
publicos con las
competencias
requeridas

Plataforma VMWare
Plataforma MERAKI
Red Local

Internet

Equipo de Cémputo

Temperatura
ambiente
Buena
iluminacion
Bajo nivel de
ruido

Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan Estratégico

Mapa de
Riesgos

Manual de
Gestion
Documental

Manual de
Calidad

Plan de accion
Tablas de

Retencion
Documental

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Programa de
gestion
Documental

Constitucion Politica
Art. 2,6, 23, 90, 209.

Leyes:
Ley 80 de 1989
Ley 527 de 1999
Ley 594 de 2000
Ley 1712 del 2014

Decretos:
Decreto 2609 de 2012
Decreto 019 de 2012
Decreto 2364 de 2012
Decreto 2482 de 2012
Decreto 1515 de 2013
Decreto 2758 de 2013

Acuerdos Nivel Nacional:

Acuerdo 002 de 2014
Acuerdo 004 de 2013

Directiva Presidencial 004 de 2012

Acuerdo Nivel Distrital:
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracién del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL

Pagina 146 de 251




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

8.3.6 CARACTERIZACION DEL PROCESO-GESTION DE
TECNOLOGIA

o Caracterizacion del subproceso- Monitoreo y control
o Caracterizacion del subproceso- Mantenimiento
o Caracterizacion del subproceso- Recursos tecnoldgicos
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8.3.6.1 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO MONITOREO Y CONTROL

4

4

| 4
1I—=cCCcC

Instituto de Patrimonio
y Cultura da Cartagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Apoyo

Monitorear, evaluar y controlar la debida ejecucion de los servidores virtuales, equipos
de control de borde, conectividad de acuerdo al parametro establecido por el instituto

Desde la definicion del trabajo del chequeo hasta el reporte del rendimiento

Direccionamiento

Estratégico Empresa Servicios de
Gestion de Intemet

Tecnologias

Plan
Estratégico de
Tecnologias
dela
Informacion
PETI 2016-
2018

Reporte de
Usuario

Servicios de
Internet

Definir la periodicidad para el chequeo de los Servidores
Virtuales de la Entidad, Equipos de Control de Borde,
Conectividad y Proveedores de Servicios de Internet

FeCHA |

13-CA-013

01

7/07/2017

Gestion de Tecnologias

Monitoreo y Control TIC

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Reporte de
Rendimiento de
Servidores

Reporte de
Estado y Ancho
de Banda

Procesos
Estratégicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluacién

Pagina 148 de 251




= 4

A=

r—_=c_

stituto
Cultura

de
de

Patr
Ca

= .

rta

N =

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

ge

Reporte de Ajuste Logico de
Rendimiento Servidor Virtual Procesos
Gestion de Emoresa Servicios de de Servidores Realizar el monitoreo y control de los equipos Servidores Reportar el Estratégicos,
Tecnologias Inteprnet Reporte de H Virtuales de la Entidad, Equipos de Control de Borde, hallazgo a la Misionales,
9 Estadoy Conectividad y Proveedores de Servicios de Internet Empresa de Apoyo y de
Ancho de Servicios de Evaluacion
Banda Internet
Procesos Procesos
Estratégicos, Solicitud de . , . . C Estratégicos,
- . Publicar la informacién que se requiera en la plataforma Publicacion o
Misionales, publicacion de | H o . Misionales,
: y WEB del instituto pagina WEB
Apoyo y de informacién Apoyo y de
Evaluacion Evaluacion
Ajuste Logico Reporte de
de Servidor Rendimiento de Procesos
Gestion de Emoresa Servicios de Virtual Verificacion de las medidas de los diferentes parametros | Servidores con Estratégicos,
Tecnologias InteFr)net Reporte dela |V (Temperatura, Rendimiento y Estabilidad de Servidoresy | base a Ajustes Misionales,
9 Empresa de Velocidad y Estabilidad de medios de Conectividad) Validacion de Apoyo y de
Servicios de Estado y Ancho Evaluacion
Internet de Banda
Plan
Estratégico de
Tecnologias
dela
Direccionamiento Informacion Procesos
L PETI 2016- Ejecutar de acuerdo a las mediciones que se encuentren - o
Estratégico . . Solicitud para Estratégicos,
2018 fuera de los pardmetros normales las acciones L o
A . . - ; o Adquisicion de Misionales,
o pertinentes para garantizar la estabilidad y disponibilidad
Gestién de Recursos TIC Apoyo y de
Tecnologias Reporte de de los recursos Evaluacion
Rendimiento
de Servidores
con base a
Ajustes
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Validacion de
Estadoy
Ancho de
Banda

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas

Plataforma VMWare
Plataforma MERAKI
Red Local

Internet

Equipo de Cémputo

P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Ver Mapa de Riesgos

Temperatura
ambiente
Buena
iluminacion
Bajo nivel de
ruido

Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan Estratégico
de Tecnologias
de la Informacion
PETI

Plan Estratégico
Mapa de Riesgos
Manual de
Gestion

Documental

Manual de
Calidad

Plan de accién
Tablas de

Retencion
Documental

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Plan Estratégico
Distrital

Constitucion Politica
Art. 2, 6, 23, 90, 209.

Leyes:
Ley 962 de 2005
Ley 1273 de 2009
Ley 1474 de 2011

Decretos:
Decreto 019 de 2012
Decreto 1078 de 2015

Acuerdos:
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.3.6.2 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO MANTENIMIENTO

<P 13-CA-013
N\ INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
> CARACTERIZACION DE PROCESO ‘ 01
I—=cC cC
e e e 7/07/2017

Apoyo Gestion de Tecnologias

Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la planta tecnologica de acuerdo a los

; L Mantenimiento preventivo y correctivo
planteamientos del plan de mantenimiento P y

Desde la formulacién del plan de mantenimiento hasta el cumplimiento de la ejecucion del

plan Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacion PETI p Definir el Plan de Mantenimientos Preventivos y su | Plan de
2016-2018 periodicidad Mantenimiento
Procesos Inventario de Procesos
Estratégicos, Recursos TIC Estratégicos,
Misionales, Misionales,
Apoyoy de Plan de H Realizar el Mantenimiento Preventivo de acuerdo al ﬁep?@ de i Apoyo y de
Evaluacion Mantenimiento Plan de Mantenimientos Preventivos antenimiento 1 gyalyacion
(Preventivo)
. - . Reporte de
Reporte de Usuario | H Realizar el Mantemml%nté) Correcttlvdo de acuerdo ala Mantenimiento
necesidad presentada (Correctivo)
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Reporte de Verificacion del estado del Equipo posterior a la gfrge;tge de
Mantenimiento Vv actividad de mantenimiento (rendimiento, porte o

) X o Mantenimiento
(Preventivo) comportamiento, estabilidad, entre otros) (Preventivo)
Reporte de Cierre de
M porte a Verificacion de la correccion y prevencion futura de la | Reporte de

antenimiento \Y -

. falla presentada o reportada Mantenimiento
(Correctivo) (Correctivo)
Reporte de Usuario Ajustar el Plan de Mantenimiento con base al Ajuste de Plan

| A crecimiento de la Planta Tecnoldgica y/o cambios de | de
Aumento/Reduccion L : -
programacion por novedades del usuario Mantenimiento
de Recursos TIC
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver Mapa de Riesgos
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Servidores
publicos con
las
competencias
requeridas

Plataforma VMWare
Plataforma MERAKI
Red Local

Internet

Equipo de Cémputo

Temperatura
ambiente

Buena iluminacion
Bajo nivel de ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan Estratégico
de Tecnologias
dela
Informacion
PETI

Plan Estratégico

Mapa de
Riesgos

Manual de
Gestion
Documental

Manual de
Calidad

Plan de accion

Tablas de
Retencion
Documental

Norma técnica

para la Gestion

Puablica NTCGP
1000

Plan Estratégico
Distrital

Constitucion Politica
Art. 2,6, 23, 90, 209.

Leyes:
Ley 962 de 2005
Ley 1273 de 2009
Ley 1474 de 2011

Decretos:
Decreto 019 de 2012
Decreto 1078 de 2015

Acuerdos:
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicion

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

8.3.6.3 CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS

~4

\

| 4
In—=cCCcC

Instituto de Patrimonio
y Cultura da Cartagena

INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS

CARACTERIZACION DE PROCESO

Apoyo

Definir y verificar los recursos tecnolégicos que se requieren de acuerdo a las
necesidades identificadas

Desde la elaboracién de la propuesta hasta presentacion de la propuesta

13-CA-013

01

7/07/2017

Gestion de Tecnologias

Recursos tecnologicos

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Empresa Plan Estratégico de

Servicios de | Tecnologias de la
Procesos Internet Informacion PETI Procesos
Estratégicos, 2016-2018 Elaboracién de Propuesta para la adquisicién de Propuesta de Estratégicos,
Misionales, Red de P Recursos tecnologicos Adquisicion de Misionales,
Apoyo y de Bibliotecas Reporte de Usuario Recursos TIC Apoyo y de
Evaluacion Evaluacién

Teatro Adolfo | Servicios de

Mejia Internet
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Lot = == |
Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién PETI
2016-2018
Procesos Informe de Procesos
Estratégicos, Reporte de Usuario Analizar y especificar los requerimientos tecnologicos de | Viabilidad de Estratégicos,
Misionales, la entidad para efectos de dimensionar la mejor opcién | Propuesta de Misionales,
Apoyo y de Servicios de con base al costo beneficio Adaquisicién de Apoyo y de
Evaluacion Internet Recursos TIC Evaluacion
Propuesta de
Adquisicién de
Recursos TIC
Direccionamiento
Estratégico Propuesta de
Adquisicién de —_
Gestion de Recursos TIC Viabllidad Procesos
. Presupuestal o
Tecnologias - - - Estratégicos,
Verificar y priorizar los recursos tecnologicos de acuerdo -
Informe de ; . L Misionales,
o - a la Disponibilidad Presupuestal, su criticidad, entre otras | Informe de
Planeacién Viabilidad de N Apoyo y de
- Priorizacién de ]
Estratégica Propuesta de Evaluacion
L Recursos TIC
Adquisicién de
Gestion Recursos TIC
Financiera
Direccionamiento
Estratégico
o Viabilidad
gestion de Procesos
; Presupuestal Propuesta o
Tecnologias o Estratégicos,
. — " Definitiva de -
Ajuste para la Propuesta de adquisicion definitiva e Misionales,
o Informe de Adquisicién de
Planeacién N Apoyo y de
L Priorizacion de Recursos TIC ]
Estratégica Evaluacion
Recursos TIC
Gestion
Financiera
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar
Ver Mapa de Riesgos
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas

Plataforma
VMWare
Plataforma
MERAKI
Red Local
Internet
Equipo de
Computo

Temperatura
ambiente

Buena iluminacion
Bajo nivel de ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacion

Plan Estratégico
de Tecnologias
de la Informacion
PETI

Plan Estratégico
Mapa de Riesgos
Manual de
Gestion

Documental

Manual de
Calidad

Plan de accién

Tablas de
Retencion
Documental

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Plan Estratégico
Distrital

Constitucion Politica
Art. 2,6, 23, 90, 209.

Leyes:
Ley 962 de 2005
Ley 1273 de 2009
Ley 1474 de 2011

Decretos:
Decreto 019 de 2012
Decreto 1078 de 2015

Acuerdos:
Acuerdo 001 de 2003

Ver indicadores de
gestion
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

1. Gestion Misional y de Gobierno

4. Eficiencia Administrativa

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacién de
Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.2 Seguimiento y Medicién

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2 4Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracion del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacién de Control y Gestion

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01

7/07/2017

VERSION INICIAL
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8.3.7 CARACTERIZACION DEL PROCESO-SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION
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| Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

14-CA-014
INSTITUTO DE PATRIMONIO Y CULTURA DE CARTAGENA DE INDIAS
< CARACTERIZACION DE PROCESO 01
I—mcC CcC
P AR Sl 7/07/2017

Evaluacion Seguimiento y evaluacion de la gestion

Establecer mecanismos de medicion, evaluacion y verificacion, que permitan la
valoracién permanente de la eficiencia, eficacia y efectividad del desempefio
institucional

N/A

Desde la Formulacion de auditorias hasta la verificacion del cumplimiento de las

actividades del verificacion y cumplimiento de actividades Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Direccionamiento
Estratégico Plan Estratégico p
rocesos
Planeacién Plan de accion Plan de Estratégicos,
Estratégica P Formulacion del plan de auditorias internas auditorias Misionales,
Apoyo y de
- Manual de ”
Seguimiento y Calidad Evaluacion
evaluacion de la
gestion
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Ir—mC_C
Informes de
avance de los
Procesos planes de Procesos
Estratégicos, Plan de mejoramiento | Estratégicos,
Misionales, . . Evaluacion y seguimiento de la gestion institucional Misionales,
mejoramiento ‘A
Apoyo y de Actas de reunién | Apoyo y de
Evaluacion Evaluacion
Registros de
asistencia
Informe de
Procesos mejoramiento del | Procesos
Estratégicos, mapa de riesgos | Estratégicos,
Misionales, Mapa de Riesgos Seguimiento a la administracion del riesgo Misionales,
Apoyo y de Informe de Apoyo y de
Evaluacion cumplimiento del | Evaluacion
mapa de riesgos
Comunicados de
visitas
Direccionamiento Informes de
Estratégico Solicitud de cumplimiento a
informacién . las
- Relaciones con entes externos . Entes de control
Seguimiento y observaciones
evaluacion de la Solicitud de
gestion avance de las Actas de reunion
observaciones
evidenciadas
Procesos Capacitaciones | Procesos
Estratégicos, Plan Estratégico Talleres Estratégicos,
Misionales, Fomento de la cultura del control Actas de reunion | Misionales,
Apoyo y de Plan Accién Informe de Apoyo y de
Evaluacion avance Evaluacion
Informe de la
asesoria
Procesos Procesos
Estratégicos, Solicitudes de Informe del Estratégicos,
Misionales, acompafiamientos Asesoria y acompafiamiento a la gestion institucional o Misionales,
. acompafiamiento
Apoyo y de y asesorias Apoyo y de
Evaluacion Evaluacion
Actas de
Reunion
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Direccionamiento Reporte de
Estratégico cumplimiento
. Informes Verificar el cumplimiento de las acciones adelantadas .
Seguimiento y Acciones de
evaluacion de la alcance
gestion preventivo
Procesos
Segu|m[(=:nto y Inform.e' de Medir el cumplimiento de los indicadores de gestion y Plan de E§t(ateg|cos,
evaluacion de la evaluacion de L . . Misionales,
o . de actividades mejoramiento
gestion actividades Apoyo y de
Evaluacion
P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar

Ver Mapa de Riesgos
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.............

Servidores
publicos con las
competencias
requeridas

Plataforma WEB
Redes de
comunicacion
SIGOB
Equipos de Cémputo
DroM
Tablet
Scanner de carril
ancho

Temperatura
ambiente
Buena iluminacion
Bajo nivel de
ruido
Buen clima
organizacional

Oficina con dotacién

Plan Estratégico

Mapa de
Riesgos

Manual de
Gestion
Documental

Manual de
Calidad

Plan de accién

Norma técnica

para la Gestion

Publica NTCGP
1000

Plan Estratégico
Distrital

Constitucion Politica

Art. 2,6, 23, 90, 122, 125, 126, 127,

128, 129, 209, 269.
Leyes:
Ley 38 de 1989
Ley 87 de 1993
Ley 80 de 1993
Ley 152 de 1994
Ley 179 de 1994
Ley 225 de 1995
Ley 397 de 1997
Ley 489 de 1998
Ley 594 de 2000

Ver indicadores de
gestion
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Ley 1537 de 2001
Tablas de Ley 768 de 2002
Retencién Ley 819 de 2003

Documental Ley 82 de 2003
Ley 909 de 2004

Ley 1037 de 2006

Ley 1150 de 2007

Ley 1185 de 2008

Ley 1474 de 2011

Ley 1675 de 2013

Ley 1712 del 2014

Decretos:

Decreto 111 de 1996
Decreto 1567 de 1998
Decreto 2756 de 2003
Decreto 2539 del 2005
Decreto 785 del 2005
Decreto 1227 de 2005
Decreto 2380 de 2008
Decreto 2941 de 2009
Decreto 4485 del 2009
Decreto 019 de 2012
Decreto 2609 de 2012
Decreto 2482 de 2012
Decreto 1510 de 2013
Decreto 943 del 2014
Decreto 1698 de 2014
Decreto 1080 de 2015
Decreto 1082 de 2015
Decreto 1083 de 2015
Decreto 1068 de 2015
Decreto 1069 del 2015
Decreto 1078 de 2015
Decreto 648 de 2017

Acuerdos Distritales
Acuerdo 001 de 2003
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1. Gestion Misional y de Gobierno

2. Transparencia, participacion y servicio ciudadano
3. Gestion de Talento Humano

4. Eficiencia Administrativa

5. Gestién Financiera

4. Sistema de Gestion de la Calidad

4.1 Requisitos Generales

4.2 Gestion Documental

6. Gestion de los Recursos

6.1 Provision de los Recursos

6.2 Talento Humano

6.3 Infraestructura

6.4 Ambiente de Trabajo

7. Realizacion del Producto o Prestacion de Servicio
7.1 Planificacion de la Realizacion del Producto o Prestacion
de Servicio

7.2 Procesos Relacionados con el Cliente

7.3 Disefio y Desarrollo

7.5 Produccién y Prestacion del Servicio

8. Medicion, Analisis y Mejora

8.1 Generalidades

8.2 Seguimiento y Medicién

8.3 Control del Producto y/o Servicio No Conforme

8.4 Analisis de datos

8.5 Mejora

1. Médulo de Control de Planeacion y Gestion
1.2 Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos

1.2.2 Modelo de Operacion por Procesos

1.2.3 Estructura Organizacional

1.2.4 Indicadores de Gestion

1.2.3 Politicas de Operacién

1.3 Componente de Administracién del Riesgo
1.3.1 Politicas de Administracion del Riesgo

1.3.3 Andlisis y Valoracion del Riesgo

2. Médulo de Evaluacion y Seguimiento

2.1 Componente Autoevaluacion Institucional
2.1.1 Autoevaluacion de Control y Gestion

2.2 Componente de Auditoria Interna

2.2.1 Auditoria Interna

2.3 Componente Planes de Mejoramiento

2.3.1 Plan de Mejoramiento

3. Eje Transversal de Informacion y Comunicacion

01 7/07/2017

VERSION INICIAL
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9. PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos del Instituto y patrimonio y cultura de Cartagena de Indias

son los siguientes:

PROCESO

PROCEDIMIENTO

Direccionamiento
Estratégico

Formulacion plan estratégico

Estrategia de rendicién de cuentas

Planeacidn Estratégica

Formulacion del plan de accién

Socializacion y seguimiento a planes

Ejecuciéon y evaluaciéon de la estrategia de
rendicion de cuentas

Sistemas Integrados de
Gestion

Implementacion y seguimiento al SIG

Gestion de
Comunicaciones

Plan de comunicaciones

Campanas institucionales diseno, publicidad y
produccion

Difusidn por canales de comunicacion

Logistica y protocolo de eventos

Gestion del Talento
Humano

Vinculacién de personal

Prestaciones sociales

Némina

Evaluacion de desempeno laboral-EDL

Retiro de personal

Formulacion plan institucional de capacitacion

Plan de bienestar social

Conservacion del
Patrimonio Material

Andlisis y diagndstico PEMP

Propuesta integral PEMP

Control de Inmuebles en intervencion

Conftrol de publicidad visual exterior

Conftrol por querella

Evaluacion de proyectos

Proceso administrativo sancionatorio

Certificacion de actividad residencial y calidad
arqguitecténica para exoneraciéon predial

Certificacion de obras de arte para salida al exterior

Fomento al Arte y la
Cultura

Programa de estimulos para la cultura

Formacién artistica y cultural

Elaboracion y actualizacion de inventarios de la red
de bibliotecas.

Fortalecimiento de la lectura

Préstamo de instalaciones

Fiestas de Independencia

Reinado de independencia

Convocatoria para cabildos carnavales, bandos y
desfiles

Festivales gastrondmicos
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1 a de Carts

Festivales barriales

Economia Cultural y
Creativa

Educaciéon para la economia creativa

Gestidn Financiera

Elaboracion proyecto de presupuesto

Ejecucién presupuestal

Cierre presupuestal

Elaboracion y actualizacion del manual de
contabilidad

Registros contables y estados financieros

Conciliaciones bancarias

Formulacion del plan anualizado de caja- PAC

Planificacion de recaudo y pagos

Recaudo de ingresos

Ejecucién de pagos

Gestion logistica

Realizacidon de inventario

Gestion Juridica y
confractual

Procesos judiciales

Tutelas

Respuesta a Peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias-PQRS

Elaboracion y revision de Acto administrativo

Licitacion publica

Seleccidn abreviada

Minima cuantia

Concurso de méritos

Gestion Documental

Elaboracion y actualizacion de tablas de retencion
documental - TRD

Aplicacién de tablas de retencién documental

Recepcidn y distribucion de correspondencia

Gestidon de tecnologias

Monitoreo y control

Mantenimiento preventivo

Recursos tecnoldgicos

Publicaciéon de informacién pdgina WEB

Seguimiento y Evaluacion
de la Gestion

Auditorias internas

Evaluacion y seguimiento a la gestidn institucional

Seguimiento a la administracion del riesgo

Asesoria y acompanamiento

Relaciones con entes externos
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9.1 PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

9.1.1. PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO
9.1.2. PROCEDIMIENTO ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ESTRATEGICO oo
Proceso:

Direccionamiento Estratégico

anmm IF-"rac:eso: Direccionamiento Estratégico |

Dbjativo: Deafinir pofiticas, astiratagias, directioas ¢ lineamiantos de acuerda al marca legal
viganta para el cumplimiento de los objetives institucionalas

Versién No. 1

. L]
Formulacion del Plan Estratégico = oo e oo

linseamientas hasta la implementacian de acciones de mejoramiento continuo

Convenciones

Versidn No. 01 01/08/2017
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS

Proceso: .z
Version No. 1

Cadigo:
01-PR-016

Estrategia de Rendicion de Cuentas

Direccionamiento Estratégico
P“mEDMENTo | Proceso: Direccionamiento Estrategico |

Objativo: Definir politicas, estrategias, directricas v lineamientos de acuerdo ai marco legal
wvigante para of cumplimienio de los ocbjabivos nstitucionalas

Alcance:; Desde la definicidn de politicas, estrategias, directrices y |
lineamientos hasta la implementacién de acciones de mejoramients continuo

Comvencicnes

2 makon
General
Funcioran
Asignado

&l Regssn
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9.2. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

9.2.1 PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL PLAN ACCION
9.2.2 SOCIALIZACION Y SEGUIMIENTO A PLANES
9.2.2 EVALUACION Y EJECUCION DE LA ESTRATEGIA DE RENDICION DE CUENTAS
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: FORMULACION PLAN DE ACCION oo

] —— PROCESO: Version No. 1

—
Insttute O, Petririonio L, ,
v Cultura da Cartagona PLANEACION ESTRATEGICA
PROCEDMNTO | Proceso: Planeacitn Estratégica |
. " o : was pi S, prOQranma

Obgativo: Formukar, asesorar y werificar el cumplimiento de los dilarantas pianes
¥ proyectos dal instituto de acuardo a los lineamienios astablecidos

—_— - r . r
Form_“laﬂon de‘ Plan de Acc‘on I.P.k,anr:.e Desde Ia definicidn de los diferentes planes, programas y proyecios
o

Convenciones

o1 01/08/20

amwiol

Tl
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: SOCIALIZACION Y SEGUIMEINTO A PLANES Codigo:
Proceso: 02-PR-018

PLANEACION ESTRATEGICA

PROCEDMNTO | Proceso: Planeacion Estratégica |

DObjetivo: Formuiar, asasorar y varilicar al cumplimdento da los diferentes planes. programas
s l l Pl ¥ proyectas dal nstituto de acuerdo a los lineame:antos eslablecidos
nn y ell a‘ anes Alcance: Desde la definicidn de los diferentes planes. programas y proyectos |

hasla sy cumplimisntc

Versién No. 1

e 785

Convenciones

= Varsion No. 01 01/08/2017
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: EJECUCION Y EVALUACION DE LA ESTRATEGIA DE Cédigo:
RENDICION DE CUENTAS 02-PR-019

Proceso: ; ;
PLANEACION ESTRATEGICA

Versién No. 1

_‘ anmmm Proceso: Plansacidn Estratégica
* = Objetivo: Formukar, asesorar y verificar el cumplimiento de los difaranlas pianes, programas]
w proyestas dal insttulo de acusrdo a los lineamienios astablecidos

e — . r - »
- Ej y Eval dela
!‘ﬁ EFE lee'-lelon die;léancldo: f;!:f;gcf_.: Euerﬁﬁrﬁei?gmman de los diferentes planes, programas y proyectos

iﬂ;fe;

Convencionas
2 e
& oo
WS cudedanis

[ Regisia
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9.3. PROCEDIMIENTO DEL PROCESO SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION

9.3.1. IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION-SIG
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“v, PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA Cédido:
N o INTEGRADO DE GESTION-SIG go.
PROCESO: 03-PR-020
I : . i
I St SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION Version No. 1

I Proceso: Sistemas Integrados de Gestion

° P Olgativo: Velar por ia implementacion y scstenimiento del Sistema Integrado de Gestiéon
lmplemtauon y Wento al con base en las metcdologlias y lineamientos normativos vigentes.
P Alicance: Desde la definicién del plan de implementacién SIG hasta su |
Sistemalutegrado de Gestion-SIG e

Convenciones
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9.4. PROCEDIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE COMUNICACIONES

9.4.1. PLAN DE COMUNICACIONES

9.4.2. CAMPANAS INSTITUCIONALES DISENO, PUBLICIDAD Y PRODUCCION
9.4.3. DIFUSION POR CANALES DE COMUNICACION
9.4.4. LOGISTICA Y PROTOCOLO DE EVENTOS
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“v

)
Ir=CcC_C

Instituro de Patrimonio
Y Cultura da Cartagona

PROCEDIMIENTO: PLAN DE COMUNICACIONES Cédigo:

04-PR-021

PROCESO:

GESTION DE COMUNICACIONES

Versién No. 1

Emmtituto e Fsbrio o o

¥ Tualtura doe Cartaoanas

Convenciones

177}

PROCEDIMIENTO
Plan de comunicaciones

| Proceso: Gestion de Comunicaciones |

Oibgativa: Difuendir la informacién del instituto de forma clara, veraz de conformidad con las
actividades inhaerentes en cumplimiento de lae metas v d=! fortalecimients de |2 imegen instituconal

Alcance: Inicia con la identificacion del matenal stmanistrado por las fuentes de |
infnrrngcién W ﬁn:t_ﬁza con el ssagquimiento de IE i!'IfDrTI‘EiEifEIFI dwulqada
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Y PRODUCCION

PROCEDIMIENTO: CAMPANAS INSTITUCIONALES, DISENO, PUBLICIDAD

Cadigo:
04-PR-022

PROCESO:
GESTION DE COMUNICACIONES

Version No. 1

Comrenciones
X G

Funciorario
‘ Askgnado
8 Cortratista
& Regsim

PROCEDIMIENTO
Campanas Institucionales, Disefio,
Publicidad y Produccion

| Proceso: Gestion de Comunicaciones |

Objetvo. Difundir ks informacian dat instituto de forma ciara, verer de conforrnidad coan las
actividades inherentes en cumplimiento de las metas y del fortalecimiento de la imagen institucional

IAIc;aﬂ-::e: Inicta con la identificacion del matenal suministrado por tas fuentes de |
informacion v finaliza con &l sequimisnto de la informacion divulgada
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P C.C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: DIFUSION POR CANALES DE COMUNICACIONES Cédigo:
04-PR-023

¥ EuRura o Cartagana PROCESO: Versién No. 1
GESTION DE COMUNICACIONES i

PROCEDIMIENTO e
Digelrvo. Difwndir B informacean dai instituto de fooma prEz de conformidad con las

actividades inharentes en cumplimiento de las metas alecimisnto de la imegen institucsonal)

Difusié Canales de C icacio
“ﬁnn wr es e nmumcaclon Inlcance: Inicita con la identificacidn del material suministrado por las fuentes de |

informacion v finaliza con el sequimiento de la informacion divulgada

Comvenciones

Funcioraria
Ankgnado

[ Regisim
Version No., 01 01/08/2017
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: LOGISTICA Y POTOCOLO DE EVENTOS Cédigo:
04-PR-024

PROCESO:

GESTION DE COMUNICACIONES Version No. 1

PRMED[MIENTO | Proceso: Gestion de Comunicaciones |

Oiogativo: Difkendir ba informacian det instituto de forma clara, veras de conformidad con las

l » Ll P | l l E Bcltividades inherentes en cumplimiento de las metas y d=l fortalecimients de la imegen institucional
msuca y o e ventns Alcance: Inicia con la identificacion del matenal sumanistrado por las fuentes de

informacion ¥ finaliza con el sequimiento de la informacion divulgada

Convenciones
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9.5.1.
9.5.2.
9.5.3.
9.5.4.
9.5.5.
9.5.6.
9.5.7.

9.5. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

VINCULACION DE PERSONAL

PRESTACIONES SOCIALES

NOMINA

EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL

RETIRO DE PERSONAL

FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
FORMULACION PLAN DE BIENESTAR SOCIAL
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

Cédigo:

- PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL 05-PR-025
= Cc Proceso: Versién No. 1
TN GESTION DE TALENTO HUMANO :

‘ PROCEDMENTO Proceso: Gestign de Talento Humano

‘%}/ Diygetivo: Desarrollar las actividades inherentes a la administracidn del talento humano de

- » conformidad con la normatividad wigente an la materia
al Vinculacion de Personal = |

s a— a— |.-"1.Icaﬂ.1ce: Desde el ingreso hasta el retiro def servicio

Convenciones

gm
& o
W Ciudadania

[ Registn
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

— 05-PR-026
A PROCEDIMIENTO: PRESTACIONES SOCIALES

.l Proceso: Versién No. 1
lnﬁ di; l% GESTION DE TALENTO HUMANO :

PROCEDIMIENTO I Proceso: Gestion de Talento Humano

conformidad con la normatividad vigente en {2 materia.

Objetivo: Desarrcliar las actividades inherentes s la administracion del talento humano de
Presuci s“ial

IAlcance: Desde ef ingreso hasta el retiro del servicio

Instituto de Patrimonic
v Cultura de Cartagana

NO -

Convencicnes

L3 - ENosockin

0 General

& e

5] Version No. 01 01/08/2017
Registro
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

) o PROCEDIMIENTO: NOMINA og?p‘::.goc;7
pr—=CcC_ Proceso:

e MU G GESTION DE TALENTO HUMANO Version No. 1

_‘ PROCEDMENTO | Proceso: Gestidn de Talento Humanao
% Objelrvo. Desarmoiiar las actividades inherenies a ia administracion del talenio humeano de
- » L]
ﬁ" Nomina

conformidad con la normatvidad vigente en la matsria.

Y =l =y |A.Icanc:e: Desde el ingreso hasta el retiro def servicio |

ImEtituto e Fatrismsond

Convenciones

2 o
Genaral

‘ Funcianaria
Asignaca
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
y Cultura de Ca rtagena

PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO LABORAL OCS:?PC:?Oc;8
A Proceso: Versién No. 1
. GESTION DE TALENTO HUMANO :

‘_1-  PROCEDIMIENTO

Obgatrvo: Desarrollar las actvidades inherentes

5 = la administracidn del talendo humano de
.#._ ' E l d De l ] 1 EDL conformidad con la normetividad vigente an la materia

MAlcance: Desde & ingreso hasta el retire de! servicio |

zn,r..uxu . EmErir i

AR
EVALUATION ;-
b 0= ¥

Convenciones
& o
Ganersl

lrw
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> PROCEDIMIENTO: RETIRO DE PERSONAL Cédigo:
: 05-PR-029

-
I Proceso: Versién No. 1
i GESTION DE TALENTO HUMANO :

PROCEDMENTO e
Obgetren: Desamollar las ackvidades inherentes s la adminisiracidn del falenio humano de

conformidad con la normatividad wigente en la matena

Retiro de Personal
om IAIc:a nce: Desde el ingreso hasta al retire del servicio |

Convenciones

01/08/2017
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PROCEDIMIENTO: FORMULACION PLAN INSTITUCIONAL DE Cédigo:

= CAPACITACION 05-PR-030
v i meraene Proceso:

GESTION DE TALENTO HUMANO Version No. 1

PROCEDIMIENTO I Proceso: Gestion de Talento Humano I
Objetivo: Fonalecer las capacidades del personai a iravés de capacitaciones, astimulo e incentives,

Fomula del Plan lnsm“cioml actividades de salud ocupadonal y wenestar social atendiendo los lineamientos normativos en ta materi;

d : . 2 IAlcance: Desde el ingresc hasia su retiro I

Convenciones

Direccion
86«“

& Registro Pégina 189 de 251 Versién No. 01 O
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

= Cédigo:
- PROCEDIMIENTO: PLAN DE BIENESTAR SOCIAL 05-PR-031
= Proceso: Versién No. 1
ol ——— GESTION DE TALENTO HUMANO ’

| Proceso: Gestion de Talento Humano |

Chbjetivo: Fonalscer las capacidades dei personal a ravés de capachaciones. estimeso & incentivos,
actividades de sahsyd ocupacions! y blenestar social atendendo los Imeameentos nonmativos en ta materk

PROCEDIMIENTO

Plan de Bienestar social

IAIcanco. Desde el ingreso hasta su retito |

Convenciones
Direccon

]
©
d

orsion No. 01 01/08/2017
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9.6.1.
9.6.2.
9.6.3.
9.6.4.
9.6.5.
9.6.6.
9.6.7.
9.6.8.
9.6.9.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

9.6. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL

DIAGNOSTICO PEMP

PROPUESTA INTEGRAL PEMP

CONTROL DE INMUEBLES EN INTERVENCION

CONTROL DE PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR

CONTROL POR QUERELLA

EVALUACION DE PROYECTOS

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

CERTIFICACION PARA EXONERACION PREDIAL
CERTIFICACION DE OBRAS DE ARTE PARA SALIDA AL EXTERIOR
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: ANALISIS Y DIAGNOSTICO PEMP Cédigo:
.y 06-PR-032
Version No. 1

Proceso: CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL

I Proceso: Conservacion cdel Patrimonic Material

Objetren: Determinar ias condicioneas de maneje y proteccion de los bienes de interés cultural-BIC para
Ia formulacion del respectivo PERMP

Icance: Desde {a dentificacidn de necesdades de manejo y proteccldn hastla la

' 2g0 o B » ]
=== Andlisis y Diagnostico- PEMP
- I’lilxxracor\ ¥ entrega de! diagnastico

Coultares de

Convenciones
8 Generad
‘ Funcicaarno
Asignado
K Cadadania
Iﬁ Registro
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I CC

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: PROPUESTA INTEGRAL PEMP

Proceso: CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL Versién No. 1

Cédigo:
06-PR-033

Vaterial
.

nasticos para |

nde scuardo & los diag
g

acidn dal PEMP. |
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Instituto de Patrimoni o
y Cultura de Cartagena

5‘;" PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INMUEBLES EN INTERVENCION Cédigo:
—c Proceso: 06-PR-034
CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL Versién No. 1

eriales del cantro hislorico, area de
ientos norrmativoes vigentes.

lia y competencias hasta el |

N 4

~<agfm—
B

NO

Sl
e
Bl
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y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PUBLICIDAD VISUAL EXTERIOR Codigo:
Proceso:

06-PR-035
CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL Version No. 1

anmm Proceso: Conservacion del Patrimonic Material

>, Objativo: Controdar bienes inmuebles materiales e inmateriales del centro historico, area de
ﬁ l d li o d ‘ r . E . influencia y penferia historica de conformidad los lineamientos normatives vigentes.
Imstituto o FPatrirmanico

- 3
¥ Culturs da Cortagena

Alcance: Desde solicitud de informacidn a querella y competencias hasta el

obrg

Convenciones

8PemnrnNduml

o Juridiea
[ Regsso
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Instituto de P
¥ Cultuara o

PROCEDIMIENTO: CONTROL POR QUERELLA Cédigo:
06-PR-036
o o Versién No. 1
CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL .
PRmEDIMIENTo I Proceso: Conservacion del Patrimonic Material |

Control Por Querella

Objetivo: Conlretar bienes inmuabies mateciates e inmateriaies del centro historico, area de
Influencia y penferia hislorica de conformidad los lineamisntos normativos vigentes,

IAlcance: Desde sdlicitud de informacion a querella y competencias hasta el I
i ~C)

Convenciones

Persona
8 o Juridica

Fundcianario
Asignada

@ Registro
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE PROYECTOS Codigo:

06-PR-037
Proceso:

CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL Version No. 1

Pﬂocmmm | Proceso: Conservacion del Patrimonio Material |

Objetivo: Verificar gue los proyectos cumplan con los requisitos exigidos
de conformidad con el marco legal vigente.

e
Evalmm de Promtns Alcance: Desde la radicacion de los docurmentos hasta emision conceplo

tecnico aprobatorio,

Corvencionss
S Comat Taonica
Primoain
BMM
{Se——
B cussnin
B rorcosaia
foyeriy
[0 Registm

]

17
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO Codigo:
Proceso:

06-PR-038
Seger CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL Version No. 1

PROCEDIM[ENTO | Proceso: Conservacion del Patrimonio Material

Objative: Controdar bienes inmuables materiales o inmaterales dal ceantro histarico, drea da
e ® . . . influendcia y penfaria historica do conformidad los Hneamlentos normativos vigentes.,
Proceso Administrativo Sancionatorio [ o - o e e

obrg |

-

Convenciones

&3 Ceneral

‘ Funcicnario
Asignado

q Parsona Maiural

=2 o Juridica

51 Regista

Vearsion No. 01 01/08/2017
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnn
y Cultura dc_ Ca rtager b

PROCEDIMIENTO: CERTIF,ICACI(')N DE ACTIVIDAD RESIDENCIAL Y
CALIDAD ARQUITECTONICA PARA EXONERACION PREDIAL

e Proceso: Versién No. 1
¥ T TSRS CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL :

Cédigo:
05-PR-039

s PROCEDIMIENTO

Proceseo: Conservacion del Patrimonio Material

Obgativo: Controfar blenas inmuables matadrales e inmatariales del cantro historico, drea da

v cert.lﬁﬂﬂ Ei'n"“ de Acﬁ 'dad Resideneial F influencia y pertlersa hislorica de conformidad los fineamianios normatives vigenies.

Alcance Desde solicitud de informacidn a querslla ¥y compatencias hasta =l
sr— «— <— (alidad Arquitectonica para Exoneracion Predial cnico control de obra

¥ Casltura e L:-rr_ouc.nn

B

NO mii-

Convenciones
Dirmecitin
Caneral
Funeianaria
Ao

"_.C_}) Pamona Malural
& Juridiea
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I C
Instituto de Patrimonio

y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: CERTIFICACION DE OBRAS DE ARTE PARA SALIDA

Cédigo:
AL EXTERIOR 06-PR 020
= Proceso: A Versién No. 1
v e s CONSERVACION DEL PATRIMONIO MATERIAL i

Convenciones
E} 55 "
Geaneral
Funcionaro
Asignada
Persiona Malural
o Juridica

& Regetn

PROCEDMENTO | Proceso: Conservacian del Patrimonio Material |
» Objativo: Controfar bienas inmuables materiales e inmateriaies del contro histarico, &rea da
Cerﬁﬁcau.nn de oms de Arte Imfluancia y panfara historica de conformidad los ineamienios normmativos vigenios,
. - Alcance: Desde solicitud de informacidon a querella y.competencias hasta el |
para Salida al Exterior L S e
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9.7.1.
9.7.2.
9.7.3.
9.7.4.
9.7.5.
9.7.6.
9.7.7.
9.7.8.
9.7.9.
9.7.10.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

9.7. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

PROGRAMA DE ESTIMULOS PARA LA CULTURA
FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL
ELABORAR Y ACTUALIZAR INVENTARIOS MOBILIARIOS, DOTACIONES BIBLIOGRAFICAS
FORTALECIMIENTO DE LA LECTURA
PRESTAMO DE INSTALACIONES
FIESTAS DE INDEPENDENCIA
REINADO DE INDEPENDENCIA
CONVOCATORIA PARA CABILDOS, CARNAVALES, BANDOS Y DESFILES
FESTIVALES GASTRONOMICOS
FESTIVALES BARRIALES
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) _d

PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE ESTIMULOS PARA LA CULTURA

o — c— Proceso:

Instture de Patrimonio
Y Cultura da Cartaus

e FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

Versién No. 1

Cadigo:
07-PR-041

Iostituto de Poatrimonio
v Culturs e Cartaceea

Convenciones
R oo
8 Direccitn
General

Funconano
Asgnada

[ Registo

PROCEDIMIENTO
Programa de Estimulos

Pagina 202 de 251

I Proceso: Fometo al arte y fa cultura

pacs

Cajelivo, Fovtalecer los proy
e estimulcs mes

cistivas desarobadas para ls cresciin artstica y colbur
onvocatorias podlicas para el dessrolio de |5s propues:

IA!cance: Desde ia formufaciin hasta ia entrega del estimulo

Version N 1
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PROCEDIMIENTO: FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL

Proceso:
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

Versién No. 1

Cadigo:
07-PR-042

Conwanciones

Ganeral

& s

[l Regssn

PROCEDIMIENTO

Formacion Artistica y Cultural

nrlmllll:lwinu

Pagina 203 de 251

| Proceso: Fometo al arte vy la cultura

Objativo: Promiover y fortslecar los procesos de formacion aniistica y culteral a traves del desamolio
de programas arifsticos y cufturales

Alcance: Dasde ia identificacidn de necesidades hasia ol analisis de los resultados
del proceso da formacidn arlistica

e o 4
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y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE INVENTARIOS Cédigo:
DE LA RED DE BIBLIOTECAS 07-PR-043

Version No. 1

Proceso:
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

Instituto de Patrimonico

Convencs ones

2 283

‘ Funconario
Asignado

@ Regsto

PROCEDIMIENTO [ Proceso: Fometo at arte y 1a cuttura |
o2 o o ? Tbjetivo! Mantener a l zados lo venlanos mobilianos, dotaciones bibliograficas y tecnologicas
Elaboracion y Actualizacion de S
o d d .b o IA‘:;‘::!”. e: Desde {a varificacion def inventario hasla la elaboracion y entrega del informe |
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nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
y Cultura de Ca rtagena

Cadigo:

PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO A LA LECTURA 07-PR-044

Versién No. 1

Proceso:
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

™ - I‘Jh|e jiwor: Fac Iar HTATI O E T Ia o sp:n e _,e:i v 8l acceso a s informacidn y 8 k= cuftura con
Fortalecimiento a Ia Lectura s

' -= : : |.-9.i:’.:ar'|m-r: Desde al analisis del entome hasta la aphkcacitn da la ancuesia a satisfaceidn |

o ol Pamtriers
w 'I'_ul'l.u-l'-ﬂ e huu-:n-

Convenciones
Difesczitn
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE INSTALACIONES Codigo:

07-PR-045

Proceso: Version No. 1
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA :

P » | d I | ] - Objetivo: Prastsr las instalaciones de las Bibliniecas pars el desarrollio de aclividades culiurales

|.-'-'\.i<.:an£:t—.‘: Desde la solicitud hasta el rectbo de las instalaciones ¥ presantacién de informe |

Convenciones

BW
Funcionano
A nado

Coorirador

x e Bibliohscas
Faracna Matural
o Juridica

[ FRegem

Version No.1 04/08/20%7
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: FIESTAS DE INDEPENDENCIA Codigo:

07-PR-046
Proceso: Version No. 1
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA )

PROCEDMEN l o Proceso: Fometo al arte y 1a cultura
o Objeiivo: Adelantar, coordinar v organizar las actividades inherantes en el desarroilo de las fiestag
Fiestas de Independencla S i e e e e

Aicance: Desde fa planificacion de |a fiesta y lestejo hasta su realizacidn y presentacion
de informe de ejecucidon

Convenciones
Diresccitn

Koz (ol Pagina 207 de 251
0 Juridica
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

A

PROCEDIMIENTO: REINADO DE INDEPENDENCIA

Cadigo:
07-PR-047

INatruTo de Patrimonio
¥ Cultura do  Coartagena

Proceso:
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

Version No. 1

O

stituto de Patrimonio
Cultura de Cartagana

.
3

®-2®

2

Coenvenciones

M I
& consiama
@ Regiso

Direcctn
Genersl
Funcionario
Asignado

Comid da
SARCEon 62 renas

PROCEDIMIENTO
Reinado de Independencia

Proceso: Fometo al arte y fa cultura

Objeilivo: Adelantar, coordinar y organizar ias actividades inherantes an el desarrcilo de las fieslay
de independencia y fastoos patrimaniales atendiendo les pardmetros establecidos

Atcance: Desde fa planiicacitn de la flesta y lesiejo hasta su realizacidn y presentacion

de informe de ejecucion
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BANDOS Y DESFILES

PROCEDIMIENTO: CONVOCATORIA PARA CABILDOS, CARNAVALES,

Proceso:
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

Version No. 1

Cédigo:
07-PR-048

PROCEDIMIENTO
Convocatoria para Cabildos
Carnavales, Bandos y Desfiles

Convenciones

8 =
b Wiy
8 ThEa

@ Regsto
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| Proceso: Fometo al arte y fa cultura

Objetivo: Adelantar, coordinar y organizar ias actividades inherantes an el desarrcilo de [as fiesla:
ce independencia y festeos patrimaniales atendiendo los pardmetros establecidos

IAecaf‘.ce: Deasde ia planificacitn de |la fiesta y lesiejo hasta su reatizacidn y presentacion |

de informe de ejecucion




= MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Cédigo:

PROCEDIMIENTO: FESTIVALES GASTRONOMICOS 07-PR.049

- Proceso:
e FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

‘ PROCEDMNTO | Proceso: Fometo al arte y la cultura |
M L] » . Objetivo: Adelantar, coordirar v organizar las actividades inherentes an el desarmilo de las lesta
- Festivales Gastronomicos

da independencia y festejos palrimaniales alendiendo los parametbros establecidos
—
ituto de Patrirmsonico

Fowmtd ot
W it ra e e s

Version No. 1

Alcance: Desde la planificaciin dea la fiesta vy festejo hasta su realizacidn y presantacidn
de informe de ajeciucidn

Convencicnes
2 goetn
Ganersi
Funcionario
Asignaca
Ty Persona Natural
o Juridica
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

o

AtTuTo
Cultura deo  Cortage

e r-atn o

ﬁ‘gg

o

s

PROCEDIMIENTO: FESTIVALES BARRIALES

Proceso:
FOMENTO AL ARTE Y LA CULTURA

Version No. 1

Cadigo:
07-PR-050

t

Fr—mcc_C

Instituto de Patrimonio
¥y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO
Festivales Barriales

Conv(.nr..ones

Pagina 211 de 251

Proceso: Fometo al arte y fa cultura

Ob]ehvu ALA.Isrﬂarf L,u.)rdu‘.dr v orgamzar ias a-:*s IU:)JES mhe'en'Ps an el L& _armtu de las feslay

de informe de ejecucion

Alcance: Desde fa planificacitn de la flesta y lesiejo hasta su reatizacidn y presentacion

Version

No.1

04/08/20617




e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-PCC

9.8. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO ECONOMIA CULTURAL Y CREATIVA

9.8.1. EDUCACION PARA LA ECONOMIA CREATIVA
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PROCEDIMIENTO: EDUCACION PARA LA ECONOMIA CREATIVA
Fr—C_ Proceso: )
T e ECONOMIA CULTURAL Y CREATIVA

PROCEDIMIENTO I Proceso: Economia cultural y creativa I
m L4 l E 14 c I. lOt‘seﬁ‘m. Desarrollar fomantar y proteger kas industrias creativas que generen valor agregado en is

aconomia 3 parts de la produccion de bienes y servicios de acuerdo a los lineamientos deley I

Cadigo:
08-PR-051
Version No. 1

Arcance: Desde fa identificacidon de industiia creativa hasla e! fortalecimiento y
desarrolla de la misma

Convenciones

'Qom

—  General
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9.9.1.
9.9.2.
9.9.3.
9.9.4.
9.9.5.
9.9.6.
9.9.7.
9.9.8.
9.9.9.
9.9.10.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

9.9. PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION FINACIERA

ELABORACION PROYECTO DE PRESUPUESTO
EJECUCION PRESUPUESTAL
CIERRE PRESUPUESTAL
ELARBORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE CONTABILIDAD
REGISTROS CONTABLES Y FINANCIEROS
CONCILIACIONES BANCARIAS
FORMULACION DEL PLAN ANUALIZADO DE CAJA
PLANIFICACION DEL RECAUDO DE PAGOS
RECAUDO DE INGRESOS
EJECUCION PAGOS
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s PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROYECTO DE PRESUPUESTO
= Proceso:
v GESTION FINANCIERA

Versién No. 1

Cadigo:
09-PR-052

:

PRocEDlMENTo FProceso: Gestion Financiera |
4 i 5 i i W oS Int: et F
= = - . " = i " - Tis _. g -, I S

ELABORACION PROYECTO DE

Pagina 215 de 251
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iziros contables y asl & financien e acusrda al lineméanto respectivo para la toma de decisiones
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

Cadigo:

PROCEDIMIENTO: EJECUCION PRESUPUESTAL 09-PR-053

Tt — Proceso:

e GESTION FINANCIERA Version No. 1

PROCEDMENTO I Proceso: Gestion Financiera I
»

Objetivo: Efectuar los hechos y cperaconas financerss presentaco fos infarmes respectvos de los I

mEcUCION PmUPUmAL regisiros caontables y estados financieros de acuerdo al linemiento respacbvo pars |a toamsa de deciswon

IAicance Dasde el inicio del hecho contable hasla la socializacion de estados financieros I

Convenciones
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

) Cadigo:
PROCEDIMIENTO: CIERRE PRESUPUESTAL 09-PR-054

o
| X S,E Proceso: Versién No. 1
Y it de carmaannas GESTION FINANCIERA )

Convenciones

2 Genersi

‘ Funciorario
Asignado

@ Regetro

| Proceso: Gestion Financiera

PROCEDMENTO Objetivo: Efectuar ios hechos y operacionss financeras presentado 06 Informes respectivos de los
ci P | l registros contables y estados financieros de acuerdo 5! linemiento raspectivo para la toma de decissoneg
erre upu IA!camue:: Desde el inicoe del hecho contable hasta la socializacion de estados financieros I

k?
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE Cédigo:

= — CONTABILIDAD 09-PR-055
e Proceso:

GESTION FINANCIERA Version No. 1

PRocEDlMIENTo I Proceso: Gestion Financiera

= V I Objetivo: Brindar informacion Financiera Contable de acuerdo a la normatividad vigenie.,

IAlcance: Desde &i inicio del heche contable hasta su regisiro en ia Contabilidad
SRR R de contablhdad
uuuuuuuuuuuuuuuuuu

Convencicnes
L Direccien
L5 Genersl

w

Version No. 01 01/08/2017
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PROCEDIMIENTO: REGISTROS CONTABLES Y ESTADOS FINANACIEROS Codigo:

e — Proceso:
: - GESTION FINANCIERA

09-PR-056

Versién No. 1

Convenciones
¢ Dirsccion
5 Generad
R oo
Asignado

&) Registro

) Objetivo: Efectuar los hechos y operacones finanoceras presentado os informes respectivos de los
Regmos cOntables y ragistros contables y estados financierss de acuerdo ai linemiento respectivo para la toms de decisonsg
E | d F, ° IATLHHCL‘Z Oesde el inicio del hecho contable hasta la sociallzacién de estados financieros |
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)
n \
fl \

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: CONCILIACIONES BANCARIAS Codigo:

'nﬁ —c Proceso: Version No. 1 TR
¥ Cuiturs - GESTION FINANCIERA '

_‘ anmmmm IF’rac:eso: Gestian Financiera
*- i

I Objativa: Brindar informacsdn Financiara Contable de scuerdo a la normatividad vigentia. .
g oge @ »

INE——- Conciliaciones Bancarias

MY el sy Iﬁlr.:ance: Desde el inicio del hecho contable hasta su registro en la Contabilidad
..................... =

¥ Cuoltura ofa O T o e

Convencicnes

() Direccian

L General
Funcionaria

g Asigrada
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— e PROCEDIMIENTO: FORMULACION DEL PLAN ANUALIZADO DE CAJA- Cédigo:
= PAC 09-PR-058
v oo - Proceso:

GESTION FINANCIERA Version No. 1

o2 Objetivo. Efechuar fos hechos vy operaciones financieras presentado los informes respectivos de les
orm mon e ragisiros contables y astados financieros de acuerdo al linemiento respectivo para | toma de decisons
L] d d c o IAlcanan Desde el Inicio del hecho contabile hasta la socializacion de estados financiercs |
Plan Anualizado de dja-

Convenciones
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»
I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

“ Cédigo:
’ PROCEDIMIENTO: PLANIFICACION DE RECAUDO Y PAGOS 09-PR D59
Proceso: .z

Version No. 1

¥ Shidn ST GESTION FINANCIERA

Objetivo. Efectuar ios hechos y operaciones financieras presentado ios informes respactivos de los J

[ o’
Planﬁicauon de Rmudo y m“ I regisiros contables y estados financieros de acuerdo 8! linemiento respectwvo para |s toma de decissons:

IA}cance. Desde el inicio del hecho contable hiasta la sociatizacién de estados financiercs |

Convenciones

‘ Funconario Vearcian Nao N1
D Regstro Pagina 222 de 251 s e
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Ir=C . C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

) Cadigo:
PROCEDIMIENTO: RECAUDO DE INGRESOS 09-PR-040

g ot Proceso: Versién No. 1
L T R GESTION FINANCIERA ‘

IProceso: Gestion Financiera

anmmmo Objetivo: Efectuar los hechos y operacones financeras presentaco fos informes respectivos de los
registros contables y estados financieros de acuerdo al linemiento respactvo pars 13 toma de decisons
Recaudo de lllgresos IAicance: Desde el nicio del hecho contable hasla la socializacion de estados financieros |

€ s Patrimonico
¥ Cultura doa Coartagana

Instituto A

“Fichs lorong O

L‘ ‘
<
| SEE TR

Convenciones
Q ;s s
B Firconero Pagina 223 de 251
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nnnnnnnnnnnnnnnnnn
y Cultura dc_ Ca rtager a

——— PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE PAGOS 03_",,??0‘2:1
I=’ | S— Proceso:

!-’nn ra e r'at’rlm o V 74 N ‘I
# R GESTION FINANCIERA ersion No.

PROCEDMNTO | Proceso: Gestion Financiera I

Dibjetivo: Efectusr los hechos y operacionas financisras presentado ios informes respectivos de os

regisiros contables y estados financieros de acuerdo &l inemiento respectivo para la boma de decisons

E. 10 de P
]melon wos Iﬂ.l{:anue. Desde al nicio del hecha contable hasla la socializacidn de estados inancieros I

Convenciocnes
P Pagina 224 de 251
@l Regssn
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9.10.1.

9.10.PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION LOGISTICA

REALIZACION DE INVENTARIO
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE INVENTARIOS

Proce§o: i
GESTION LOGISTICA

Version No. 1

Cadigo:
10-PR-062

Convencicnes

PROCEDIMIENTO

Realizacion de Inventarios

I Proceso: Gestlion Logistica

Objetivo: Presiar los senacios de jogistica y mantenimeanto requensos por las siferentes procesos
oporiunamente ds scuerdo al croncgrama de irabajo.

Alcance: Dasde ia identiicac:tn de las necesidades hasta la venficacidn de cumplimienio I
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?.11.1.
9.11.2.
9.11.3.
9.11.4.
9.11.5.
9.11.6.
9.11.7.
9.11.8.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

9.11.PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL

PROCESOS JUDICIALES
TUTELAS

RESPUESTA A PETICIONES, QUEJAS,RECLAMOS ,SUGERENCIAS- PQRS
ELEBORACION Y REVISION DE ACTO ADMINISTRATIVO

LICITACION PUBLICA
SELECCION ABREVIADA
MINIMA CUANTIA
CONCURS DE MERITOS
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

] Cadigo:
PROCEDIMIENTO: PROCESOS JUDICIALES 11-PR-063

-
= Proceso: Versién No. 1
Y it de cartaannas GESTION JURIDICA Y CONTRACTUAL '

Proceso: Gestién Juridica y Contractual

PROCEDIMIENTO Objetivo: Defender los nteresas o= =2 entidad anle las diferentes autcridades de conformidad con (8
normatividad vigense
Ll
sns “ cla “ Alcance: Desde la recepcicn ded documento contentivo da la peticidn yia accitn judicial
ante la entidad hasta la contesiacitn de la acluacidn

Convenciones

DHrescoitn
Caneral
R Crocnse
Regiatrn

Wearsion Mo, 01 01/08/2017
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

PROCEDIMIENTO: TUTELAS

Cédigo:
11-PR-064

Proceso:

GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL

Versién No. 1

Convenciones
=] Genaral
Funcicnario
; Asiprada
Regstn

PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Juridica y Contractual

Objetrwo: Defender los intereses de s entidad ante las diferentes autoridades de conformidiad con e
normatividad wigsnis

Alcance: Desde la recepciton del documento contentivo dea la peticidon wa accion judicial
anta la antidad hasta la contastacidn da fa actuacian
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: RESPUESTA A PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, Cédigo:
SUGERENCIAS-PQRS 11-PR-065

Versién No. 1

Procego:
GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL

PROCEDIMIENTO [Frocese:Geston iraca y Convectua

Objetrvo: Defender los intereses de is entidad ante las diferentes autcridades de conformacad can la

o 0 3
espuesta a Peticiones as, —
o ’ Alcance: Daesde la racepcion dal documento contertivo de la peticidn y/o accion judicial

Reclams’ sugerenc‘as. s anta la antidad hasla la contestacion de fa acluacion

Convenciones

Qm
“=>  General
!

gmm

& Jundles Pagina 230 de 251 Ver
[ Regsto \
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Insti tuto de Patrimoni o
y Cultura de Cartagena

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REVISION DE ACTO Cédigo:
ADMINISTRATIVO 11-PR-066
Versién No. 1

PI’OC9§OZ
GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL
PROCEDIMENTO | Proceso: Gestion Juridica vy Contractual |

Objetivo: Desarrollar l8s acbwidedes inherentes & |a eleboracidon de acios edministrativos,

convoc3iorias y emiskdn ds concepios de conformédad con el marco lega! vigente.

Elaboracion Yy Revision de
|AI{:.'=|-".L:@: Dasde la solicitud deal proyecta da-acta administrativo wo concapto hasta su

L L
amu formalizacidn de acuardo al marco fagal vigamla
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Cédigo:

— = PROCEDIMIENTO: LICITACION PUBLICA 11-PR-067
g e Proceso: Versién No. 1
R T G GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL ‘

PROCEDIMENTO Proceso: Gestign Juridica y Contractual I
Objetwn: Satisfacar las necesidadas colectivas an forma gensral. permanents y continua, conformidad

Licitaeiﬁn Pﬁblica con la reguission y control dsl estado

|-5'|I{;i:lr|ue. Dresde la Mdentificacidn de la necesidad hasta |la liguidacidn contractual

Convenciones

2 anE

: Funcionario

8 Persona Malural
& Juridica

[#) Reglsta

Version Mo, 01 01/08/2017
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: SELECCION ABREVIADA Codigo:

11-PR-068
Proceso:

GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL Version No. 1

PROCEDIMIENTO [ Proceso: Gestian suridica y Contraciual |

» ") Objetvo: Satisfacer las necesidades colectivas en forma gensnsl. permanents y continua,conformidad I

- :
selmnn con la reguiacitn y control del estado

|-5'.|{;i:lr|ue. Desde la Mentlicacidn de la necesidad hasta la ligusdacldn conlractual

[5 Registr

Convenciones

2 G’
L

8 o Juridica
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: MiNIMA CUANTIA 11-PR-089

Cédigo:

Procego:
GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL

Versién No. 1

sr—m

Instituto de Patrimonio
v Cultura de Cartagaena

PROCEDIMIENTO
Minima Cuantia

Proceso: Gestion Juridica y Contractual

Objetreo: Satisfacer las necesidades colectivas en forma gensral, permanents y continus,conformidad
con i3 regulacion y control del estado

Alcance: Desde ia identificacién de la necesidad hasia Ia liguidacion contractual

S| el

Convenciones
Direccidn
General

‘ Funcianario
Asignado

8 Persona Natural

o Juridica

[ Regsto
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I C

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Cédigo:

- PROCEDIMIENTO: CONCURSO DE MERITOS 11-PR-070
= Cc Proceso: Versién No. 1
v de cartaanne GESTIONJURIDICA Y CONTRACTUAL )

PROCEDIMIENTO [ Proceso: Gestian suridica y Contraciual |

Objetrvo: Satisfacer las necesidades colectivas en forma gensnzl. permanents y continua,conformidad

L]
Concurso de Meritos —

|Alcanue. Dresde la dentlicacitn de la necesidad hasta |la liguidacion contractual I

e Paeriouisaice

Convenciones

2 amE

R Sipcoens
B Perns st Pégina 235 de 251 Versicn No. 01 01/08/2017
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9.12.1.
9.12.2.
9.12.3.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

9.12.PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
APLICACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
RECEPCION Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA
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t a
y Cultura de Ca rtagena

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DE TABLAS DE Cédigo:
RETENCION DOCUMENTAL- TRD 12-PR-071

Versién No. 1

Proceso:
GESTION DOCUMENTAL

PROCEDIMIENTO
Elaboracion y actualizacion de
Tablas de Retencion Documental-TRD |

I Proceso: Gestion Documental

Cbjetivn: © Elaborar y actualizar &f instrumenio archiwviston esencial para a ymalizaceon oe ia gestion
documental. a racionalizacion ds s produccsdn documenta! de conformidad con I8 normatividad vigen

ricia con la compilacién de la informacion institucional y termina con Ia

A cance: : inicia ©
aprobacion de jas TRO nueavas o actualizadas
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PROCEDIMIENTO: APLICACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL- Cédigo:
TRD 12-PR-072

Proceso: Version No. 1
GESTION DOCUMENTAL )

PROCEDIMIENTO Eey— |

Cbjebtivo: - Elaborar y actualizar =f instrumenio archivistoo esencial para a normslizacsdo ce ia gestidn

%, N H ° 2 jetivo: - ar y sct o ins :
caclon documental. la racionalizacion de Is producosdn documenta! de conformidad con 1a normatividad vigente

Alcanice: - inicia con la compilacién de |a informacion institucional y termina con la I

P _——— Pl ,
pr—c— «— Tablas de Retenclon Documental- m s S sk s

W o © . de

—_I

~af N\ O
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Cadigo:

PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y DISTRIBUCION DE
12-PR-073

CORRESPONDENCIA

Proceso: .z
Version No. 1

Inmtituto ce Fsorimonio
r

sV

R

Conwvenciones

8 e
Ganeral
Funcionana
Asignado

[E Regista

GESTION DOCUMENTAL
PROCEDIMIENTO e

. r 4 * -4 DOhbjetivo: - Dar respessta ragida ¢ oportuna a los requarimasnios de 3 ciudedania de acuerdao al
on y elon lineamiento establecido
de o d . i Alcance: : Inicla desde la recepcidin de la informacién hasta su entraga fisica v magnetica

L, |

— ey
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9.13.1.
9.13.2.
9.13.3.
9.13.4.

9.13.PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO GESTION DE TECNOLOGIAS

MONITOREO Y CONTROL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO

RECURSOS TECNOLOGICOS

PUBLICACION DE INFORMACION PAGINA WEB
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: MONITOREO Y CONTROL

N o Caédigo:
) _d
— 13-PR-074

Versién No. 1

.'M',=m - Proceso: ]
Yo e GESTION DE TECNOLOGIAS

=9 PROCEDIMIENTO [P o
Objetreo: Mondorear. evaluar y controfar la debida ejecucion de lo sacvidores virtuales. egupos I

de condrol de borde. conaectividad de acuerndo al parametro estadlecido por & instauto

—> =g Monitoreo y Control |
IAk;ance: Desde ia definicidn del frabajo del chequea hasta el reporte del rendimienio I

Convenciones

‘ Funcicnano
Pagina 241 de 251
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~ 4
— = Cédigo:
PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO 13-PR-075

-
e e Proceso: . Versién No. 1
Y it e earanne GESTION DE TECNOLOGIAS ’

PROCEDMENTO I TR e TecnOIogias
Objetivo: Reafzar el mantenimiento craventivo y coareclivo de a planta tecnoidgica de acusrdo a o

% o o o
- ntenimiento entivo planicamierios dei por e manienimienio
Alcance: Desde ia formulacion del plan de mantenimiento hasta el cumplimiento de

la ejeécucion del plan

Convenciones

2 Contratista yo
Pagina 242 de 251




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

)
I
n

Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: RECURSOS TECNOLOGICOS

Proceso: .z
Version No. 1

GESTION DE TECNOLOGIAS

Cadigo:
13-PR-076

Inetituto e Pasdorimonio

W Caritwuca de Cartocgeras

Convenciones

8 5
Funciornana

-‘ Asignado

[E Regista

| Proceso: Gestion de Tecnologlas

PROCEDIMIENTO

COihjatien: Deafinir y varificar los recunsos tecnoldgices que se requieran de aceerdo & k35 necesidades

L]
Recursos Tecnologicos e
|.-'-'trJ_:a.-'n::e: Dasde la elaborackin de la propuesta hasla presentacién da la propuesia |
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Instituto de Patrimon io
y Cultura de Cartagena

Cadigo:

13-PR-077

> e PROCEDIMIENTO: PUBLICACION DE INFORMACION PAGINA WEB
e e Proceso: .
BRI R BRSNS p . Version No. 1
GESTION DE TECNOLOGIAS
PROCEDMENTO Proceso: Gestion de Tecnologlas
Rms Tmol@ims Ohjativo: "_')jennir y varificar los recursos tecnoltgloss que se requiarnan de acuserdo & ks necesidades
wendificadas
Afcance: Desde la elaboracidn de la propuesta hasta presentacidén da la propuesta

turo e Pt

;ﬂz:lll'l.l.r'r-l e Cartagasar -
Convenciones
8 Geaneral
‘ Funcinrana L.
= Pagina 244 de 251 Versién No. 01 01/08/2017
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9.14.PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO SEGUIMIENTO Y EVALUACION A LA GESTION
9.14.1. AUDITORIAS INTERNAS
9.14.2. EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL
9.14.3. SEGUIMIENTO A LA GESTION DEL RIESGO
9.14.4. ACOMPANAMIENTO Y ASESORIAS
9.14.5. RELACION CON ENTES EXTERNOS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS-IPCC

Cédigo:

14-PR-078

PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS
Versién No. 1

I Proceso: Seguimiento y Evaluacion de la Gestion

. == =) 4
= Proceso:
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION
Dbjetvo: Establecer mecanismos de medicidn, evaluacion y venficacidn, que permit=n 2 valoracidn

- »
A“mtoms temas permanenta de la eficiencia, eficacia y efectvided del desemp=fio institucional
Alcance! Desde la Formulacidn de auditorias hasta la verficacidn dal cumplimients da las I
PreT o A Pt TL N S MW aT I L Lo artayici e qie

achuingrioe ol

Instituto ce Potrimonio
¥ Culturae do Cartogesna

Convenciones
Dirascoitn -
Geaneral
Version No. 01 01/08/2017
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTON

INSTITUCIONAL

Proceso:

Versién No. 1

Cadigo:
14-PR-079

Convenciones

= Ganeral

‘ Funcionana
Asignada

&l Regewa

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

Ohjetivo: Establecer mecanismos de medicion, evaluacion y verficacidn, gqus permitan & valoracicn
permanants oe la eficencia, sficacia y efectividad del desemp=io nstitucional

Evaluacion y Seguimiento

acifleocidn

Alcance: Desde la Formulacidn de
et oo dial L =Tlaal

oot cio et

wdadas

audilorias hasta la verficacidn del cumplimienio de las

a la Gestion Institucional
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e o
I CcC

Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO A LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

Cédigo:
14-PR-080

Proceso: 3 i
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

Version No. 1

PROCEDIMIENTO

Seguimiento a la Administracion

del Riesgo

Proceso: Seguimiento y Evaluacion de la Gestidn

Chjelrsn: Eslablecer mecanismos de medicion, evaluscitn ¥ verificacidn. que permitan iz valoracion
parmanants d= la gfickancia, eficacia y efectividad del desermpefio nstitucional

Alcance: Desde la formulacidn y socializacidn hasta el segukmiento da la administracidn
del resao

Convenciones
Dineccin

= Ganerad
Comité de
Coordnacisn MECI

‘ Funcianaria
Asignada

&1 Regstn
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Instituto de Patrimonio
y Cultura de Cartagena

Cédigo:

PROCEDIMIENTO: ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO 14-PR-081

Proceso:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION Version No. 1

PR“EDIMIENTO Proceso: Seguimiento y Evaluacion de !a Gestion

Objetvo: Establecer mecanismos de medicién, evaluadan y venficadon, que permitan k2 valoracian

Amoria Aco N mento permanente de Is eficeocia, eficaca v efectividsd del desempedio institucional
y mpana Alcance: Dasde la recapcion del reguerimiento hasta 1a presantacion del Informe de

asesoria

—
v \

\

)

Convenciones
8. e
Genersd

Funcionanio
‘ Asignado
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artagena

Cédigo:

PROCEDIMIENTO: RELACION CON ENTES EXTERNOS 14-PR-082

Proceso:

SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION Version No. 1

o = ey

Convenciones

Funciomnans
‘.Fag.maﬂu

& Regisa

PRocEDImENTo Proceso: Seguimiento v Evaluacion de la Gestidn
-r ;’;ern— medicion, evaluacion &y verfi
Relacion con entes externos

que permit=n k2 valoracicn

y sfectvidsd dei dessmpefio cionsl

nio da fachas da informeas hasta su presantacicn

Mo (5 010 -
y Mo, 01 O1,/08/2017
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