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1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para conformar programas artísticos y culturales que satisfagan las necesidades de formación integral a la sociedad en el Distrito de Cartagena y el Departamento de Bolívar
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificación de las necesidades formativas, y termina con la realización del informe de los cursos o proyectos desarrollados.
3. DEFINICIONES
Proyección social: Se define como el compromiso Institucional de participar conjuntamente con los diferentes actores sociales en la búsqueda de soluciones a los aspectos más apremiantes de la sociedad en Cartagena y el departamento de Bolívar.
4. RESPONSABLE

Director de oficina de promoción y logística
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
5.1 Gestión de proyectos de proyección social
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Detectar necesidades de formulación de proyectos, esto se hace a partir de solicitudes enviadas o convocatorias y atendiendo a especificaciones del plan de desarrollo
	Jefe de contratación 

Director Administrativo Promoción y Logística
	

	2
	Presentar propuestas por parte de las fundaciones interesadas en la ejecución de los proyectos
	Fundaciones 
	Propuesta

	3
	Revisar y aprobar la propuesta presentada 
	Jefe de contratación
	

	4
	Elaboración de convenios/contratos interinstitucionales para la ejecución del proyecto
	Jefe de contratación 
	Convenios- contratos

	5
	Elaborar el presupuesto Oficial
	Jefe de contratación
	Presupuesto

	6
	Reclutar y seleccionar docentes para la ejecución del proyecto
	Director administrativo Promoción y Logística
	

	7
	Ejecutar las actividades descritas en el proyecto
	Fundaciones -Corporaciones
	

	8
	Supervisar las actividades desarrolladas por los docentes 
	Director Administrativo Promoción y Logística
	

	9
	Recibir informe de Gestión de la ejecución de las actividades por parte de la fundación - Corporación responsable
	Director Administrativo de Promoción y Logística
	

	10
	Evaluar el servicio prestado mediante la encuesta de satisfacción del cliente
	Fundación- corporación seleccionada
	Encuesta de Satisfacción del Cliente

	11
	Elaborar informe del resultado del proyecto basándonos en la información suministrada por la fundación- corporación responsable del proyecto. De ser necesario, se elaboran acciones de mejora 
	Director Administrativo Promoción y Logística
	Informe


5.2 Oferta de programas de educación continúa

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Detectar necesidades en la comunidad, en lo respectivo a cursos de educación continua. Se hace a través de solicitudes o estudios previos realizados
	Vicerrectora Académica
	

	2
	Elaborar propuesta de curso de educación continua, especificando contenido del programa, personal docente, cronograma y horario de actividades
	Vicerrectora Académica
	Propuesta

	3
	Presentar propuesta de solicitud de apertura del curso de educación continua a la Rectora
	Vicerrectora Académica
	

	4
	Estudiar la viabilidad de la propuesta del curso de educación continua, verificando la pertinencia del contenido para su aprobación, de ser necesario se hacen ajustes. Si se rechaza finaliza el procedimiento.
	Rectoría
	

	5
	Solicitar disponibilidad presupuestal para el desarrollo del curso
	Vicerrectora Académica
	

	6
	Aprobar o desaprobar el presupuesto de la propuesta, si no se aprueba se regresa la propuesta para que realicen ajustes necesarios
	Director administrativo y financiero - Rectoría
	Presupuesto aprobado

	7
	Elaborar resolución 
	Contratos
	Resolución

	8
	Realizar la solicitud de recursos físicos y tecnológicos para el correcto desarrollo del curso
	Vicerrectora Académica
	

	9
	Abrir convocatoria para la inscripción al curso
	Vicerrectora académica
	

	10
	Divulgar la información a través de boletines o página web
	Asesora de Prensa
	Boletines

	11
	Recibir los documentos necesarios para realizar la matricula
	Admisiones
	Matriculas

	12
	Desarrollar curso o programa siguiendo lo estipulado en la propuesta. Los cursos pueden ser talleres, diplomados, campamentos de verano, vacacionales, cátedra franco-colombiana, congreso internacional de las artes
	Vicerrectora académica
	

	13
	Realizar informe del desarrollo del curso
	Docentes Contratados
	Informe


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

N/A
7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Formato de convenio PS-FO-002
	Cronologicamente
	Responsable: Asesor de Prensa
Lugar: Archivador de oficina – Carpeta de documentos del Sistema
Medio: Físico y Virtual
	2años
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	1
	04/12/2013
	Se incluyó en el control de registro el formato de convenio (PS-FO-002) y se realizó el control de registro en el procedimiento.

	2
	24/02/2016
	Se reemplaza el responsable del proceso y de actividades “Asesor de prensa” por el de Director de oficina de promoción y logística

Se incluye la actividad de evaluación del impacto del servicio

Se cambia el nombre y cargo del responsable de la revisión del documento




	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Angélica Fortich 
	Nombre: Evelio Márquez C.
	Nombre: Sacra Nader D

	Cargo: Directora administrativa promoción y logística
	Cargo: Asesor de calidad
	Cargo: Rectora
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