	[image: image1.png]



	SERVICIOS CULTURALES Y ARTÍSTICOS
	Código: M-GC-P-001
	[image: image2.png]Girardota

calid

mn





	
	
	Versión: 01
	

	
	
	Fecha: 01-03-2021
	



1. PROPÓSITO: Dinamizar las expresiones culturales presentes en el Municipio: Música, artes visuales, artes plásticas, danza, teatro, literatura, audiovisuales, entre otros. Mediante la gestión de los recursos y proyectos que enriquezcan la oferta artística y cultural, para el disfrute y reconocimiento de los servicios locales.
2. ALCANCE: Desde la convocatoria de los diferentes programas hasta la verificación y eficiencia de los mismos.
3. DEFINICIONES: 
3.1. Convocatoria: Proceso consistente en un llamado general, por todos los medios de comunicación existentes para tal fin, a toda la comunidad interesada en la inscripción en los diferentes programas ofertados en la Institución.
3.2. Inscripción: Forma como las personas interesadas se vinculan a un programa específico existente en la Casa de la Cultura; para lo cual deberán traer la documentación solicitada, llenar y firmar el formulario para tal fin.
3.3. Programa de enseñanza: Es el derrotero a seguir por cada uno de los profesores, para la enseñanza de los programas establecidos dentro de la Institución.
3.4. Horario de Clase: Es el horario establecido para la enseñanza a los alumnos inscritos en los programas existentes en la Casa de la Cultura.
4. Actividades y como se hace

	ACTIVIDADES
	CONTROLES /
REGISTRO

	EL SUBSECRETARIO DE CULTURA,

Hace un cronograma trimestral de las actividades, para la verificación y diagnóstico de los programas ofertados.

	Cronograma de actividades.

	EL SUBSECRETARIO DE CULTURA,

Establece el número de programas e igualmente el número de docentes necesarios para los mismos; acorde a ello se realiza el proceso de contratación, teniendo en cuenta los requerimientos legales establecidos para tal fin.
	Minuta contrato prestación de servicios personales.

Presupuesto de la vigencia para establecimiento de valores y disponibilidades presupuestales e igualmente Reservas presupuestales.

	EL SUBSECRETARIO DE CULTURA,

Entrega listado de contratistas y programas a convocar al Auxiliar administrativo para su posterior llamado.
	listado de programas a convocar

	EL SUBSECRETARIO DE CULTURA,

Hace boletín informativo para la convocatoria de inscripción a los diferentes programas y se direcciona a todos los puntos claves de información, para ser difundida entre la comunidad interesada; en el que se establece días y horas de clase de cada uno de los programas ofertados y la documentación requerida.
En caso de utilizar fotografías se deberán diligenciar los formatos M-GC-F-001 M-GC-F-002
	Volantes, boletines informativos, comunicados de radio y prensa, entre otros.

Formatos: M-GC-F-001; M-GC-F-002

	RETRETA. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

Hace cronograma mensual de la retreta programada, acorde con los lineamientos dados por el Subsecretario de Cultura. Esta se realiza con grupos formados en la misma Institución y debe hacerse un domingo al mes.
	Cronograma de actividades

	CINECLUB. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

Hace programa mensual de cine club. Dicho programa debe hacerse acorde con los lineamientos dados por el subsecretario de Cultura y teniendo en cuenta la zona urbana y rural del municipio de Girardota. Debe hacerse los días jueves de cada mes en la Biblioteca Municipal; en la que se apertura con un conversatorio de la película programada.


	Cronograma de actividades.
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