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1. Resumen

El Red E-Crea es un proyecto publico de la Secretaria de Cultura Ciudadana de la
Alcaldia de Medellin, el cual integra 25 equipamiento culturales, busca integrar procesos
culturales de la ciudad, potenciados desde las bases territoriales, reconociendo los esfuerzos y las
distintas maneras de apropiarse de la cultura como manifestaciones dinamicas de la vida misma,
costumbres, expresiones y modos de asumir la existencia.

Para este trabajo se realiz6 un analisis estratégico a la casa de cultura Avila, para dicho
analisis se ha implementado las herramientas DOFA y PESTEL. Como resultado de este, se
establece un diagndstico e identificacion de variables que afectan el Sistema de Gestion de
Calidad — SGC, Sistema de informacion Cultural — SIC y Sistema de Gestién Documental —
SIGD, con énfasis en los reprocesos que genera el no contar con el reporte de informacién
estadistica en los tiempos establecidos por el proyecto, ademas del mal diligenciamiento de los
formatos para el reporte de la informacion, dichos procesos y formatos han sido establecidos por
la Alcaldia de Medellin para la organizacion, conservacion y disposicién de la documentacién e
informacidn fisica y digital que arroja el proyecto, esto a su vez permite dar cuenta y trazabilidad
de los servicios y gestion del proyecto, implementacion del presupuesto publico, el impacto y
enfoque poblacional, permitiendo asi brindar informes de gestion, respuestas oportunas a PQRS
y derechos de peticion. Buscando mejorar las falencias, se disefidé dos prototipos; manual de
procesos para el sistema de informacion e instructivo guia para el diligenciamiento de formatos,
esto con el fin de que cada funcionario contratista reconozca los procesos, responsables y tiempo

en el que se debe ingresar la informacidn asi mismo, que ellos cuenten con una guia para el



diligenciamiento, y estos a su vez puedan ser complemento y apoyo para las capacitaciones a
funcionarios contratistas entrantes al proyecto.
Palabras clave: Red E Crea, Casa de Cultura Avila, Sistema de informacion, mapa de

procesos, equipamientos.



2. Problematica Abordada

La Red de Espacios para la Creacion y Exhibicion de las Artes (Red E-CREA), antes
Ilamada Red CATUL, es un proyecto publico de la Secretaria de Cultura Ciudadana de la
Alcaldia de Medellin, el cual integra 25 equipamiento culturales, entre casas de cultura, teatros,
Unidad de Vida Articulada — UVAs, centros de desarrollo culturales y centros de
experimentacion digital de las artes — CEDA. Fue creada bajo la resolucion 202250078817 del
22 de junio del 2022, en la cual define los planes y estrategias, criterios, politicas y el
procedimiento para la administracion de la red de equipamientos culturales adscritos a la unidad
de Fomento, con el fin cumplir la normatividad vigente y establecer las reglas generales para la
administracién de estos escenarios. Dentro de su misionalidad, la Red E-Crea busca integrar
procesos culturales de la ciudad, potenciados desde las bases territoriales, reconociendo los
esfuerzos y las distintas maneras de apropiarse de la cultura como manifestaciones dindmicas de
la vida misma, costumbres, expresiones y modos de asumir la existencia. Actualmente la Red E-
Crea cuenta con dos lineas estratégicas, la primera es el fomento a la formacion, su eje de accion
son los talleres, charlas magistrales e iniciativas comparte, y la segunda linea es la oferta de
servicios artisticos y culturales; su eje de accion es fomento a la creacién, gestion cultural
comunitaria, memoria y territorio, intercambio y dialogo y comunicaciones. (Red E-Crea, 2023)

La casa de cultura Avila es parte de los equipamientos de la Red E-Crea, se ubica en la
comuna 9 — Buenos Aires, fue abierta al publico desde el afio 2000, es decir, lleva 23 afios
aportando a la comunidad y potencializando la cultura y el arte del territorio a través de
actividades y procesos formativos a puablico desde los 4 afios hasta los adultos mayores y en

articulacion con otras instituciones de la Alcaldia de Medellin, lideres sociales, artistas de la



comuna, corporaciones, colectivos culturales y todas aquellas entidades sociales, artisticas y
culturales tanto de la comuna 9 como de la ciudad.

Como se menciono anteriormente, la Red E-Crea es un proyecto de la Alcaldia de
Medellin, el cual es financiado con recursos publicos y este a su vez es destinado a cada
equipamiento para la ejecucion de la planeacion de actividades por semestres, lo que implica la
generacion de documentacion digital y fisica. Para garantizar la organizacion y resguardo de esta
documentacion, la Alcaldia de Medellin ha fijado pardmetros a través del uso de las Tablas de
Retencion Documental (TRD), Gestion Documental (GD), el Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) y el Sistema de Informacion (SIC), este Gltimo es un proceso muy importante para el
proyecto, ya que, alli se ingresan los datos e informacidn estadistica que dan cuenta de la gestion
y trazabilidad del proyecto a través de cada equipamiento, por lo tanto es importante contar con
la informacion actualizada en los formatos institucionales establecidos para la recopilacién de los
datos y la informacion.

Segun (Momblanc & Castro-Milan, 2020) la informacion se convirtié en un recurso
intangible e importante para las organizaciones, ya que, al contar con una informacion oportuna,
datos veraces, un buen control en el sistema de informacion y gestién documental, permite que
las organizaciones puedan tomar decisiones mas acertadas, en el caso de la Red E-Crea, dar
cuenta de la transparencia en la trazabilidad de los servicios y gestion del proyecto.

A partir de la implementacion de las herramientas administrativas, matriz DOFA 'y
analisis PESTEL, se ha realizado un analisis interno y externo de la casa de cultura Avila, como
resultado de estos, se ha determinado que en uno de los procesos en el sistema de informacion
cultural (SIC), hay una falencia en el reporte de informacion estadistica, donde uno de las

variables es generada por parte de los funcionarios contratistas del proyecto al no cumplir con los



tiempos establecidos por el desarrollo de dicho proceso, esto ha generado afectacion en otras
actividades que dependen de esta informacion, como lo es la entrega de informes de gestion,
respuestas a PQRS, derechos de peticion y la toma de decisiones administrativas y financieras
del proyecto. Buscando disefiar una solucidn a esta problematica, el equipo administrativo en
cabeza de la coordinacion, han implementado varias estrategias para mejorar este proceso, entre
ellas se han realizado una serie de capacitaciones y retroalimentacién sobre el sistema de gestion
de calidad (SGC), gestién documental (GD) y sistema de informacion (SIC), tanto para los
funcionarios contratistas antiguos como para los nuevos. Ademas, se establecié e implemento un
cronograma para el reporte y actualizacion de la informacion, este fue socializado al equipo de
trabajo por diferentes medios de comunicacion.

Este trabajo busca posibilitar una solucién a la problematica planteada. Se entiende que
para poder resolver el problema es necesario la implementacion y socializacién de un mapa de
procesos en la gestion de calidad, ademas de un instructivo guia para el adecuado
diligenciamiento de los formatos institucionales.

Por todo lo anterior y para desarrollo de este trabajo, se planeta la siguiente pregunta
¢Desde la Gestion Administrativa qué alternativas se pueden plantear para el buen
funcionamiento de los procesos en el Sistema de Informacion (SIC) de la Red E-Crea para el
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3. Objetivos
3.1.0Dbjetivo general
Disefar prototipo de herramientas donde se visualice el proceso de diligenciamiento y
reporte de la informacion estadistica del proyecto Red E- Crea.
3.2.0Dbjetivos especificos
1. Anadlisis estratégico interno y externo de la Red E-Crea, a través de las
herramientas administrativas, matriz DOFA y analisis PESTEL.
2. Disefiar un prototipo de mapa de procesos del apartado “Gestion Documental -
formatos” al manual de procedimiento de la Red E- Crea.
3. Disefiar un prototipo de instructivo guia para el adecuado diligenciamiento del

reporte de informacion en el formato SUB.



4. Metodologia

Metodoldgicamente el trabajo se ha desarrollado en 3 fases: la primera es la busqueda de
la informacion, la segunda el andlisis y diagndstico y la tercera la elaboracion de las propuestas
de mejora. Para ello, se implementaron fuentes de informacion primarias: documentos “Manual
de Procedimientos Administrativos Red E-Crea” y “Técnico y Conceptual Proyecto Red E-Crea
20237, consulta a funcionaria contratista con experiencia en la materia y observaciones directas
en los procesos del sistema de informacion cultural (SIC) y los formatos institucionales SUB y
PRA, ademas de las fuentes de informacion secundarias: articulos publicados y trabajo de grado
referente al tema.

A continuacion, se describen dichas fases:

4.1.Busqueda de informacion

Se ha tomado como fuente de informacion, la consulta a la funcionaria contratista Ana
Maria Arias, quien lleva mas de 15 afios en el proyecto y ha tenido vinculacion directa en los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Gestion Documental (SGD) y Sistema
de Informacion Cultural (SIC), en este ultimo sistema, ella ha evidenciado una falencia debido al
reporte no oportuno de la informacion estadistica, quienes son responsables los funcionarios
contratistas encargados de cada equipamiento de la Red E-Crea (Red E-Crea, 2023). Adicional
se han revisado los documentos “Manual de Procedimientos Administrativos Red E-Crea” y
“Técnico y Conceptual Proyecto Red E-Crea 2023”, donde se ha encontrado informacion
relevante para este trabajo como lo es, informacion de la dependencia responsable, equipamiento
y nodos de la Red E-Crea, procesos y responsables de la gestion de la informacion, marco
juridico y el marco conceptual y las lineas estratégicas. Por otro lado, las observaciones directas

se han llevado a cabo en los procesos de reporte de informacion en el SIC y en los formatos
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institucionales SUB y PRA, ya que estos hacen parte de mis funciones como promotora cultural

del equipamiento de la Casa de Cultura Avila, esto ha permitido identificar y detallar el debido
proceso de reporte de informacion.

Ademas de las anteriores fuentes de informacion, se ha consultado articulos, documentos
trabajos de grados referentes al sistema de informacion, la importancia de contar con datos claro
y precisos (Sanchez Godinez & Zufiiga Segura, 2011), ademas de contar con un sistema de
gestion documental como repositorio y custodio de archivos histéricos que sirven para la toma de
decisiones basadas en evidencias, dar cuenta de la transparencia administrativa y rendicion de
cuentas de la organizacion (Momblanc & Castro-Milan, 2020), asi mismo el alcance que tiene el
contar con un mapa de procesos como elemento fundamental para tener un sistema de gestion de
calidad eficaz y el cual permitir desarrollar un plan de accién y control de los procesos (Pico,
2006).

4.2.Diagnostico:

Tomando como base la informacion recopilada con anterioridad, se ha realizado, se ha
realizado un analisis estratégico en el equipamiento casa de cultura Avila, esto a través de la
implementacién de una matriz DOFA y un andlisis PESTEL, con estas herramientas se
identifican algunas variables que han afectado el Sistema de Gestion de Calidad (SGC),
principalmente en el reporte no oportuno de informacion estadistica en el Sistema de
Informacion Cultural (SIC). De lo anterior se determinar que el proyecto al depender de los
recursos publicos, y este al ser variable, afecta el desarrollo de la planeacion estratégica y al
capital humano del proyecto, este ultimo tiende a reducirse, si hay una disminucion del
presupuesto, generando que haya sobre carga de funciones y se vea desatendidas algunos

procesos administrativos, por el equipo administrativo, en especial al auxiliar administrativo
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quien es el encargado de revisar y consolidar la informacion estadistica, y el equipo misional y

logistico del proyecto, adicional a esta variable, también se logra determinar que por factores
politicos, cambios de administracion y lideres, hay una significativa rotacion del capital humano,
generando asi que haya poca apropiacion de procesos administrativos, en este caso, en el reporte
oportuno de la informacion estadistica y el correcto diligenciamiento en los formatos
institucionales disefiados para el reporte de dicha informacion. En el enunciado resultado de este
trabajo se da mayor detalle de este diagndstico.

4.3.Elaboracién propuesta de mejora

1. Prototipo mapa de procesos

Se disefia un prototipo de mapa de procesos del apartado “Gestion Documental -
formatos” basado en la informacion la informacion del manual de procedimiento administrativos
de la Red E- Crea, alli se ingresa la caracterizacion del proceso de reporte de informacion
estadistica en el Sistema de Informacion Cultural (SIC), se establece el objetivo, alcance,
responsable, participantes, proceso de entrada, seguimiento y proceso de salida. Tal como se
muestra en los resultados de este trabajo.

2. Prototipo instructivo guia.

Se disefia un prototipo de un instructivo guia para el adecuado diligenciamiento de los
formatos institucionales para el reporte de informacion estadistica, para este prototipo se toma
como referente los formatos: Sistema Unico de Beneficiarios (SUB) y Planilla de Resumen de
Actividades (PRA) y la informacion del manual de procedimiento administrativos de la Red E-

Crea.
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5. Resultados.

Como resultado de la informacion recopilada para este trabajo, se ha determino el grado
de importancia que tiene los procesos para el reporte de la informacidn estadistica en el Sistema
de Informacidén Cultural, los responsables de estos procesos, los tiempos establecidos y el
correcto diligenciamiento de los formatos institucionales. Es por ello y teniendo en cuenta el
siguiente analisis y diagndstico realizado al equipamiento Casa de Cultura Avila, se desarrolla un
prototipo de mapa de procesos del apartado “Gestion Documental” al manual de procedimiento
de la Red E- Crea y un instructivo guia para el correcto diligenciamiento de los formatos

institucionales para el reporte de la informacion.

5.1.Analisis y diagnostico Casa de Cultura Avila

5.1.1. Anadlisis matriz DOFA

Para determinar los procesos de mejora en el reporte de informacidn estadistica en los
tiempos determinados en el sistema de informacion (SIC), que debe implementar le Red E-Crea,
se realiz6 un andlisis interno y externo, utilizando la herramienta de andlisis DOFA, Por lo
anterior, se ha identificado que, aunque la Red E-Crea cuente con un manual de procedimientos
administrativos y documento técnico y conceptual del proyecto, se evidencian variables que
afectan negativamente algunos procesos administrativos, en especial en el reporte de

informacion, informes de gestion y respuesta a PQRS y derechos de peticion.



Figura 1

Matriz DOFA Red E-Crea

IFORTALEZAS

. RESOLUCION 202250078817 DEL 22 DE
IUNIO DE 2022 - Funcionamicnto de la Red E-
Jorca

. La Red E-crea sc encuentra en 14 comunas y 4
keorregimientos del Distrito de Medellin.

. Talleres y actividades sin costo y accestbilidad

IDEBILID.\DES

. Poca precision de los datos en el sistema de
Jinformacion cultural - SIC.

. Falta de apropiacion por parte de los
funcionarios ¢n ¢l Sistema de Informacion
kulmml y formatos institucionales para el reporte]
informacion estadistica.

. Articular procesos con colectivos ¥
actores sociales y culturales de los
termitorios.

. Alianzas con entidades privadas para
¢l desarrollo de actividades en pro de la
comunidad.

. Articulacion con olras instituciones de
iz Alcaldia de Medellin.

. Herramicentas estrategicas y
administrativas para ¢l crecimiento del
Ilpmyccto.

I:O 1: Scguir creando y fortaleciendo relaciones
¢ confianza con los colectivos sociales y
keulturales de los termitorios.

JFO 2: Continuar con las alianzas y/o
articulacioncs con ofras instituciones de la
Alcaldia para ¢l desarrollo de actividades,
Jprocesos o talleres para todas las comunidades.

MATRIZ DOFA: Jpara toda la poblacion. . Rotacién de funcionarios contratistas que
RED E-CREA tgcnm reprocesos administrativos.
. Oferta de actividades y talleres diversificada,
Jscein las dinamicas del temitonio. Bajo compromiso de los funcionarios para los
Iprocesos administrativos.

. Fortalecimicento de la cultura y arte de los
Rterritorios, favoreciendo a todas las comunidades | Reporte de mformacion no actualizada y

ly poblacion en general. Miligenciada en los tiempos establecidos.

| Alta visibilizacion en las redes sociales; . Vanacion en cl presupucsto para el desarrollo
JFacchook ¢ Instagram. Jde los procesos plancados.

. Intranct de la Red E-Crea . No cuenta con una pagina web donde haya

JOPORTUNIDADES JESTRATEGIAS FO JESTRATEGIAS DO

DO 1: Generar alianzas con entidades privadas
ra tener una amplia oferta de servicios y

jecutar en un 100% las actividades programadas
ra cada semestre.

AMENAZAS

. Depende de los recursos pablicos.

. Cambio de gobierno o administracion
Jmunicipal.

. Modificacion de la resolucion.

. Nucvas politicas pablica

. Cambio de las dinamicas del termitorio
y la comunidad.

. Epidemias o pandemias

. Divulgacion de actividades o
Jinformacion poco oportuna.

. Poca inversion privada.

. Poca participacion de lideres en los

{procesos culturales

ESTRATEGIAS FA

FAI: Realizar constantemente encucstas para
identificar nucvas tendencias culturales del
erritorio y asi realizar mas talleres para llegar a
kesta poblacion

ESTRATEGIAS DA

DA 1: Disciiar ¢ implementar un mapa de
rocesos para ¢l Sistema de Gestion de Calidad
SGC) y ¢l Sistema de Informacion (SIC) donde
sc deje establecido los procesos, responsables y
icmpos para ¢l desarrollo de los procesos.

DA 2: Discitar ¢ implementar un instructivo guia
ra ¢l diligenciamiento de los formatos
institucionales.
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v Debilidades (D): se encuentran variables en comun con respecto al capital

humana del proyecto, ya que, al ser un proyecto publico hay una alta tasa de rotacion de
funcionarios contratistas, esto genera que algunos procesos se vean afectados como lo es el caso
del reporte de informacion estadistica y, por lo tanto, al no contar con un mapa de procesos y un
instructivo guia para el diligenciamiento de los formatos institucionales, genera que los nuevos
contratistas no comprendan el flujo de los procesos administrativos de la red.

v Oportunidades (O): se identifico que el proyecto tiene un gran potencial y
posibilidades de articulaciones y alianzas con sectores publico-privados, ademas de otros
proyectos de ciudad, los cuales generan un mayor impacto social y cultural en los territorios.

v Fortalezas (F): Una de las mayores fortalezas que tiene el proyecto es que fue
creado bajo la resolucion 202250078817 del 22 de junio de 2022, esto permite que el proyecto
estandarice su Sistema de Gestion de Calidad (SGC), implementando el ciclo PHVA en los
procesos de las lineas estratégicas Fomento a la Formacion y Oferta de Servicios Artisticos y
Culturales. (Red E-Crea, 2023)

v Amenazas (A): Una de las variables que mas se resalta, es que el proyecto
depende del presupuesto publico, esto genera que se deban hacer cambios de planeacion, ya que
en ocasiones no se cuenta con los recursos suficientes para el desarrollo de las actividades y, por
lo tanto, también se ve afectado el equipo de trabajo, por lo tanto, puede no contar con un equipo
de trabajo completo para el desarrollo eficiente del proyecto. Por otro lado, el tema politico por
los cambios de administracion es un factor que conlleva a que haya una alta rotacion de los
funcionarios contratistas como se evidencia en las debilidades del proyecto.

Del anterior analisis se proponen un plan de accion basado en estrategias, las cuales

pueden implementar para la mejora de algunos procesos.
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Estrategias FO

1. Seguir creando y fortaleciendo relaciones de confianza con los colectivos sociales
y culturales de los territorios.

2. Continuar con las alianzas y/o articulaciones con otras instituciones de la Alcaldia
para el desarrollo de actividades, procesos o talleres para todas las comunidades.

Estrategias FA

1. Realizar constantemente encuestas para identificar nuevas tendencias culturales
del territorio y asi realizar més talleres para llegar a esta poblacion.

Estrategias DO

1. Generar alianzas con entidades privadas para tener una amplia oferta de servicios
y ejecutar en un 100% las actividades programadas para cada semestre.

Estrategias DA

1. Disefiar e implementar un mapa de procesos para el Sistema de Gestion de
Calidad (SGC) y el Sistema de Informacidon (SIC) donde se deje establecido los procesos,
responsables y tiempos para el desarrollo de los procesos.

2. Disefiar e implementar un instructivo guia para el diligenciamiento de los
formatos institucionales.

5.1.2. Analisis PESTEL

El analisis PESTEL fue otra de las herramientas de gestion que se implemento6 al
proyecto, esto ha permitido realizar un analisis de los factores del macroentorno en el que se
encuentra la Red E-Crea, estos factores se han analizado tomando como referencia las tendencias

a nivel pais, Colombia.
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Figura 2

Andlisis PESTEL Red E-Crea

PESTEL RED E-CREA

Cambio de Gobierno Nacional

Cambio de los integrantes del Congresoe de la Republica

PIB: Incremento cn actividades artisticas, de entretnimeento y recreacion para ¢l tercer tnmestre de

2023

Tasa de desempleo a nivel nacional

. Tendenclas de conmuso en Colombia: El scctor cultura, s uno de los sectores que tiene un cambio
dinamico constante, ncorporacion de factores culturales, ya que ¢l Distrito de Medellin s una ciudad
donde constantemente van legundo migrantes y esto genera que haya un moviento cultural. En
aspecto de cstilos de vida, hay un aumento donde los nifos. nifas, ndolescentes y jovenes preficren
los medios tecnologios de entreteninuento o pasa tempo. Baja participacion de la comunidad en
uwctividades extracurriculares enfocados al movimiento cultural y procesos de formacion como lo son
muanualidades, pmtura, kectrum, danza y sonoridades.

. Politicas ambilentales creadas por ¢l Ministerio de Ambiente.
E

. Cultura de reciclaje y Cultura Cludadana,

Marco legal internacional: Diversidad Cultural d ada por le UNESCO en ¢l 2001
r r) i

Marco legal nacional: articulos 70,71 y 72y la le 7 de 1997 de la Constitucion Politica de

y legal distrital-municipal: ¢l Acuerdo Municipal 02 de 2020 - Plan de Desarrollo Medellin

Futuro 2020 - 2023

v Dimensiones politicas (P): se identificaron temas que pueden afectar de forma
directa la toma de decisiones a largo plazo para el proyecto, como lo es el cambio de gobierno
nacional y miembros del congreso, lo que puede generar que a futuro haya cambios en el Plan
Nacional de Cultura, Plan Decenal de Cultura y Plan de Desarrollo Local, ademas de

modificaciones en la ley de espectaculos publicos y Economia Naranja.
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v Dimensiones econémicas (E): factores econémicos que pueden afectar de forma

positiva 0 negativa el proyecto, se tuvo en cuenta el comportamiento del PIB para el tercer
semestre del 2023, aunque este tuvo decrecimiento del 0.3%, en las actividades artisticas, de
entretenimiento y recreacion hubo un crecimiento del 11,8% esto genera que recurso que es
asignado por la ley de espectaculos publicos incremente y genere mayor recurso para la
ejecucion de actividades en los territorios del municipio de Medellin. (DANE - Departamento
Administrativo Nacional de Estadistica, 2023)

v Dimensiones sociales (S): el sector cultural, es uno de los sectores que tiene un
cambio dinamico constante, incorporacion de factores culturales, ya que el Distrito de Medellin
es una ciudad donde constantemente van llegando migrantes y esto genera que haya un
movimiento cultural. En aspecto de estilos de vida, hay un aumento donde los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes prefieren los medios tecnoldgicos de entretenimiento o pasa tiempo. Baja
participacion de la comunidad en actividades extracurriculares enfocados al movimiento cultural
y procesos de formacién como lo son manualidades, pintura, lectura, danza y sonoridades.

v Dimensiones tecnolodgicas (T): La Estrategia Nacional de Apropiacion Social de
la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacion, esta politica integra la ciencia, la tecnologia y la
innovacion con la sociedad colombiana, dicha politica fue publicada por Colciencias en el
2010.Ademas de la implementacion de la plataforma digital publica del Sistema de Informacion
Cultural de la Alcaldia de Medellin.

v Dimensiones ecologicas (E): Seguir implementando en los equipamientos
actividades pedagdgicas para crear conciencia del ciclo de reciclaje. Contar y dar a conocer un

plan de contingencia en caso de una emergencia natural y los programas de cuidado del medio
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ambiente establecidos por el Ministerio de Medio Ambiente y Desarrollo Sostenible y la

Secretaria de Medio Ambiente.

v Dimensiones legales (L): Andlisis a nivel internacional se encuentra, la
Diversidad Cultural declarada por le UNESCO en el 2001y la cual es adoptada para la Red E-
Crea, a nivel nacional, se encuentra en la constitucion politica de Colombia en los articulos 70,71
y 72, establece que el “el deber del Estado en la promocidon y el fomento al acceso a la cultura de
todos los colombianos, en igualdad de oportunidades, reconociendo en la cultura el fundamento
de la nacionalidad” (Red E-Crea, 2023). Dichos articulos son desarrollados por la Ley 397 de
1997. A nivel distrital-municipal se encuentra el Acuerdo Municipal 02 de 2020, por medio del
cual se adopta El Plan de Desarrollo Medellin Futuro 2020 — 2023.

5.2.Disefio prototipos mapa de procesos e instructivo guia diligenciamiento
formatos institucionales

A continuacion, se muestra el resultado final de este trabajo, el cual consiste en un
prototipo de mapa de procesos del apartado “Gestion Documental” al manual de procedimiento
de la Red E- Crea, asi mismo, un prototipo de instructivo guia para el adecuado diligenciamiento

del reporte de informacion en los formatos institucionales.
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5.2.1. Prototipo de mapa de procesos del apartado “Gestion Documental” al

manual de procedimiento de la Red E- Crea.

CARACTERIZACION DEL PROCESO

NOMBRE: PROCESO DE SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL

OBETIVO:

ALCANCE:

Ascgurar y resguardar los datos historicos relevantes que denjde Gestion de Calidad de la

cucnta de la gestion de cada equipanmuento de la Red E-Crea.

Gestion Documental para la

Cumplir con los ticmpos y parametros establecidos por el Sistemal

de nformacion en ¢l sistema de Informacion Cultural (SIC) v la

Alcaldia de Medellin, para el reporte

Red E-Crea.

RESPONSABLE PARTICIPANTES: Apoyo a la coordinacion general. apoyo
Apoyo administrativo administrativo, gestor cultural y servidor de planta
ENTRADAS SEGUIMIENTO AL PROCESO SALIDAS
Ingreso al aplicative 1SOlucion de la Alcaldia de
Medellin con usuario y contrasciia asigando por funcionarios|
del aplicativo.
- Entrega de formatos

Busqueda, identificacion
entrega de format
mstitucionales  pam
Gestion  Documental
Sistema de Informacion.

y

h .

Descargar la version actualizada de los formatos
institucionales para ¢l proyecto Re E- Crea, sdentificados con

las siglas GECU - Gestion Cultural.

Imprimir formatos institucionales para entregar a cada
equipamicnto de la Red E-Crea. Formatos SUB - Base de
Datos Bencficianios v PRA - Planilla de¢ Resumen de
Actividades.

. Organizar carpetas de uso comun, segun parametros
establecidos por Tabla de Retencion Documental, con los

formatos mstitucionales version digital.

institucionales, fisicos y digitales,
para ¢l reporte de  informacion)
estadistica y cumplimiento del cilo
PHVA del Proyecto Red E-Crea.

1
- Informar la ubicacion cn las
Jcarpetas ¢n comin, de los formatos
institucionales de uso digital. a los
encargados de los equipamicntos

REQUISITOS (Norma. Ley, Organizacion)

Manual de procedimientos Red E-Crea.
Documento Técnico y conceptual de la Red E-Crea

RECURSOS |

Computador
Impresora

Papelerin

Aplicativo ISOlucion

Humano, Infracstructura)

Correo y dnve institucional
DOCUMENTOS: Relacionados: REGISTROS
Manual de procedimientos proyecto Red E-Crea
Documento técnico y conceptual provecto Red E-Crea INDICADORES
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CARACTERIZACION DEL PROCESO Im PROCESO DE SISTEMA DE INFORMACION CULTURAL

OBETIVO:

Ascgurar y resguardar los datos historicos relevantes que denjde Gestion de Calidad de la Alcaldia de Medellin, para ¢l reporte

cucnta de la gestion de cada equipamicnto de la Red E-Crea.

ALCANCE:

Cumplir con los tiempos y paramctros establecidos por el Sistemal

de mformacion en ¢l sistema de Informacion Cultural (SIC) vy la)
|Gestion Documental para la Red E-Crea.

RESPONSABLE
Gestor (a) cultural y Promotor (a) cultural

PARTICIPANTES: Apoyo ala coordinacion general, apoyo
admuinistrativo, gestor cultural y servidor de planta

ENTRADAS SEGUIMIENTO AL PROCESO SALIDAS

Diligenciamicnto de formatos
mstitucionales y reporte de
mformacion estadistica en laf
plataforma SIC
|Oferta de Servicos del SIC.

Diligenciamiento de los formatos institucionales SUB,
PRA y lista dc asistencia. (ver instructivo guia)

Ingresar a la plataforma  SIC/actividades/carpetalformatos institucionales
contendora del afio correspondiente/equipamicnto
https:/‘www.infoculturamed.com.cologm  Reporte de informacion en laf

Con ls informacion recopilada en ¢l formato SUB y la
lista de asistencia, ingresar datos en la carpeta contencdora]. Informar al apoyo administrativo

Con la informacion recopilada en ¢l formato PRA sc
ingresa datos en la carpeta contenedora Préstamo de espacios,

Reporte de  informacion cn  los|

plataforma SIC

sobre o diligenciamiento de  laf
mformacion

REQUISITOS (Norma, Ley, Organizacion)

Manual de procedimientos Red E-Crea.
Documento Técnico y conceptual de la Red E-Crea
Instructivo guia diligenciamiento de formatos

RECURSOS (Humano, Infracstructura)
Computador
Formatos mstitucionales
Plataforma SIC
Correo v drive mstitucional

DOCUMENTOS: Reclacionados:
Manual de procedimicntos proyecto Red E-Crea
Documento técnico y conceptual proyecto Red E-Crea

REGISTROS

INDICADORES
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5.2.2. Prototipo de instructivo guia reporte de informacién en los formatos

institucionales.

Figura 3

Instructivo guia Red E-Crea

INSTRUCTIVO GUIA

FORMATOS PARA REPORTE DE
INFORMACION ESTADISTICA

PROYECTO RED E- CREA

FORMATOS

.
ISOlucion
Ingresar al aplicativo ISCucion de la
Alcalda de Medelln, se accede con el
usuario Yy contrasefa  (esta
informacion la ofrece el pantalazo
inicial), Al se descargan los formatos
con codigo GECU- Gestion Cutural y
seran entregados de forma fisica e
ingresados a las carpetas en comun
en & DRIVE

Responsable: Apoyo administrativo
de la Red E-Crea socializa y entrega
al equipo de trabajo.

FORMATOS PARA EL REPORTE DE
INFORMACION ESTADISTICA

SUB - Base de Datos
Beneficiarios de Actividades

T

Nota: los formatos institucionales para el sistema de Gestion
Documental y Gestion de calidad los encuentra en el siguiente enlace

httos://drive google.comy/dnive/folders AWQPIFYWhOQwIAMkkuMw.h_
1GfEquAf

DILIGENCIAMIENTO —
FORMATOS =2

Cada equipamiento de la Red E- (
Crea contara con los formatos
fisicos y digitales para el debido
diigenciamiento.

Responsable directo: Gestor
Cultural y Productor del CEDA



https://www.canva.com/design/DAF6BBTTgoc/ye5O8E_1gMoH7r4tRUlFAQ/edit

Figura 4

Instructivo Guias Red E-Crea

2 Diligenciamiento del formato
sSuB

1 El ciudadano(a) elige la
actividad formativa a la
que quiere acceder

2. Bl ciudadano (a) ) diligencia el
Formulario de Inscripcion para
talleres junto con el de Cesion de
FO-GECU Base de Datos Beneficiarios de d R do & da
Actividades Formativas RED E CREA- srechios. e imagen 4| caoe.
Inscripcion de Participantes Para el formato fisico es
necesario adjuntar una copia del
documento de identidad y la
firma. Si se diligencia el formato
NICRPCIONLUGAR CEL SERVCIO digital, solo es necesario ingresar
los datos solicitados.
ovpRR—

3. Debe asegurarse desde el A
equipamiento anunciarle al ciudadano '
(a) que sus datos seran tratados de

Pt Syl rom 04 o rts Y

3100 mapuests 03 come roprasenisnis e (made pocim s b6 3
scase

forma exclusiva y anonima, de e
acuerdo con la politica institucional
de tratamiento de datos.

et corom: teBeachan (o e aken @

4. Verificar que toda la informacion
solicitada este diigenciada y
completa, no pueden guedar espacios
vacios. En el formato digital se debe

revisar el archivo de excel donde se
alojan las respuestas.

J

5. Digitar esta informacion en el E
formato SUB, tomando como base ~=
los datos alojados en el excel de
respuestas o en el archivo fisico, se

debe ingresa los datos que solicite el i e

formato SUB .
: ,\ 6. Reportar al apoyo

administrativo de la Red E-CREA
T ':/ los primeros 5 dias del mes
siguiente el formato SUB.



https://www.canva.com/design/DAF6BBTTgoc/ye5O8E_1gMoH7r4tRUlFAQ/edit
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6. Conclusiones.

A partir de lo expuesto anteriormente se puede concluir que el sistema de informacion y
reporte oportuno de datos, son recursos importantes para las organizaciones, ya que son
relevantes para la toma de decisiones. En el caso del proyecto de la Red E-Crea, el sistema de
informacion da cuenta de la gestion de los recursos publicos asignados para la ejecucion de las
actividades y talleres dirigidos a toda la comunidad que habita los equipamientos culturales,
ademas de ser un respaldo importante para el Sistema de Gestion de Calidad y Gestion
Documental; por lo tanto, se debe resaltar que el reporte de la informacion estadistica se debe
realizar en los tiempos establecidos por el equipo administrativo, es por esto que los funcionarios
contratistas deben conocer los procesos del sistema de informacion y gestion de calidad, ademas
de identificar los formatos institucionales para el reporte de informacién estadistica, procesos
que se encuentran plasmados en el manual de procedimientos administrativos de la Red E-Crea
pero que no cuentan con un formato exclusivo de los procesos que describa la entrada,
desarrollo, salida, responsable del proceso, tiempo, documentacidn, requisito, entre otros, como
lo puede tener un mapa de procesos, asi mismo, no se cuenta con instructivo guia para los
funcionarios contratistas que lleguen nuevos al equipamiento y ain no reconozcan los formatos y
el proceso para diligenciar, es asi que para este trabajo se disefia un prototipo de mapa de
procesos y un prototipo de instructivo guia, los cuales son modificables segln la necesidad de los
procesos.

Se espera que con los resultados planteados en este trabajo se logré minimizar los
tiempos de espera para la recoleccion de informacion, es decir, que el reporte de informacion se

realice con los procesos y tiempos establecidos en el mapa de procesos y esto a su vez le permita



al equipo administrativo brindar informes de gestion y respuestas a PQRS y a derechos de

peticion en el menor tiempo posible.
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