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1. OBJETIVO:

Construir y transmitir informacién util para responder a las necesidades requeridas para el seguimiento de fas politicas
del sector, a través de la recoleccidn de informacion de fuentes primarias.

2. ALCANCE:

Desde la definicion de la metodologia a implementar hasta la entrega de la informacion de acuerdo con los criterios
definidos segun la necesidad requerida. :

3. NORMATIVIDAD LEGAL Y REGLAMENTARIA:
* Ver nomograma
4. RESPONSABLE:

+ Subdirector Observatorio de Culturas.

5. CONDICIONES GENERALES: | O ’

+ Este procedimiento tiene como entrada el Plan de Investigaciones y Mediciones.
+ La necesidad de informacién debe estar incluida en el Plan de investigaciones y Mediciones.

+ La recoleccién de datos debe satisfacer nece31dades de informacion que correspondan a las politicas, planes,
programas y proyectos que ordenan las actividades del sector

« Para toda medicion se debe hacer una reunién entre la Subdireccién Observatorlo de Culturas y el solicitante
para definir metodologia, instrumentos, resultados y divulgaciéon. Se debe definir si se trata de una orientacién
(asesoria de la Subdireccion Observatorio de Culturas al solicitante), acompafamiento (realizacién de
actividades operativas conjuntas) ejecucion (reahzamon de actividades operativas .sélo por parte de la
Subdireccion Observatono de Culturas).

+ Toda medicién debe procurar la generacién de conocimiento a través de la somallzamén de Ios resultados entre
el solicitante y la Subdirecciéon Observatorio de Culturas.

. Las mediciones se entienden como Ievantamlentos de informacion primaria por parte de la Subdlrecmon
Observatorio de Culturas para andlisis de la entldad o dependencia solicitante.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO)

A continuacién, se describen las actividades y el responsable de ejecutarlas, asi como la secuencia que se debe
segwr en el desarrollo del procedimiento

Subdirector observatorio
. " de culturas

Profesionales dela
Subdirector
observatorio de
culturas

Director o Jefe
Dependencia o '
Entidad
Solicitantes

Aux. Admoén
Subdireccién
Observatorio de
Culturas

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. Precisar solicitud de medicién

v

| 2. Diligenciar la Guia de Trabajo |

Y

FR-06-PR-MEJ-01:Acta de Reunion | . omers ‘.\

3. Elaborar los instrumentos para la

....................

ot

medicion.
4. Aprobary
firmarlos
instrumentos a 5. Realizar la
aplicar. gestion
logistica,
planeacion
- operativa o
capacitacion.

Y

6. Implementacion del proceso

Y

77 ©®
Presentacién
de resultados

...................

+ .

8.
Divulgacién

1. Precisar fa solicitud de medicién entre la Subdireccion
Observatorio de Culturas y la entidad o dependencia solicitante,
mediante reunion entre las partes.

2. Diligenciar la guta de trabaijo.
3, Elaborar los instrumentos para la medicibn.

4. Aprobar y'ﬁrmar los instrumentos a aplicar, por parte del
Subdirector Observatorio de Culturas. Punto de control.

5.La Subdireccién Observatorio de Culturas realiza la gestion
logistica, planeacién operativa o capacitacion con base en la guia |
de trabajo.

Nota altema: El solicitante debe proveer [as condiciones
necesarias para la realizacion de la medicion (permisos, espacio
para el equipo de medicion, credenciales, por ejemplo).

6. Implementacion del proceso.

- Realizar la recoleccion de datos aplicando los instrumentos y
técnicas definidos.

~ Clasificar y organizar formatos o registro.

- Digitar y/o sistematizar la informacion obtenida.

- Generar base de datos para fa lectura de los resultados.

7. Presentacion de resultados a! solicitante previa aprobacion del
Subdirector Observatorio de Culturas.

8. Divulgacion. Ef Subdirector Observatorio de Culturas remite a
las profesionales de Apropiacién Social de fa Direccion de Cultura
Ciudadana la informacion de mediciones.

-Publicar en paginas web, cuando aplique.

- Publicar en Cultunet de la SCRC, cuando aplique.

- Divulgar en redes sogiales, cuando aplique..
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE '

!

Anuario

8. DOCUMENTOS RELACIONADOS \ :
NOMBRE copIGO _FISICO | MAGNETICO | APLICATIVO.

Acta de Reunion FR-06-PR-MEJ-01 X . X Orfeo .
Documento o presentacion de resultados N/A X X Orfeo
Guia de trabajo FR-03-PR-GIN-03 | X X Orfeo

‘9. CONTROL DE CAMBIOS

~

Esmerdida Arellano Méndez

Nicolas Serrano Cardona -

No. ~ CAMBIOS REALIZADOS
N/A | Creacién del documento Radicado FECHA 18/05/2017 ORFEO 20179100072833
— l
ELABORO REVISO - APROBO
| NOMBRE: NOMBRE: ' NOMBRE:

Nicolés Serrano Cardona

l\\

CARGO: i

CARGO:

Subdirector Observatorio de Culturas

CARGO:

|. Profesional Universitario

FIRMA:

7maoc\\<§cx@o &\\Uwom

FIRMA:

( B\M\&‘\ Aje\\ AMO

Subdirector Observatorio dé Culturas
FIRMA: ‘

qu\o;& %\\e\x dre
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