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INTRODUCCION

El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG es un marco de referencia para dirigir, planear,
ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar la gestidon de las entidades y organismos publicos,
con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las necesidades y
problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el servicio, segun dispone el Decreto 1499
de 2017.

Mejorar la capacidad del Estado para cumplirle a la ciudadania, incrementando la confianza de la
ciudadania en sus entidades y en los servidores publicos, logrando mejores niveles de
gobernabilidad vy legitimidad del aparato publico y generando resultados con valores a partir de una
mejor coordinacién interinstitucional, compromiso del servidor publico, mayor presencia en el
territorio y mejor aprovechamiento y difusion de informacion confiable y oportuna es una de los
objetivos de la puesta en marcha del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

El MIPG promueve el mejoramiento continuo de las entidades, razén por la cual estas deben
establecer acciones, métodos y procedimientos de control y de gestién del riesgo, asi como
mecanismos para la prevencién y evaluacion de este.

Por esta razon, el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia para dar cumplimiento al objetivo
del MIPG de desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacién, el control y la
evaluacién, para la toma de decisiones y la mejora continua, enmarcando las acciones en los
fundamentos de la séptima dimension como también asegurando razonablemente que las demas
dimensiones de MIPG cumplan su propdsito.

Este manual se establece con el fin de efectuar seguimiento, evaluacion y control a los procesos,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG en cumplimiento al Decreto 1499 del 11 de
septiembre de 2017, y la norma ISO 9001:2015, contemplando la implementacién, continuidad y
sostenibilidad de los respectivos sistemas.

Todo lo anterior con la finalidad de fortalecer la entidad y de generar resultados con valor a los
grupos de interés.
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1. PRESENTACION DEL INSTITUTO DECULTURA Y PATRIMONIO DE
ANTIOQUIA

1.1 HISTORIA

La Constitucién Politica de 1991, impulsd un importante proceso de descentralizacién en el
pais en todos los érdenes. Bajo esta éptica, los municipios se constituyeron en entes con una
gran autonomia para gestionar sus necesidades e intereses. El papel asignado a los
Departamentos, por ende, varié con respecto al modelo establecido por la Constitucion de
1886, como lo evidencia el capitulo 2 de nuestra Constitucién: “Del Régimen
Departamental”1.

Por supuesto, el sector cultural no podia ser una excepcion, y en efecto, a los municipios seles
asignod un papel protagonico en la elaboracion de sus politicas y ejecucién de sus programas
y proyectos. De alli que los entes departamentales pasaron a desempefiar una funcién de
coordinacién y complementariedad de la accion municipal.

La Direccién de Extensidén Cultural, funciond hasta el afio 2001, realizando labores de
planeacion, organizacidon y ejecucién de acciones culturales en los municipios; y en
cooperacién con la Direccion de Curriculo de la Secretaria de Educacion y Cultura, realizaba
los programas de educacién estética y los eventos artisticos en los municipios; ademas los
programas de fomento en las disciplinas artisticas, en especial la musica, que gracias a las
Ordenanzas 26 de 1978 y 67 de 1983, habian recibido un impulso especial al ordenar al
gobierno departamental, la dotacién de los grupos de musica de los municipios y el pago de
los directores de las bandas.

Con los cambios generados por el nuevo orden constitucional y politico para los entes
territoriales, la aplicacion de la ley 617 de 2001 en el Departamento de Antioquia, cambio
radicalmente la estructura organizacional de la Direccién de Extensién Cultural, la cual
funcionaba con dependencias como: Fomento Cultural y Artistico, que contenia la Galeriade
Arte y el grupo de Musica; la divisién de bibliotecas publico-escolares, la divisién de
Patrimonio con seccién de Archivo, Museo Histérico y seccién de Conservacion vy
Restauracion. También se contaba con la Division de Recreacion y deportes.

Con la promulgacion de la Ley 397 de 1997, el Estado ha multiplicado su nivel de injerencia
frente a la actividad artistica y cultural, merced a la expedicion de numerosas leyes,
documentos CONPES y planes sectoriales, la Direccién de Fomento a la Cultura, dependientede la
Secretaria de Educacién de Antioquia, ejecutd programas dirigidos en especial a la comunidad
educativa del departamento y apoyd a la gestién de las Casas de la Cultura municipales. Esta
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situacién nos lleva a un nuevo modelo institucional para el sector cultural, generado desde la
expedicién de la Ley 397 de 1997, que con la creacién del Ministerio de Cultura y la
desaparicion del Instituto Colombiano de Cultura, que habia estado adscrito al Ministerio de
Educacion, opera una escision entre ambas actividades, modelo que ha sido replicado en
algunos entes territoriales, como en Antioquia, por lo que se crea el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia fue creado mediante decreto 0494 de 2011del
28 de febrero de 2011 y decreto 2120y 2121 del 29 de junio de 2011, como un establecimiento
publico del orden departamental, dotado de personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente con el objeto de: fomentar y estimular la cultura en todos sus
procesos, dmbitos, expresiones y manifestaciones, en especial de las artes, las letras y el folclor; a
su vez estimular la creacion y el desarrollo de la identidad regional y nacional, las bibliotecas, los
centros de documentacién, los museos, los centros culturales, las dreas artisticas, los archivos
historicos y la conservacion del patrimonio cultural tangible e intangible.

En mayo de 2014 la Entidad obtiene la certificacion de su Sistema de Gestion de la Calidad
bajo las normas ISO 9001-2008 y NTCGP 1000, como resultado de su compromiso con el
mejoramiento continuo de los procesos.

En junio de 2018 la Entidad obtiene la recertificacién bajo los requisitos de la Norma Técnica de
Calidad NTC ISO 9001:2015. El presente manual describe el contexto de la organizacién, las
generalidades del Sistema Integrado de Gestion (SIG), la gestidon por procesos institucional y
las generalidades de la documentacion aplicable, con el propdsito de facilitarla comprensién
del Sistema Integrado de Gestidn por parte de los colaboradores de la entidad y que estos a
su vez contribuyan a su aplicacion.

La version del 2019 version incluye los cambios establecidos en el nuevo Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), adoptado mediante el Decreto 1499 de 2017, que modifica
el Decreto 1083 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
concretamente en lo referente al alcance del Sistema de Gestidn, el cual integra los Sistemas
de Desarrollo Administrativo y de Gestion de Calidad y lo articula con el Sistema de Control
Interno. Este Sistema de Gestién Unico, se complementa y articula con otros sistemas,
modelos y estrategias que establecen lineamientos y directrices en materia de gestién y
desempefio para las entidades publicas, tales como el Sistema Nacional de Servicio al
Ciudadano y el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de Gestidn
Ambiental y de Seguridad de la Informacion.

El Sistema articula el direccionamiento estratégico, las politicas y procesos para lograr el
cumplimiento de la normatividad aplicable, los objetivos institucionales y las necesidades de
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sus partes interesadas. De igual forma, se convierte en un mecanismo eficiente que
contribuye al mejoramiento institucional y la busqueda permanente de mejores resultados
reflejados en la satisfaccién de sus clientes. El Instituto implemento un nuevo modulo en la
plataforma SICPA (Sistema de Informacién de Cultura y Patrimonio de Antioquia) donde se
articula Calidad, MIPG y SST llamado Sistema Integrado de Gestion (SIG).

La Estructura del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia estd conformada de la
siguiente forma:

NouhswN e

1.2 CONSEJO DIRECTIVO

El Gobernador del Departamento o su delegado

El secretario de Hacienda del Departamento o su delegado

El secretario de Educacién del Departamento o su delegado

Un representante del Consejo Departamental de Cultura

Un representante del Sector Empresarial

Un representante designado por el Gobernador

Un representante de las instituciones publicas de educacion superior, del orden
departamental

El director del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

El secretario técnico a cargo del subdirector Administrativo y Financiero del Institutode
Cultura y Patrimonio de Antioquia

El Instituto cuenta con una Direccidon General, de la cual se desprenden 3 subdirecciones:

Subdireccion Administrativa y Financiera
Subdireccion de Patrimonio y Fomento Artistico y Cultural
Subdirecciéon de Planeacion
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2. CONTEXTO ESTRATEGICO

2.1.POLITICA DE CALIDAD

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia como centro de integracién cultural de todas las
regiones del Departamento, canaliza los esfuerzos y recursos que requiere el sector cultural
soportados en personal competente y dedicados para propender por un efectivo cubrimiento
regional en la cultura, las artes, el conocimiento, la creacién, el emprendimiento, la innovacion, la
valoracién y conservacion del patrimonio cultural y la generacion y cumplimiento de las politicas
publicas, se compromete con el mejoramiento continuo, la eficacia, eficiencia, efectividad, de su
Modelo integrado de Planeacion y Gestién; mediante el cumplimiento de los requisitos vy
necesidades que demanden sus beneficiarios, contribuyendo asi al logro de los fines esenciales
del departamento y el estado.

2.2 OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD

1. Promover anualmente la participacién ciudadana con enfoque diferencial en el disefio,
articulacion, ejecucion y seguimiento de politicas culturales articulado con el Sistema
Nacional de Cultura en el nivel Departamental bajo el decreto 1080 de 2015.

2. Promover anualmente la generacion de oportunidades que posibiliten la dignificacion de la
labor de gestores culturales, creadores, emprendedores y/o administraciones locales a
través de las convocatorias publicas y proyectos especiales.

3. Ofrecer anualmente procesos de formacién integral a los diferentes actores culturales que
fortalezcan las competencias desde el saber ser, saber hacer y saber conocer; fomentando
la creacidn, la investigacién, el emprendimiento y la innovacién para el sector artistico,
cultural y patrimonial.

4. Consolidar el Instituto con politicas publicas, a través de la asesoria y asistencia técnica
territorial de gestion efectiva de procesos culturales sostenibles en los 124 municipios del
Departamento de Antioquia, de forma anual, orientados al didlogo, el reconocimiento, la
planificacion y la visibilizacién de la diversidad cultural.

5. Establecer los mecanismos de gestion y control transparente con una periodicidad minima
mensual, mediante el manejo adecuado de los recursos financieros bajo las normas
presupuestales y financieras establecidas y el control efectivo de la informacion, que
consolide y genere sostenibilidad de la entidad.

6. Gestionar mensualmente estrategias para el desarrollo organizacional y el bienestar del
talento humano que conlleven a mantener el personal motivado y activo, orientado al logro
de los resultados.
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Brindar un servicio permanente de forma eficiente y de calidad a través de la gestion por
procesos y politicas publicas, que permitan el reconocimiento de la Institucion ante los
diferentes actores culturales y la satisfaccion en la atencién al ciudadano.

Gestionar alianzas publico/privadas a nivel nacional e internacional, que contribuyan al
fortalecimiento de los procesos formativos, de creacién, investigacién, emprendimiento e
innovacion para el sector artistico, cultural y patrimonial.

Incorporar el uso adecuado y permanente de las Tecnologias de informacion vy
comunicacién y el fortalecimiento de los sistemas de informacién y la gestién del
conocimiento para el sector cultural, que permitan la eficiencia en la gestién de tramites
para el ciudadano, el uso de adecuado de los recursos, el facil acceso a la informaciéon de
forma transparente y oportuna y que genere confiabilidad y seguridad, garantizando la
continuidad de la entidad.

3. ALCANCE DEL SISTEMA

El Sistema Integrado de Gestion de la Calidad del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia
aplica a todos los procesos de la Administracion, adoptando los lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn- MIPG, la Norma técnica de Calidad I1SO 9001:2015 y SG-SST,
mediante la identificacidon, documentacion, implementacion y mejora continua de sus procesos.

4. CODIGO DE INTEGRIDAD: ETICAY VALORES ORGANIZACIONALES

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, establecié su Codigo de Integridad segun
Resolucion 000305 del 24 de mayo de 2019, donde asume sus principios, compromisos y
politicas éticas y los siguientes valores corporativos:

Honestidad: Actlo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes con
transparencia, rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con sus virtudesy
defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
que me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a mi cargo de la
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mejor manera posible, con atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los
recursos del Estado.

Justicia: Actdo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacién.

Responsable o drea encargada:

Para el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, la implementacion del cddigo de
integridad es liderada por la Subdireccion Administrativa y Financiera, Lider de Gestién Humana
y Desarrollo Organizacional con el apoyo de todas las dreas de la entidad.

El

mecanismo para la gestidn y aceptacién del cddigo de Integridad:

Es socializado a través de los canales de comunicacién interna, como inducciones, capacitaciones,
Comités de Participacion, plataforma del SICPA.

Las estrategias incorporadas seran a través de los siguientes pasos:

El

1. Activacion: Socializacion con resolucion emitido y aprobado con la alta direccién

2. Fomentar: A través de campafias de motivacion y apropiacion de los valores, incentivandode
manera positiva en las labores diarias.

3. Ejemplificar: Se lidera como una de las entidades que se destacard con el compromiso
adquirido, logrando un éptimo desempefio y prestando un mejor servicio.

4. Comprometer: Evaluacién de forma anual, su compromiso con estos valores
institucionales.

Para la identificaciéon de conflictos dentro de la Institucion y no adaptacion del codigo de
Integridad, seran trasmitidos estas situaciones al Comité de Convivencia Laboral, junto con el
Lider de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional para tomar acciones de mejora. Se
establecera un correo institucional interno para recibir estas situaciones y que los funcionarios
lleven su problema.

Para llevar situaciones criticas, se enviara comunicado al correo del Lider de Gestién Humana y
este serd trasmitido a la Direccion para tomar las medidas disciplinarias del conflicto

presentado.

Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioguia con Nit 900.425.129-0, pagina web

www.culturantioquia.gov.co, se encuentra ubicado en el Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe”
(Cra.51 No.52-03 Local 0-16), teléfono 320 97 80 y cuenta con un horario de atencién presencial en

el

horario de lunes a viernes 8:00 am a 12:00 y de 2 :00 pm a 5:00 pm



http://www.culturantioquia.gov.co/
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5. SEDE INSTITUTO DE CULTURA'Y PATRIMONIO DE ANTIOQUIA

En 1920, el General Pedro Nel Ospina contratd al arquitecto belga Agustin Goovaerts para que
se encargara del disefio de las mds importantes obras publicas de infraestructura en Antioquia,
entre ellas el Palacio de Gobierno, que hoy se conoce como Palacio de la Cultura “Rafael Uribe
Uribe”.

En 1982 el Palacio recibié declaratoria de Monumento Nacional, segun resolucién 000002 del
Consejo Nacional de Monumentos Nacionales y en 1987, fue destinado por la Asamblea
Departamental, mediante Ordenanza No. 59 de 1986 y No. 35 de 1988 para actividades
culturales, asignandosele como sede de la entonces Direccién de extension Cultural de la
Secretaria de Educacion y Cultura de Antioquia (hoy Instituto de Cultura y Patrimonio de
Antioquia)

Fuente: Pagina web www.culturantioquia.gov.co

El Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe” es una marca urbana indiscutible de Medellin,
por su valor constructivo, urbanistico, econdmico vy cultural, realidad tangible y rastro
perenne que queda de uno de los mas interesantes y dindmicos periodos de la historia de
Antioquia.
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6. NUESTROS USUARIOS

Usuarios externos

Ciudadanos en general

Comunidad artistica y cultural del departamento de Antioquia

e Direcciones municipales de cultura

Casas de la cultura municipales

e Administraciones Municipales

e Gestores artisticos y culturales de Antioquia

e Corporaciones, fundaciones y organizaciones artisticas culturales
e Creadores artisticos y culturales de Antioquia

e Red Departamental de Bibliotecas

Vigias del Patrimonio

Cliente internos

e Funcionarios publicos y contratistas que integran todos los procesos del Instituto de Cultura
y Patrimonio de Antioquia.

Organismos reguladores

e Archivo General de la Nacion

e Ministerio de Cultura

e Contaduria General de la Nacién

e Fiscalia General de la Nacién

e Procuraduria General de la Nacién

e Biblioteca Nacional

e Agencia de Defensa Juridica del Estado

e Departamento Administrativo de la Funcion Publica
e Direccién Nacional de Derecho de Autor

e Contraloria Departamental
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Nuestros aliados

° Gobernacion de Antioquia

. Ministerio de Cultura

° Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA
. Fabrica de licores de Antioquia FLA
° Teleantioquia

. Activa

. Comfama

. Comfenalco

° Proantioquia

o Sena

. Universidad de Antioquia

7. DEFINICIONES

a. Gestidn del manual: Mecanismos definidos para la preparacién, elaboracion,
presentacion, revision, aprobacién, modificacion, distribucién y archivo del manual
de calidad.

b. Manual de calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad ¢
una organizacion.

c. Manual especifico de funciones y competencias laborales: Documento que
especifica las competencias, las funciones y la autoridad de cada uno de los cargos d
Instituto.

d. Sistema de Gestién de Calidad: Sistema de Gestién para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

e. Sistema integrado de Gestién: Es el sistema de gestion de la Entidad que adopta vy
armoniza el Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion y la norma I1SO 9001:2015,
bajo un esquema de operacidn por procesos.

f.  Version: Es el nimero de veces que ha sido elaborada y modificada cada seccidon del
Manual de Calidad.

g. Usuario: Es el beneficiario o poblacidén que requiere de los servicios del Instituto, el
cliente final del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.
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Cultura: Es el conjunto de rasgos distintivos, espirituales, materiales, intelectuales y
emocionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas allad de
las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos, sistemas de valores,
tradiciones y creencias.

Patrimonio Cultural de la Nacién: el patrimonio cultural de la Nacion estd
constituido por todos los bienes materiales, las manifestaciones inmateriales, los
productos y las representaciones de la cultura que son expresién de la nacionalidad
colombiana, tales como la lengua castellana, las lenguas y dialectos de las
comunidades indigenas, negras y creoles, la tradicién, el conocimiento ancestral, el
paisaje cultural, las costumbres y los habitos, asi como los bienes materiales de
naturaleza mueble e inmueble a los que se les atribuye, entre otros, especial interés
historico, artistico, cientifico, estético o simbdlico en dmbitos como el plastico,
arquitectonico, urbano, arqueoldgico, linglistico, sonoro, musical, audiovisual,
filmico, testimonial, documental, literario, bibliografico, museolégico o antropoldgico.

Creador: se entiende por creador cualquier persona o grupo de personas
generadoras de bienes y productos culturales a partir de la imaginacién, la
sensibilidad y la creatividad.

Gestor Cultural: impulsa los procesos culturales al interior de las comunidades y
organizaciones e instituciones, a través de la participacion, democratizacion vy
descentralizacion del fomento de la actividad cultural. Coordina como actividad
permanente las acciones de administracion, planeacién, seguimiento y evaluacion
de los planes, programas y proyectos de las entidades y organizaciones culturales o
de los eventos culturales comunitarios.

Consejo Departamental y Consejos Municipales de Cultura: son las instancias de
concertacién entre el Estado vy la sociedad civil encargadas de liderar y asesorara los
gobiernos departamentales y municipales y de los territorios indigenas, en la
formulacién y ejecucion de las politicas y la planificacién de los procesos culturales.
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8.GESTION DEL MANUAL

8.1 Objetivo y alcance del manual

8.1.1 Objetivo del manual

Integrar en un documento de facil consulta, los elementos que definen y componen el
Sistema Integrado de Gestion del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, con base en
los estandares del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG, las normas
internacionales vigentes ISO 9001:2015 y el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo
establecido en la normatividad aplicable en la materia. Esto con el propdsito de que se
convierta en un elemento clave para la induccién, capacitacién, desarrollo y mejoramiento
del accionar de los servidores publicos y demads colaboradores del Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia.

8.1.2 Alcance del manual

La implementacién del manual en el Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia busca tener
un control de la entidad que permita la constante mejora continua en su gestién, aplicando a
todos los procesos de la entidad, con el propdsito de ser una guia para la ejecucién en cuanto al
deber ser y hacer de los servidores publicos de la entidad. Siendo un compromiso vy
responsabilidad de todos conocer la aplicacién, implementaciéon y cumplimiento del manual.

Estructura Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Talento humano

( ;('\)-W ’ e MERITO £ INTEGRIDAD
\9&« ‘ M

. N VALORES _ CUquﬁAL m W '
!).t!v 'S * TRANSPARENCIA Y CAMBIO

- : wﬁ

e Fuente: Funcion
Publica, 2017
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Estructura SGC norma 1SO 9001:2015

! Apoyoy
Organizacién A [ o Sy

i b peracion S
y su contexto | yay -— 5

s / ¥ (7y8) ‘ \ :
i ) i ¢ Satisfaccion
\ Planificar . acer « i delcliente

Liderazgo RZ“:‘;:’C“
= i e
Requisitos
del cliente ! < : \
.  Productos y
a; 1 Actuar J Verificar l’ i
Necesidades y ' L —_ A
cxpectativas de | s
las partes
interesadas
pertinentes
(4)
Relacién entre los elementos que conforman el Modelo de Gestién Integrar de la Calidad
Fuente: Project Management Maintenance, 2020
Estructura del SG-SST
(g ale de sl y E
mekdcos de ingres, perasaos, reti, post incapacefad
Arofesigrane
[st’:ﬂm‘:&sd&ﬂmm
¢ Raptes e aukentinnd
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v o Pary (a prevencidn de.
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« Andlisis de winevabiidad ‘

Fuente: Departamento Nacional de Planeacién, 2020
Esquema de integracién MIPG, 1ISO 9001:2015 y SG-SST
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El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia desarrolla un esquema de integracion con el fin de
identificar la articulacion entre el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon — MIPG, norma ISO
9001:2015 vy el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en cuenta la
estructura PHVA aplicada a cada una de ellas.

Informacion y
comunicaciones

Sistema de
Gestion de la
Calidad I1SO
9001

GESTION CON
VALORES PARA
RESULTADOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO Y
PLANEACION

MODELO INTEGRADO
DE PLANEACION Y
GESTION - MIPG

8
TALENTO
HUMANO

Instituto de Culturay
Patrimonio de Antioquia

Sistema de
Gestion Seguridad
ySalud en el
Trabajo SG-SST
Decreto 1072 de
2015

Gestion del
conocimiento y la
informacion

Fuente: elaboracion propia

8.1.3.Marco Normativo y Legal

o Decreto 1499 de 2017: por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

e Decreto 648 de 2017: por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.
e Decreto 1083 de 2015: por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del

sector de Funcién Publica.
e Resolucion 2813 de 2018: por la cual se actualizan los elementos esenciales del SIG.
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e Resolucién 1187 de 2012: por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del

Proceso de Direccionamiento Estratégico.

e Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2015: Sistemas de Gestién de la Calidad —

Requisitos.

e Decreto 612 de 2018: por el cual se fijan directrices para la Integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidn por parte de las entidades del Estado.

e LEY 1753 DE 2015, articulo 133. Intégrense en un solo Sistema de Gestién, los Sistemas de
Gestion de la Calidad de qué trata la Ley 872 de 2003 y de Desarrollo Administrativo de que

trata la Ley 489 de 1998.

8.1.4 Localizacidon

El instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia cuenta con una sede principal
ubicada en la ciudad de Medellin, en donde se encuentra centralizada la direccion,
operacion yadministracién de la Entidad. La sede estd ubicada en la Carrera 51N°
52 — 03, Palacio de la Cultura Rafael Uribe Uribe, en Medellin, Colombia.

Instalaciones aledafias

Norte: Plaza Botero Sur: Estacion Metro Parque Berrio

Occidente: Plaza Botero - Museode
Antioquia

Oriente: Avenida Primero de Mayo

8.1.5 Ubicacion geogréfica del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

.
= Hotel Albert a5
Casa Nifio Jesus de praga

Mo

Hotel

7 Hotel E 2 :
o= Encuentro Hotel Vitrey o a5
Drogueris

r ia o
Avenida de Greiff

Epm

Hotel Fantasia

Calls Salvatore
Museo De Antioguia S
=t
) Hotel Hotel Botero Plaza

Palacio de la Cultura J,’restaurante azur
Rafael Uribe Uribe

Banco Popular

o L) o cabina telefénica une

Parque B¢

L)

sala x

: estacion parqué berrio & JCentro Comercial Unién
& = * parque Berriof
uch, o
La Cascada Musical %, S “?‘:'if::'zg‘n:"‘("l"“l
Dy~
£ z IR - s & 2
*Clop = Parque Berrio ot 2 n
i %5,  Casino Caribe

Figura 1. Ubicacidn geografica ICPA
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8.1.6 Estructura Organizacional

La estructura organizacional del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia esta definida en el
Decreto No. 494 de 2011, el cual fue, por medio del cual se crea el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia y se refleja graficamente en el siguiente esquema:

Consejo Directivo
Director
Comunicaciones + Control Interno

Secretaria Ejecutiva S

Subdireccién Subdireccién de Patrimonioy Subdireccién
Administrativay Financiera Fomento Artistico y Cultural de Planeacién
Lider | Profesional Lider | lj)l:?\":z::g::) Lider | Profesionales
Juridico Presupuesto Patrimonio Misica Proyectos Universitarios G-2 (3)
. Profesional Profesional Protesional Profesional
Contador 1 Admlﬁll:l(:g?i:.o G4 Universitario 1 Universitario Universitario G@tg:“i?‘;ns::;":cmn
: Teatro Artes Visuales Gestion del Conocimiento = Cllldudil:l
Profesional Profesional
Conductores (2) 1 Tesorero Universitario 4 Universitario
Audiovisuales Danza
Lider Geetién Humanay Auxiliares onicsnovnall Profesional
Desarrolio Organizacionad [l Administrativos G-5 (3) Universitario T Universitario
Arquitecto Antropélogo
Técni Profesional Auxili
S aré ecnicos Universitario Sistema uxiliar
Secretario Administrativos (3) Departamental Administrativo G4
de Bibliotecas
Profesional ] Auxiliar { Técnicos
Universitario G-1 Administrativo G-5(2) Operativos (10)

Figura 2. Estructura Organizacional decreto No. 02132 de 2011: Creacidn del Instituto de
Cultura y Patrimonio deAntioquia.

Con el objetivo de cumplir los requisitos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
adoptado mediante el Decreto 1499 de 2017 y la norma ISO 9001:2015, el Instituto de Cultura y
Patrimonio de Antioquia definié

as siguientes responsabilidades por proceso:
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Relacién de los Requisitos de los Procesos con la 1ISO 9001:2015 y el Modelo Integrado de

Planeacién y Gestion-MIPG

PROCESOS DEL
INSTITUTO DE
CULTURAYY
PATRIMONIO
DE ANTIOQUIA

DIMENSIONES DEL MODELO
REQUISITOS DE LA NORMA SO 9001:2015 INTEGRADO DE PLANEACION Y
GESTION - MIPG
4.1 comprensién de la organizacion y de su contexto
4.2 comprensién de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas
4.3 determinacion del alcance del sistema de gestion de la
calidad
4.4 sistema de gestidn de la calidad y sus procesos DIMENSION 2:

5.1 liderazgo y compromiso

5.1.2 enfoque al cliente

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos
6.3 planificacion de los cambios

7.1 recursos

7.3 toma de conciencia

7.5.2 creacion y actualizacion

7.5.3 control de la informacion documentada

9.1 seguimiento, medicidn, analisis y evaluacién
9.1.1 generalidades

9.1.3 analisis y evaluacion

9.2 auditoria interna

10.1 generalidades

10.2 no conformidad y accidn correctiva

10.3 mejora continua

- Politica de Planeacidn institucional

DIMENSION 4:
- Politica de Seguimientoy
evaluacién del desempefio
institucional

DIMENSION 5:
- Politica de Transparencia, acceso a
la informacion publicay lucha
contra la corrupcién

4.2 Comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas.

7.1.6 Conocimiento de la organizacién

7.4 Comunicacién

8. Operacion

9.1.2 Satisfaccion del cliente

DIMENSION 3:
- Politica de Participacion
Ciudadana en la Gestion Publica
- Politica de Servicio al ciudadano
DIMENSION 6:
- Politica de Gestion del
Conocimientoy la Innovacion
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4. Contexto de la organizacién

6. Planificacién

7.1.6 Conocimiento de la organizacién
8. Operacion

9.1.2 Satisfaccién del cliente

- DIMENSION 3:
Politica de servicio al ciudadano

- DIMENSION 6:
Politica de gestién del
conocimiento y la innovacién

7. Apoyo

7.1 Recursos

7.1.1 Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion

8.1 Planificacién y control operacional

9. Evaluacion del desempefio

- DIMENSION 3:
Politica de servicio al ciudadano

- DIMENSION 6:
Politica de gestién del
conocimiento y la innovacién

4. Contexto de la organizacién

7.5 Informacién documentada

8.2.2 Determinacion de los requisitos para los productos y
servicios

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y
servicios

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacién

DIMENSION 3:
- Politica de racionalizacion de
tramites
- Politica de servicio al ciudadano
DIMENSION 6:
- Politica de gestion del
conocimiento y la innovacién

4.1 comprensién de la organizacion y de su contexto
4.2 comprensién de las necesidades y expectativas de las
partes

5.1.2 enfoque al cliente

5.2.2 comunicacion de la politica de la calidad

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
7.3 toma de conciencia

7.4 comunicacion

8.2.1 comunicacién con el cliente

10.2 no conformidad y accidn correctiva

10.3 mejora continua

DIMENSION 3:

- Politica de servicio al ciudadano
- Politica de participacion ciudadana
en la gestién publica
- Politica de gobierno digital: tic
para la gestion (gobierno en linea)

DIMENSION 5:
- Politica de transparencia, acceso a
la informacion publicay lucha
contra la corrupcion
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4.1 comprensién de la organizacién y de su contexto
4.2 comprensién de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

5.1.2 enfoque al cliente

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 planificacion de los cambios

7.1 recursos

7.3 toma de conciencia

7.5.3 control de la informacién documentada

10.1 generalidades

10.2 no conformidad y accién correctiva

10.3 mejora continua

DIMENSION 3:
- Politica de gobierno digital: tic
para la gestion (gobierno en linea)
- Politica de seguridad digital

4. contexto de la organizacion

4.1 comprension de la organizacion y de su contexto
4.2 comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas ISO 9001:2015

5.3 roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacién

6. planificacion

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 planificacion de los cambios

7. apoyo

7.1.2 personas

7.1.6 conocimientos de la organizacion

7.2 competencia

7.3 toma de conciencia

7.4 comunicacion

9. evaluacién del desempefio

9.1.1 generalidades

9.1.3 analisis y evaluacién

10. mejora

10.1 generalidades

10.2 no conformidad y accién correctiva

10.3 mejora continua

DIMENSION 1:
- Politica de gestion estratégica de
talento humano

DIMENSION 2:
- Politica de integridad
DIMENSION 3:
- Politica de servicio al ciudadano
DIMENSION 6:
- Politica de gestion del
conocimiento y la innovacién

SST

DIMENSION 3:
- Politica de fortalecimiento
organizacional y simplificacién de
procesos
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4.1 comprensién de la organizacion y de su contexto

4.2 comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades

7.1.3 infraestructura

. L DIMENSION 3:

7.1.6 conocimientos de la organizacion . - )
7 3 toma d ncienci - Politica de servicio al ciudadano

.3 toma de conciencia DIMENSION 5

7.5 informacion documentada

7.5.1 generalidades

7.5.3 control de la informacién documentada
10.1 generalidades

10.2 no conformidad y accién correctiva

10.3 mejora continua

- Politica de gestion documental

4.1 comprension de la organizacion y de su contexto DIMENSION 2:

4.2 comprension de las necesidades y expectativas de las - Politica de compras y contratacion
partes interesadas DIMENSION 3:

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades - Politica de defensa juridica

6.3 planificacion de los cambios

8.4 control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

9.1 seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
10.2 no conformidad y accidn correctiva

10.3 mejora continua ISO
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6. planificacién

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 planificacion de los cambios

7.1.1 generalidades

7.1.3 infraestructura

7.1.4ambientes para la operacion de los procesos
7.3 toma de conciencia

8.4 control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente

8.4.3 informacién para los proveedores

9. evaluacién del desempefio

9.1 seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
9.1.1 generalidades

9.1.3 analisis y evaluacion

10. mejora

10.3 mejora continua

DIMENSION 3:
- Politica de Fortalecimiento
organizacional y simplificacién de
procesos

4.1 comprensién de la organizacién y de su
contexto

4.2 comprensién de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

5.1.2 enfoque al cliente

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.3 planificacion de los cambios

7.1.1 generalidades

7.1.3 infraestructura

7.1.4 ambiente para la operacién de los procesos
7.3 toma de conciencia

7.5.2 creacién y actualizacién

DIMENSION 2:
- politica de compras y contratacion
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9.1 seguimiento, medicion, analisis y evaluacién
9.1.1 generalidades

9.1.2 satisfaccion del cliente

9.1.3 analisis y evaluacién

10.1 generalidades

10.2 no conformidad y accién correctiva

10.3 mejora continua

4.1 comprensién de la organizacion y de su contexto

4.2 comprension de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

4.3 determinacion del alcance del sistema de gestion de la
calidad

4.4 sistema de gestion de la calidad y sus procesos

5.1 compromiso de la direccién

5.1.1 generalidades

5.1.2 enfoque al cliente

5.2 politica

5.2.1 establecimiento de la politica de la calidad

5.2.2 comunicacidn de la politica de la calidad

5.3 roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion

6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.2 objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos

DIMENSION 3:
- Politica de Fortalecimiento
organizacional y simplificacion de
procesos
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6.3 planificacion de los cambios

7.1.6 conocimientos de la organizacion

7.3 toma de conciencia

7.5 informacién documentada

7.5.1 generalidades

7.5.2 creacién y actualizacién

7.5.3 control de la informacién documentada
8.1 planificacion y control operacional

8.6 liberacién de los productos y servicios
8.7 control de las salidas no conformes

9.1 seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
9.1.1 generalidades

9.1.2 satisfaccion del cliente

9.1.3 analisis y evaluacion

9.2 auditoria interna

9.3 revisién por la direccién

10.1 generalidades

10.2 no conformidad y accién correctiva

10.3 mejora continua
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8.2 Presentacidn y uso del manual
8.2.1. Responsabilidades con respecto al manual

Las responsabilidades con respecto al manual estan distribuidas asi:

8.2.1.1. Responsabilidades de la Direccidon General

) Aprobar el contenido del manual, ratificando con su firma en la parte final del
documento.

8.2.1.2. Responsabilidades del Area de planeacién

. Incorporar los cambios autorizados por la Direccién General.

. Controlar la publicacién y distribucion a los empleados autorizados.
. Actualizar permanentemente las copias controladas del manual.

. Archivar y mantener actualizado el original del manual.

8.3. Control del manual

8.3.1. Revision del manual

El manual es revisado en su totalidad, siendo responsabilidad de la subdireccién de planeacién
realizar esta actividad, verificando que lo escrito corresponde a lo que se hace, firmando
como constancia de ello en la casilla correspondiente a “revisado @, que aparece en la
portada.

8.3.2. Aprobacidn del manual

La aprobacion de cada seccion la hace quien haya sido delegado por la Direccién como
Representante del Sistema, verificando que lo escrito se ajusta a las politicas de la Entidad,
firmando en la casilla correspondiente a “aprobado por”,que se encuentra en la parte final
del documento.

8.3.3. Cambios o modificaciones del manual

Cualquier empleado del Instituto o alguien que tenga algln tipo de vinculacién con ésta,
puede  sugerir cambios o modificaciones al manual, para lo cual debe dirigirse al
encargado del SGC, quienes deben decidir o no la conveniencia de incluirla en el manual.
En caso afirmativodebe someterse a revision y aprobacion tal como se describié en los
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dos numerales anteriores, siendo responsabilidad de la  subdireccion de
planeacién, dejar registrada la naturaleza de los cambios del manual en el formato de
“Listado de control de documentos”.

8.3.4. Control de copias

No se generan copias de los documentos del SGC. Solo estaran disponibles en los Sistemas
de informacion los documentos vigentes. Todos quienes necesiten documentacion
relacionada deben consultar estos sistemas y no tener copias impresas de dichos
documentos.

4. PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO

4.1 GESTION ESTRATEGICA

El proceso busca articular las actividades del Instituto con los lineamientos estratégicos vy las
directrices establecidas en el Plan Nacional de Cultura, Plan Departamental de Culturay Plan
de Desarrollo Departamental, realizando la administracién y control de la gestidon deprocesos
para el logro de los proyectos del Plan de Desarrollo Departamental y ademas de hacerse
cargo de las etapas de formulacidon y seguimiento del Sistema integrado de Gestion.

Los retos del Instituto, relacionados con su objeto, su misidén y el plan de desarrollo; estan
directamente relacionados con el componente 4 denominado “Antioquia Unida por la
creacion y la Cultura”, el cual contiene los siguientes programas:

PROGRAMA 1: CULTURA PARA VIVIR EN UN TERRITORIO DIVERSO Y EN PAZ.

Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo de las artes y la cultura en
Antioquia mediante la implementacidon de entrega de estimulos, dotacién de espacios
mejoramiento de la infraestructura cultural, educacién formal, capacitacion y circulacion de
procesos artisticos y culturales que incentiven las expresiones culturales y artisticas del
departamento de Antioquia, asi como el fortalecimiento de la industria y emprendimientos
culturales y creativos.
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PROGRAMA 2: INSTITUCIONALIDAD CULTURAL SOLIDA Y ARTICULADA CON LOS TERRITORIOS.

Activar, consolidar y promover una ciudadania cultural que se sabe responsable de lo que
sucede en el ambito de la cultura en el Departamento, reconociendo su impacto en el
bienestar y en el desarrollo humano sostenible. Esta ciudadania comprende que la cultura
representa todo lo que somos como colectividad social, por lo tanto, sus dinamicas no son
un asunto exclusivo de artistas, gestores, gestoras o instituciones.

Promover e impulsar estrategias que garanticen el desarrollo de las artes y la cultura en
Antioquia mediante la implementacién de entrega de estimulos, dotacién de espacios
mejoramiento de la infraestructura cultural, educacién formal, capacitacion y circulacion de
procesos artisticos y culturales que incentiven las expresiones culturales y artisticas del
departamento de Antioquia, asi como el fortalecimiento de la industria y emprendimientos
culturales y creativos.

PROGRAMA 3: RECONOCIMIENTO Y PROTECCION DEL PATRIMONIO

Fortalecer los procesos de proteccidon, conservacion, investigacion, formacién y divulgacion
del patrimonio cultural material e inmaterial del departamento de Antioquia, generando las
condiciones necesarias para su reconocimiento, disfrute, activacién, conservacion,
salvaguarda, difusién y sostenibilidad, teniendo en cuenta las diferentes manifestaciones
culturales de cada subregién y las diversas formas de apropiacién por sus pobladores, en
cumplimiento al Plan Departamental de Patrimonio, formulado en 2019.
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Sala de exposiciones

Entre las actividades de fomento que se realizan, estd la divulgacion del trabajo de los
creadores. En el caso de las artes visuales, ésta se hace mediante la exposicién de las obras
de arte para su disfrute por parte del publico. Para este efecto se cuenta con espacios
expositivos tanto en el primer piso como en la plata baja del Palacio de la Cultura. Alli se
efectlan exhibiciones temporales, ya sean individuales o colectivas.

Fuente: www.culturantiogquia.gov.co

Sala de Patrimonio Artistico

Para el disfrute de los visitantes del Palacio de la Cultura, contamos con una “Sala de
Patrimonio Artistico”, ubicada en una de las salas de |la Galeria de Arte, donde se exhiben
obras de personajes ilustres y artistas reconocidos en el Departamento, que por la calidadde
sus realizaciones, por las tematicas abordadas, por los premios y logros obtenidos, por su
estilo y por la influencia que han ejercido en las nuevas generaciones de creadores, su obra
puede ser catalogada como patrimonio de los Antioquefios.
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Fuente: www.culturantioquia.gov.co

Biblioteca departamental “Carlos Castro Saavedra”

La Biblioteca Departamental “Carlos Castro Saavedra” fue creada por la ordenanza 059 de
1986 y reglamentada por el decreto 1024 del mismo afio. Desde entonces funciona en el
Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe”. En 2005 se incorpord a ella la antigua Biblioteca.

Pedagdgica del Departamento y recibié parte del acervo de la Biblioteca de Planeacién

Departamental

Entre sus valores agregados merecen destacarse: Es una de las pocas bibliotecas publicasde
orden departamental que existen en Colombia y tiene caracter patrimonial, por el valor de
los documentos que en ella reposan y por ser la guardiana del depdsito legal de la
produccion bibliogréfica editada en Antioquia. Posee un valioso acervo bibliografico, en los
siguientes fondos documentales: Autores antioquefios, informacién general sobre Antioquiay

SUs municipios,

depodsito legal de Antioquia, literatura universal,

ciencias sociales,

investigacién sociocultural, educacién y pedagogia, referencia, hemeroteca y videoteca.
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Ademas, es el nodo central de la Red de Bibliotecas Publicas de Antioquia, desde donde se
lideran y dinamizan todas las acciones de fortalecimiento del drea de Bibliotecas del
Departamento.
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Fuente: www.culturantioquia.gov.co

Fonoteca departamental y centro de documentacién musical “Herndn Restrepo Duque”

Su objetivo es la conservacion y difusién del patrimonio sonoro y documental musical local,
nacional e internacional.

Cuenta con un muy significativo numero de documentos tanto sonoros como escritos,
ademads, su Centro de Documentacion Musical, sirve como material de consulta a
investigadores, meldmanos, coleccionistas, musicos, estudiantes, asi como todos los
aficionados a la musica.
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Fuente: www.culturantioquia.gov.co

Autorizacién para salida de bienes culturales muebles

Toda obra de arte que vaya a salir del pals requiere de un certificado de que no forma partedel
patrimonio cultural mueble del pais. En Antioquia la Unica dependencia autorizada para

expedir tal certificacién es el Area de Patrimonio Cultural del Instituto de Cultura vy
Patrimonio de Antioquia.

Fuente: www.culturantioquia.gov.co
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4.1.1 POLITICA DE CALIDAD

El Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia como centro de integracién cultural de
todas las regiones del Departamento, canaliza los esfuerzos y recursos que requiere el sector
cultural soportados en personal competente y dedicado para propender por un efectivo
cubrimiento regional en la cultura, las artes, el conocimiento, la creacién, el
emprendimiento, la innovacién, la valoracidon y conservacion del patrimonio cultural y la
generacion y cumplimiento de las politicas publicas; se compromete con el mejoramiento
continuo, la eficacia, eficiencia, efectividad, de su Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
mediante el cumplimiento de los requisitos y necesidades que demanden sus clientes,
contribuyendo asi al logro de los fines esenciales del departamento y el Estado.

4.1.1.1 Comunicacién y entendimiento de la Politica de Calidad

Con el fin de asegurar el entendimiento y compromiso en la aplicacién de la politica de
Calidad, la alta Direccion la difunde en carteleras, en la web, en talleres y la explica haciendo
énfasis en la importancia de cumplir con los requisitos convenidos con el usuario, para
asegurar su entendimiento y comprension por parte del personal.

4.1.1.2 Politicas de operacién

Las Politicas de operacién son directrices que suministran orientaciones generales que guian
la operacién y método de ejecucién de las tareas del Instituto, con miras a la
implementacion de las estrategias institucionales coherentes con las disposiciones de
operacion del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

Las politicas de operacion se pueden visualizar en la caracterizacidon de los procesos.

4.1.1.2.1 Politicas de operacién del Manual de Calidad

a. Este documento debe ser parte de todo proceso de induccién y reinduccién de los
servidores publicos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

b. Este documento debe servir como base para asegurar el cumplimiento de la gestion de
los procesos de la Entidad, asi como todos los documentos aqui referenciados.

C. Esresponsabilidad de todos los servidores publicos y particulares que ejercen funciones
publicas a nombre del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, cumplir con lo
dispuesto en este documento.
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4.1.2 Planificacion del Sistema Integrado de Gestién

4.1.2.1 Objetivos Estratégicos y de Calidad

1. Promover anualmente la participacion ciudadana con enfoque diferencial en el disefio,
articulacion, ejecucién y seguimiento de politicas culturales articulado con el Sistema
Nacional de Cultura en el nivel Departamental bajo el decreto 1080 de 2015.

2. Promover anualmente la generacion de oportunidades que posibiliten la dignificacion de la
labor de gestores culturales, creadores, emprendedores y/o administraciones locales a
través de las convocatorias publicas y proyectos especiales.

3. Ofrecer anualmente procesos de formacion integral a los diferentes actores culturales que
fortalezcan las competencias desde el saber ser, saber hacer y saber conocer; fomentando
la creacion, la investigacion, el emprendimiento y la innovacién para el sector artistico,
cultural y patrimonial.

4. Consolidar el Instituto con politicas publicas, a través de la asesoria y asistencia técnica
territorial de gestion efectiva de procesos culturales sostenibles en los 124 municipios del
Departamento de Antioquia, de forma anual, orientados al didlogo, el reconocimiento, la
planificacion y la visibilizacion de la diversidad cultural.

5. Establecer los mecanismos de gestion y control transparente con una periodicidad minima
mensual, mediante el manejo adecuado de los recursos financieros bajo las normas
presupuestales y financieras establecidas y el control efectivo de la informacién, que
consolide y genere sostenibilidad de la entidad.

6. Gestionar mensualmente estrategias para el desarrollo organizacional y el bienestar del
talento humano que conlleven a mantener el personal motivado y activo, orientado al logro
de los resultados.

7. Brindar un servicio permanente de forma eficiente y de calidad a través de la gestion por
procesos y politicas publicas, que permitan el reconocimiento de la Institucion ante los
diferentes actores culturales y la satisfaccion en la atencién al ciudadano.

8. Gestionar alianzas publico/privadas a nivel nacional e internacional, que contribuyan al
fortalecimiento de los procesos formativos, de creacion, investigacién, emprendimiento e
innovacion para el sector artistico, cultural y patrimonial.
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9. Incorporar el uso adecuado y permanente de las Tecnologias de informacién vy
comunicacién y el fortalecimiento de los sistemas de informacién y la gestién del
conocimiento para el sector cultural, que permitan la eficiencia en la gestion de tramites
para el ciudadano, el uso de adecuado de los recursos, el facil acceso a la informacién de
forma transparente y oportuna y que genere confiabilidad y seguridad, garantizando la
continuidad de la entidad.

Eje Seguridad y Salud en el trabajo

1. Mantenery mejorar el nivel de bienestar fisico y mental de los empleados, brindando
condiciones seguras para el desarrollo de las funciones, garantizando recursos
humanos, técnicos y financieros para la prevenciéon de accidentes y enfermedades
laborales, impactando asi de manera positiva en la calidad de vida de los Empleados.

2. Asegurar el cumplimiento de la normatividad aplicable en el Sistema de Gestion en
Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente SG-SSTy MA.

3. Mitigar o eliminar el impacto negativo generado por las actividades al medio
ambiente, con el fin de preservar los recursos naturales y la salud del empleado.

4. Asegurar que los funcionarios del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia
tengan los conocimientos requeridos y se encuentren aptos para desempefiar su
cargo.

5. Mantener eficazmente el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

4.1.2.1.1 Partes Interesadas

Las partes interesadas del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, con sus
necesidades y expectativas constituyen los grupos de valor a los cuales se dirigen todas las
actividades de la entidad. Las partes interesadas pertinentes al Sistema Integrado de Gestidn
se registran en la siguiente matriz:
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PARTE INTERESADA

NECESIDADES

EXPECTATIVAS

ESTRATEGIAS PARA EL
CUMPLIMIENTO

MECANISMO DE
SEGUIMIENTO Y
REVISION

RESPONSABLE

1. Implementar

Subdireccién
Administrativa y

1. Servicio agil politica de servicio al 1. Encuestas de Financiera
con calidad ) ciudadano satisfaccion Subdireccion de
- 1. Calidad, ) L ) -
2. Informacién o 2. Realizar las 2. Peticiones, Quejas, planeacién
CLIENTES / continuidad, . ) ,
veraz y oportuna convocatorias en los | Reclamos, Sugerenciasy Lider de
CIUDADANOS cobertura del : - o
3. Entrega de los - tiempos definidos Felicitaciones - PQRS proyectos
- servicio . ) = o .
requisitos 3. Realizar 3. Ejecucién de Técnicos de drea
pactados seguimiento a todas convocatorias Profesional
las PQRS universitario
convocatorias
. Subdireccién
1. Apoyo a las 1. Implementacion de

COMUNIDADES DEL
DEPARTAMENTO DE
ANTIQUIA

1. Proteccion al

Sector cultural

2. Generacién
de empleo

comunidades
2. Visibilidad en el
sector cultural
3. Recursos para el
desarrolloy
generacion de
oportunidades
creaciény
circulacion.

politica publicas
2. Realizar las

convocatorias en los
tiempos definidos

3. Destinacién de

recursos para las
oportunidades del

sector cultural y

artistico

1. Encuestas de
satisfaccion

2. Ejecucion de recursos

Administrativa y
Financiera
Subdireccion de
planeacién
Lider de
proyectos
Técnicos de drea
Profesional
universitario
convocatorias

FUNCIONARIOS

1. Bienestar
social

1. Formacion
personal y
profesional

2. Estabilidad laboral

1. Implementar un
plan de bienestar
2. De acuerdo con el
cumplimiento de las
actividades laborales

1. Registro de asistencia

a capacitaciones.
2. Evaluacion de
ambiente laboral y
riesgo psicosocial
3. Plan Institucional de
Formaciony
Capacitacion.

4. Programa de entorno

laboral saludable,
acuerdo colectivo

Lider de Gestidn
Humana

PROVEEDORES
CONTRATISTAS

1. Cumplir con
las condiciones
pactadas

1. Continuidad en el
contrato

1. Programacion de
pagos en las fechas
establecidas
2. Evaluando al
proveedor del servicio
prestado

1. Cumplimiento al

procedimiento de pago

2. Cumplimiento al
procedimiento de
evaluacion de
proveedores

Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Profesional
universitario
bienes
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1. Cumplimiento de
los tiempos

. 1. Cumplimiento de las
establecidos en la P

; . Subdireccion
funciones del Comités:

normatividad. . L Administrativa y
- ) . Sectorial de Gestién y ) )
1. Cumplimiento 2. Capacidad de 1. Seguimiento al P Financiera
L. Desempefio, Directivo
ENTIDADES ala gestion, normograma Informes de gestion
GUBERNAMENTALES normatividad cumplimiento de 2. Seguimiento a los - & Subdireccion de
) o 2. Cumplimiento a las -
vigente metas institucionales recursos Planeacion

metas institucionales,
plan de acciény
sectoriales al 80%

y sectoriales
3. Transparencia en
el manejo de los
recursos

Lider juridica

41.2.2 Sistema de Gestion de Calidad

4.1.2.2.1 Mapa de procesos del Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia

En el siguiente mapa de procesos, se describen los diferentes tipos de proceso y las
interacciones existentes desde que se detectan las necesidades del usuario hasta que se
satisfacen.

Los procesos estan identificados de la siguiente forma:

Mapa de
procesos

Estratégicos Gestion estratégica

Gestion Gestion Gestion Gestion
participativa del conocimiento del fortalecimiento del patrimonio
de la cultura artistico y cultural de la cultura cultural

Gestién Gestion de la Gestién Gestién de Gestién Gestion

financiera égrg‘ﬁm‘cm humana latecnologia  documental juridica

Comunicaciones

Evaluacién
y control

¥
€
§
:
t
-
=
8
B

Satisfaccion de: partes interesadas, ciudadania, estado

Gestion de la evaluacion y la mejora continua

Relaciones mutuamente beneficiosas: cliente intemo, proveedores, entidades del estado, entidades de cooperacion

Fuente: www.culturantioquia.gov.co
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Procesos Estratégicos:

e Gestidn Estratégica

Procesos Misionales:

e  Gestion Participativa de la Cultura

e  Gestion del Conocimiento Artistico y Cultural
e  Gestion del Fortalecimiento de la Cultura

e  Gestion del Patrimonio Cultural

Procesos de Apoyo:

e Gestion Humana

e Comunicaciones

e Gestion Financiera

e  Gestion de la Infraestructura Interna
e  Gestion de la Tecnologia

e  Gestion Documental

e  Gestion Juridica y de Contratacién

Procesos de Control y Evaluacion:

e Gestion de la Evaluacion y la Mejora Continla

4.1.2.2.2 Documentacion del Sistema Integrado de Gestion

En el procedimiento de para la Elaboracién y Control de documentos, se describen los
lineamientos sobre la Informacién Documentada y aplicacién en cada proceso.

4.1.2.2.3 Interaccion y planificacion de los procesos

Teniendo en cuenta que el conocimiento de la secuencia y de las interrelaciones entre los
procesos facilita la Gestién de la Calidad y para el entendimiento de la armonizacion del
Sistema Integrado de gestion, se especifica en la caracterizacion de cada proceso los
requisitos aplicables del Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon — MIPG y la norma ISO
9001:2015
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La planificacion considera:

Las interacciones del proceso

Las entradas que se requieren para el desarrollo de estas actividades.

Los proveedores que las suministran.
Las salidas que se generan.
Los usuarios a los cuales estan destinadas.

Se especifican, ademas:

Las actividades principales que desarrolla cada proceso.
La clasificacion de estas actividades relacionadas con el ciclo PHVA.
Los recursos fisicos y humanos necesarios.

La relacion al listado de documentos para el detalle de los procedimientos utilizados

en el proceso para desarrollar las actividades.

La relacion al listado maestro de indicadores para la identificacion de indicadores del
proceso y del seguimiento periddico que se realiza para la evaluacion de los

indicadores.

El responsable del proceso, la implementacién del ModeloIntegrado de Planeaciony

Gestién — MIPG vy los requisitos de la Norma 1SO 9001:2015
Las politicas de operacion.

4.1.2.2.4 Mantenimiento del Sistema de Gestidn

Los cambios tecnoldgicos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG o cambios
de control, de legislacién u otros que puedan afectar el Sistema Integrado de Gestidon y la
norma ISO 9001:2015, son evaluados por los lideres de los procesos, por los responsables
del SGC y de MIPG con el fin de tomar acciones que conlleven a su mantenimiento.

Los cambios o modificaciones del sistema y las acciones tomadas para contrarrestar el
impacto de estos cambios se archivan en actas relacionadas con las modificaciones del
sistema.
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4.1.3 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

4.1.3.1 Responsabilidades y autoridad

Son las que se definen en el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, las
cuales son comunicadas a todo el personal al momento del ingreso.

La autoridad con relacién a las actividades que desarrolla cada cargo se visualiza en el
organigrama.

4.1.3.2 Representante de la Direccién

La Direccién General ha designado mediante resolucién interna al subdirector de Planeacion
como Representante de la Direccién del Sistema Integrado de Gestién del Instituto, que
entre otras funciones tiene las de:

e Asegurar que se establezcan, implementen, mantengan y mejoren los procesos
necesarios para el Sistema de Integrado de Gestion.

e Informar a la alta Direccion sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestién y de
cualquier necesidad de mejora.

e Asegurar que se promueva la toma de conciencia en todos los niveles de la
organizacion, para cumplir con los requisitos establecidos por los usuarios.

e Manejar las relaciones con partes externas sobre asuntos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion.

4.1.4 Revisidn por la Direccion

La Direccion General, evalia anualmente la conveniencia, adecuacién, eficacia, eficienciay
efectividad del Sistema Integrado de Gestidén, ademads de las oportunidades de mejora y las
necesidades de cambio, siguiendo para ello el procedimiento P-GE-05 “procedimiento para
revisar el sistema de gestion de calidad”, donde se describen las siguientes entradas
necesarias para la revision:

e Estados de las acciones de la revision por la direccién anterior

e Cambios en las cuestiones externa e internas que sean pertinentes al SGC
e Desempefio y eficacia del sistema de gestidon de calidad

e Satisfaccion del cliente

e Logro de los objetivos de calidad

e Desempefio de los procesos y su conformidad
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e No conformidades y acciones correctivas

e Resultado de seguimiento y medicién

e Resultados de las auditorias

e Desempefio de los proveedores

e Adecuacion de los recursos

e Eficiencia de las acciones abordadas en los mapas de riesgos y las oportunidades
e QOportunidades de mejora

e Necesidad de cambios en el sistema de gestion de calidad

e Necesidad de recursos

e Anexos

4.1.5 Provision de recursos

El Director define con los diferentes Subdirectores, los recursos necesarios para mantener y
mejorar el Sistema Integrado de Gestion y también para realizar el trabajo requerido de
manera que se logre la satisfaccion del Usuario.

En el esquema de las caracterizaciones por procesos, también se hace referencia a los
recursos necesarios para cada proceso, como lo son los recursos fisicos y humanos.

4.1.6 Infraestructura

Con el fin de prestar adecuadamente el servicio, la entidad dispone como sede el Palacio de
la Cultura “Rafael Uribe Uribe” donde se realizan las actividades involucradas necesarias.

Todas las instalaciones estan dotadas con los recursos necesarios que requieren los
diferentes procesos como son Hardware, Software, equipos de comunicacién y el sistema de
informacion que estd actualmente en desarrollo.

El Palacio de la Cultura “Rafael Uribe Uribe”, ademas de ser la sede administrativa del
Instituto de Cultura y Patrimonio de Antioquia, es un centro de servicios culturales, abierto de
forma gratuita a toda la ciudadania, a los turistas y visitantes que llegan de otras ciudadesy
paises.

Alberga ademas de su belleza arquitectdnica y artistica, invaluables tesoros documentales,
para la consulta de investigadores, estudiantes, docentes, artistas, agentes culturales y en
general para todos quienes tengan interés en conocer este valioso acervo.




MANUAL DE CALIDAD

INSTITUTO DE
CULTURA Y
PATRIMONIO
DE ANTIOQUIA

Caddigo: M-GE-01
Version: 08
Fecha: 16/08/2024
Pagina: 41 de 54

Fuente: www.culturantioquia.gov.co

4.1.7 Ambiente de trabajo

La Direccion General del Instituto, suministra el espacio laboral adecuado y las condicionesde
trabajo necesarias para garantizar un ambiente de trabajo agradable y participativo que

asegura la calidad en la prestacion del servicio.

5. PROCESOS OPERATIVOS

5.1 Planificacién de la prestacién del servicio

La planificacion de la prestacion del servicio se especifica en la caracterizacién de los
procesos, en el cual se visualizan los procesos involucrados, los recursos necesarios, el
responsable del proceso y los registros a dejar. Los procesos misionales establecidos son:
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. Gestidn Participativa de la Cultura

. Gestion del Conocimiento Artistico y Cultural
. Gestidn del Fortalecimiento de la Cultura

° Gestion del Patrimonio Cultural

En las caracterizaciones y procedimientos de los procesos misionales, se describen las
diferentes actividades para la prestaciéon del servicio y los responsables, desde la atenciénal
usuario hasta la prestacién del servicio.

En cada proceso, se tienen definidos unos procedimientos que describen los recursos
especificos, las verificaciones a realizar y los registros que quedan como evidencia de las
actividades efectuadas. Los objetivos de cada proceso se relacionan en la caracterizacion.

5.1.1 Productos y/o Servicios

En Plan de Desarrollo Departamental, se describen los programas culturales que aportaran al
desarrollo del Departamento de Antioquia, los cuales son productos y servicios del Instituto
de Cultura y Patrimonio de Antioquia.

En concordancia con el Plan de Desarrollo, los productos y/o servicios que ofrece el Instituto
de Cultura y Patrimonio de Antioquia son los siguientes:

Productos:

* Portafolio Departamental de Estimulos

* Portafolio de programas de formacién artistica, cultural y patrimonial
* Planes municipales de cultura

* Politicas publicas artisticas, culturales y patrimoniales

* Generacion de espacios de encuentro para la participacion ciudadana
* Circulacién artistica y cultural

* Infraestructuras culturales mejoradas

* Bibliotecas municipales dotadas

*  Escuelas de musica dotadas

* (Casas dela cultura dotadas

* Implementacion del plan Departamental de Patrimonio

* Sistema de Informacién de Cultura y Patrimonio de Antioquia
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Servicios:

* Consulta de prensa en la Biblioteca Departamental Carlos Castro Saavedra

* Consulta de Referencia especializada en la Biblioteca Departamental Carlos Castro
Saavedra

* Consultay préstamo de libros en la Biblioteca Departamental Carlos Castro Saavedra

* Sala de Exposicion Rafael Uribe Uribe

* Galeria de Arte

* Alquiler o préstamo de espacios y locaciones

* Punto de atencién al ciudadano

5.2 Procesos relacionados con el usuario

Los requisitos legales para el Instituto, relacionados con la prestacion del servicio, se
especifican en el NORMOGRAMA: Donde se relaciona toda la normatividad aplicable al
instituto.

La legislacién y normatividad aplicable, asi como los procedimientos internos establecen los
lineamientos y requisitos que debe cumplir la poblacion sujeta de intervencion o de los
beneficios que puede otorgar el Instituto a través de sus productos o servicios. Igualmente,
en los procedimientos dispuestos en cada proceso se especifican los mecanismos para su
aplicacién.

La poblacién sujeta de atencidn se identifica como:

*  Gestores culturales
* Creadores

* Artistas

* Receptores

El proceso de Gestidon participativa de la cultura se encarga de realizar la Identificacién vy
priorizacion de las necesidades en planeacién y gestion cultural de los Municipios de
Antioquia, para verificar su estado y establecer los niveles necesarios de intervencién vy
acompafiamiento en gestion cultural.

Identificadas las necesidades socio culturales de la poblacién se procede con la aplicacionde
las estrategias de participacidon que permita la construccion y aplicacion participativa de
politicas culturales, el reconocimiento a la multiculturalidad y la dinamizacién de los
procesos de dialogo cultural.
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Los diversos planes y proyectos del Instituto son comunicados a los ciudadanos a través delas
paginas Web del Instituto y la Gobernacion de Antioquia.

Cada uno de los procesos misionales se encarga de brindar atencion, orientacién e
informacion especifica sobre los procesos y proyectos que desarrolla a través de los
siguientes mecanismos:

* Asesorias en los territorios.

* Atencién en la sede del Palacio de la Cultura.

*  Atencidn y asesoria telefdnica.

* Desarrollo de encuentros y eventos informativos.
* Desarrollo de consejos Departamentales

* Apoyoy promocion de las redes artisticas

En todos los procesos operativos, se describen las actividades relacionadas con losusuarios y
los responsables de la comunicacion.

5.3 Prestacidn del servicio

Con el fin de planificar y llevar a cabo la prestacion del servicio y la gestion de los productos en
condiciones controladas, el Instituto realiza a nivel general las siguientes actividades para la
ejecucioén de los procesos misionales:

Gestion participativa de la cultura
* Orientacidn y asesorias en politicas y gestion cultural
* Desarrollo de procesos de participacion para la construccion de ciudadania y
apropiacién social de oportunidades
* Dinamizacién del Sistema Departamental de Cultura.

Gestion del conocimiento artistico y cultural
* Desarrollo de programas de formacion artistica y cultural y cualificacién de actores
*  Estimulos y reconocimientos a la creacién artistica y cultural

Gestidn del Fortalecimiento de la cultura
* Fomento a Manifestaciones Artisticas y Culturales
* Desarrollo del programa Antioquia VIVE la musica, la danza y el teatro
* Dotacién de instrumentos
* Dotacién a bibliotecas
* Gestién de museos
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* Gestién de lalecturay las bibliotecas

* Gestién de la infraestructura cultural

* Servicios Culturales del Palacio de la Cultura

*  Activacién Palacio

* Calificacion y asesoria de proyectos para fiestas tradicionales de Municipios
* Desarrollo de los proyectos apoyados con Estimulos a la creacion.

Gestion del Patrimonio Cultural
*  Apropiacién social del patrimonio
*  Gestidn del Patrimonio material
*  Gestién del patrimonio inmaterial
* Convocatoria y viabilizacion de proyectos del Impuesto al Consumo.
*  Gestién del producto No conforme
* Gestién del centro de documentacidon Institucional (Fonoteca Hernan Restrepo
Duque y Biblioteca Carlos Castro Saavedra).

El Instituto, realiza segln procedimientos de trabajo actividades de verificacidn, validacién,
y/o de seguimiento, a cada etapa de los procesos de prestacién del servicio, seguin
especificaciones o parametros de control identificados y definidos, con el fin de garantizar el
cumplimiento de cada requisito del proceso o del cliente a lo largo de todas las fases de su
prestacion.

5.4 Identificacion y trazabilidad

El instituto, posee mecanismos de identificacion y trazabilidad especifica de los productos y
servicios, lo cual se estipula en el contrato establecido para cada proyecto, con el fin de
informar el estado de avance de ejecucién de los servicios, bien sea una gestién de
formacion, eventos, intervencién al patrimonio u otros relacionados con la prestacion del
servicio, de modo que permitan el rastreo del estado de desarrollo de los procesos.

lgualmente se realiza trazabilidad, con la informacién registrada internamente en el sistemade
informacion en desarrollo. O en las bases de datos de cada uno de los interventores o
responsables de los procesos quienes identifican a los usuarios sujetos de atencién en las
diferentes etapas de desarrollo de los procesos.
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5.5 Propiedad del cliente

Como La propiedad del usuario se identifican obras de arte, libros e informacién personal de
cada usuario. Las obras expuestas en la galeria de arte, que se reciben como parte de la
estrategia de divulgacion del trabajo de los creadores. Se hace mediante la exposicion de las
obras de arte para su disfrute por parte del publico en los espacios expositivos por el término
de tiempo dispuesto para su exposicion y luego el proceso de almacenamiento.

Los libros son almacenados y catalogados en la Biblioteca del instituto donde se cuenta con
control de acceso y de consulta. La informacién del usuario es tratada bajo los lineamientos
de laley 1581 de 2012.

La entidad cuida los bienes que son propiedad del cliente mientras estan bajo su control bajo las
etapas de identificacion, verificacién, proteccién y salvaguardia hasta que la obra sea reclamada por
el propietario.

5.6 Control de equipos de seguimiento y medicion

Con el fin de garantizar la preservacién y conservaciéon de los productos durante el
almacenamiento, la Entidad tiene establecidos los controles asegurar que los Termo
higrdmetros utilizados, se encuentran en condiciones de uso y correctamente calibrados, a
fin de que los datos registrados sean confiables.

5.7 Control de |as salidas No Conformes

Son servicios del Palacio o servicios brindados en la ejecucién de los proyectos que no
cumplen las especificaciones establecidas para las diferentes caracteristicas de calidad, o que
no cumple su finalidad en relacion con el cometido definido.

Los productos tangibles del instituto que pueden identificarse como no conformes son los
siguientes en caso de encontrarse en un estado no adecuado en los materiales que lo
constituyen:

* Infraestructura cultural que ha sido intervenida por el Instituto

* Infraestructura Patrimonial que ha sido intervenida por el Instituto
* Dotacidn artistica

* Libros, revistas, videos de la Biblioteca Departamental
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*  Material fonografico de la Fonoteca Departamental

*  Partituras o documentos del Centro de Documentacién Musical

* Obras de artes del Instituto, Obras arqueoldgicas o de patrimonio.

* Instalaciones del Palacio como equipamiento Cultural sede Departamental.

El instituto tiene previstos lo diferentes mecanismos de prevencién y atencion de salidas no
conforme, para realizar el andlisis y tomar las acciones de mejoramiento pertinentes de
manera oportuna, lo cual se especifica en el “Procedimiento de atencién al Producto No
conforme.

6. PROCESOS DE APOYO

6.1 Planificacién de los procesos de apoyo

La planificacion de los procesos de apoyo se especifica en el anexo 4, en el cual se visualizan
los procesos involucrados, los procedimientos respectivos, los recursos necesarios y el
responsable del proceso. Estos procesos son:

) Gestion humana,

° Gestién Comunicaciones

° Gestion financiera

° Gestion de la infraestructura interna
. Gestion de la tecnologia

. Gestion documental

° Gestidn juridica y de contratacion

6.2 Comunicaciones

Con el fin de facilitar las interacciones entre los diferentes procesos, el Instituto ha disefiadola
siguiente matriz de comunicacion interna especificando el flujo de la informacién
organizacional:




N
\NngTUTODE
CULTURA Y

PATRIMONIO
DE ANTIOQUIA

MANUAL DE CALIDAD

Caddigo: M-GE-01
Version: 08
Fecha: 16/08/2024
Pagina: 48 de 54

QUE SE COMUNICA

QUIEN COMUNICA

A QUIEN SE LE
COMUNICA

MEDIO UTILIZADO

Politicas de la Entidad

Alta Direccion

Personal a cargo

Escrito, verbal,
comités, correo
electrénico

Metas y objetivos

Alta Direccion

Personal a cargo

Escrito, verbal,
comités, correo
electrénico

Responsabilidades y

Subdirector

Todo el personal

Manual especifico

integrado de
gestion

autoridad Administrativo y de funcionesy
Financiero competencias
laborales
Eventos por realizar Comunicaciones Personal Escrito, correos,
involucrado boletin, Whatsap
corporativo
Comportamiento de las Subdireccion de Personal Escrito, correos,
mesdel plan de planeacién Involucrado boletin,carteleras
desarrollo
Evaluacién de Profesional Subdirectores y Escrito, correo
proveedores Responsable proveedores
Resultados de Cada subdirector Comité Directivo Escrito, verbal,
indicadores Comité delsistema

correo

Inquietudes con el clima

Todo el personal

Subdirector

Escrito, Verbal,

laboral subdirectores administrativo y correo
financiero
No conformidades Todo el personal Subdireccion de Plan de
detectadas subdirectores Planeacion mejoramiento

institucional

Riesgos detectados

Todo el personal

Subdireccion de

Correo, reunion, acta

requisitos del Usuario

subdirectores Planeacion
Propuestas de mejora Todo el personal Subdireccion de Escrito, correo
subdirectores Planeacion
Importancia de cumplir Alta Direccidn Personal Reuniones, correo
los involucrado

Capacitaciones a realizar

Gestion Humana

Personal relacionado

Plan de

capacitaciones
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Auditorias a realizar

Subdireccion de

Auditores, Auditados

Programa de

Administrativo y

Planeacion auditorias
Cambios en el sistema Subdireccion de Personal a cargo Acta de Comité del
de Gestién de Calidad Planeacion sistema

integrado de gestion,
verbal
Desempefio del SGC | Representante de Comité del sistema Actas
laDireccién integradode gestion

Informacidn financiera Subdirector Comité directivo Informes

Financiero
Decisiones de Comités Responsable del Involucrados Actas de comités,
Comité correos

Plan de Accion

Subdirecciones

Personal relacionado

Correos, reuniones

Adicionalmente el proceso de comunicaciones cuenta con su Plan De Comunicaciones anual
para la difusion vy visibilizacién de la informacion de los servicios y proyectos institucionales a

la comunidad.

6.3 Control de Documentos

El Instituto dispone de los siguientes documentos para asegurar la eficacia, eficiencia y
efectividad del Sistema Integrado de Gestion:

e Manual de calidad, en el cual se incluye la politica y los objetivos de calidad Manual
especifico de responsabilidades y competencias laborales.
e Resoluciones, en las cuales se establece el reglamento para el desarrollo de algunas

actividades.

e Registros, los cuales evidencian la aplicacion de los procedimientos.

Para controlar la aplicacion de los registros de calidad y facilitar su acceso, se cuenta con el

procedimiento:

e P-GA-007 “control de documentos de calidad”

El drea de Archivo y Correspondencia constituye para todo el personal una fuente de
permanente consulta de los diferentes documentos, tanto internos como externos
constituyendo un apoyo para el desempefio de las funciones de cada empleado. La
subdireccion de planeacion realiza el control de los documentos de calidad, los formatos de
calidad y el normograma, manteniéndolos disponibles para la consulta de todo el personal
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en el sistema de informacién SICPA.
6.4 Talento Humano

El personal que realiza trabajos directamente relacionados con la calidad del servicio tienesu
perfil definido en el Manual especifico de responsabilidades y competencias laborales. Lo
mismo que las responsabilidades generales y especificas y la Autoridad para cada uno de los
cargos.

El Instituto tiene definidos varios mecanismos que permiten detectar necesidades de
capacitacion entre ellos esta el plan de capacitaciones y el cronograma, en donde se
establecen los cursos, diplomando o charlas de acuerdo con la encuesta que se le realizan a
todos los funcionarios del ICPA.

Con el fin de detectar aspectos de mejoramiento y retroalimentar al personal cada semestre
los subdirectores y el director realizan la evaluaciéon de desempefio en los términos que
definan, conservando registros de la evaluacién efectuada y de las acciones convenidas
orientadas al logro del mejoramiento.

Los procesos de gestion humana dan cumplimiento a lo dispuesto por la normatividad
vigente en materia de vinculacidn, capacitacidn y bienestar laboral.

6.5 Infraestructura Informatica

El Instituto determina y proporciona hardware y software para los procesos, siendo el
proceso de Gestidn de la tecnologia quien suministra el mantenimiento a la infraestructura
informatica, para asegurar el funcionamiento de los procesos.

6.6 Adquisicidn de bienes y servicios

La adquisicion de bienes y servicios se realiza mediante la elaboracién de términos para
invitacién, continuando con la recepcion, revision y evaluacion de las propuestas, segun el
caso; para continuar con la formalizacion del Contrato y por Ultimo la ejecucidn y finalizacion
del contrato.

El Instituto se basa fundamentalmente en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y demas
decretos reglamentarios y cuenta el “Manual de Contratacion” para asegurar la correcta
ejecucioén de los procedimientos de contratacion e interventoria el instituto.
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El Instituto selecciona y evalla los proveedores para asegurar su permanente capacidad de
suministrar productos o servicios de acuerdo con los requisitos exigidos.

6.7 Infraestructura Interna y Ambiente de Trabajo

Para la preservacién del producto, insumos y materiales de oficina que se adquieren en el
Instituto, se dispone del proceso de Infraestructura Interna, cuyo objetivo es Asegurar una
efectiva recepcidn, conservacién y provision de los diferentes recursos fisicos que se
requieren para la prestacion del servicio en el Instituto. El proceso cuenta con los
procedimientos documentados de:

. P-GI-01 Procedimiento de Inventario de activos fijos
. P-GI-02 Procedimiento de Recepcidn, entrega y almacenamiento de bienes

Ademas, gestiona el mantenimiento a las instalaciones y la adecuacién de las condiciones
fisicas del ambiente de trabajo.

6.8 Gestidn de los Recursos Financieros

El Instituto cuenta con el proceso de Gestion Financiera el cual se encarga de la planeacion,
provision y control de los recursos financieros aprobados por la Direccion General,
gestionando el proceso através de las actividades de Presupuesto, contabilidad y tesoreria.

7. PROCESO DE EVALUACION Y LA MEJORA CONTINUA
7.1 GESTION DE LA EVALUACION Y LA MEJORA CONTINUA
7.1.1 Medicidn, Andlisis y Mejora

El Instituto planifica el seguimiento, medicién, anélisis y mejora para asegurar la conformidad
del servicio y del Sistema Integrado de Gestiéon y para mejorar continuamente la eficacia,
eficiencia y efectividad de este. En la planificacion se consideran los mecanismos utilizados
para:

Evaluar la satisfaccion del usuario

Evaluar el desempefio del sistema

Verificar la conformidad de los procesos

Verificar la conformidad del servicio y de los productos
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7.1.2 Satisfaccion del usuario

El Instituto realiza seguimiento a la satisfaccion del usuario mediante los contactos que se
hacen permanentemente en las actividades de atencion y asesoria territorial y por medio de
encuestas que permiten conocer su percepcién sobre el instituto, Para la atencién de quejas
y reclamos se dispone de la pagina web en la cual se pueden radicar y posteriormente se
hace la asignacién y seguimiento sobre la PQRS de manera directa ya que se asigna un
ndmero Unico de identificacidn a cada peticién. Las directrices para la gestidon general de las
PQRS estan consignadas en el procedimiento P-GA-05.

7.1.3 Auditorias internas

La Direccion General define anualmente o cuando se requiera un programa de auditorias
internas de calidad, cuya frecuencia puede ser mas alta para los procesos misionales y para
aquellos cuyos resultados presentan no conformidades significativas, las cuales son
desarrolladas por personal competente previamente capacitado y entrenado, bajo la
metodologia establecida en el procedimiento de auditorias internas, donde se describen las
responsabilidades de los involucrados y las acciones que deben tomarse para las no
conformidades detectadas, sus causas y el seguimiento respectivo que debe hacerse a estas.

Las auditorias de Control Interno, pueden alimentar como informacién de entrada a las
auditorias de Calidad.

7.1.4 Seguimiento y medicién de los procesos

El Instituto hace seguimiento y medicion de las caracteristicas del servicio, mediante los
indicadores de gestion establecidos en la planificacién de los procesos, con el fin de verificar
qgue se cumplen los objetivos y los requisitos establecidos en las diferentes etapas de
prestacién del servicio.

Todos los indicadores de procesos y de objetivos de Calidad (estratégicos) se miden con una
periodicidad definida.

En el procedimiento de planeacion estratégica y seguimiento, se describe el seguimiento
para la medicién de los procesos del Sistema Integrado de Gestidn.
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7.1.5 Seguimiento y medicién del producto

El Instituto contrata el desarrollo de los proyectos culturales a través de la modalidad de
contratacion aplicable, siendo los contratistas los ejecutores de todo el proceso de
desarrollo de los proyectos.

En los procesos de contratacion en los términos de referencia o pliegos de condiciones se
describen las caracteristicas y los items a evaluar para la seleccion del proveedor y en los
contratos las variables de control y el seguimiento que se realiza al proveedor para asegurar b
calidad del producto y/o servicio.

7.1.6 Andlisis de datos

La Entidad tiene definidos los datos que es necesario recopilar para demostrar la
conformidad vy la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestion y para
evaluar la mejora continua, lo cual se describe en el procedimiento de planeacién estratégica
y seguimiento. Cada responsable de Proceso en sus indicadores realiza el andlisis, en el cual
se definen las acciones necesarias que conlleven a corregiry/o mejorar las actividades que
frecuentemente se realizan para la prestacién del servicio.

7.1.7 Identificacién de riesgos y Oportunidades

La institucion constantemente identifica los riesgos asociados a cada proceso, se valoran yse
define el mapa de riesgos. El Instituto se ajusta a las metodologias vigentes para gestiondel
Riesgo suministradas por el DAFP. Igualmente se adoptd la politica de administracion de
riesgos y sus objetivos para la totalidad de los procesos del Instituto de acuerdo a la
resolucion 000259 de 2021.

En cuanto a las oportunidades existe una metodologia para su identificacion y su tratamiento
consolidades en Matriz de Oportunidades.

HISTORIAL DE CAMBIOS, ELABORO, REVISO Y APROBO

N.° Fecha Descripcion del cambio

Se realizan ajustes soportados en la revisiéon del Estado actual del SGC. Tales como:
. Se cambid la metodologia para manejo de Obsoletos. La informacién vigente o “Activa”
08 16/08/2024. es la que reposa en el SICPA. . o o
. Se enfatiza en la plataforma estratégica para el instituto segun lineamientos de norma
ISO 9001:2015 (Politica y Objetivos de Calidad) .
e  Se relaciona metodologia vigente para tramite de PQRS.
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Fernando Rodriguez Sandra Milena Diaz Rios Lina Zapata,

Contratista SGC
Fecha: 16/08/2024

Contratista MIPG
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Subdirectora de planeacion
Fecha: 16/08/2024
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