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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para brindar formacién integral a la comunidad mediante la
coordinacion de las areas de las escuelas de formacién artistica que cuentan con oferta
centralizada para el aprovechamiento del tiempo libre de la ciudadania del municipio de Cajica.
2. Alcance

Inicia con la solicitud de contratacion de maestros para de esta manera realizar una construccion
y adaptacién al plan de trabajo a realizar durante el afio en curso, que a su vez contemplara las
actividades relacionadas con el proceso de formacion artistica entre las cuales se encuentran: las
inscripciones, las clases, las muestras y conciertos y la evolucion de los procesos segln lo
propuesto por el plan pedagdgico y de esta manera, finalizar con la redaccion del informe final de
gestion anual.

3. Definiciones

Son espacios de caracter social, que permiten el acceso a los procesos
de formacién integral a nifios, jovenes, adultos y adulto mayor a través del
Escuelas de aprendizaje de las diferentes areas de las artes (Musica, Artes Esceénicas,
formacion artistica | Artes visuales y oficios, banda sinfénica y literatura). Brindando espacios
ladico-creativos de didlogo para fortalecer sus valores sociales,
democraticos y la convivencia ciudadana.
Se refiere al espacio de interaccién donde el principal eje es la musica,
brindando la posibilidad de aprender, proyectar y disfrutar de la formacion
musical que abarca la interpretacion de diversos instrumentos musicales,
asi como el dominio de la voz y los procesos gramaticales.
Se refiere al espacio de interaccion destinado a toda forma de expresion
Escuela de artes capaz de reflejarse en la escena, abarcando disciplinas tales como la
escénicas danza, el teatro, el bienestar corporal y todo tipo de creacion artistica que
se presente en algun tipo de espacio escénico.
Es el espacio asignado para tratar todo lo referente a las tradicionales
artes plasticas, asi como las expresiones que incorporan nueva tecnologia
orientada al arte o0 elementos no convencionales, Es asi que la pintura, la

Escuela de musica

Escuela de artes

visuales o ) N
escultura, el dibujo, la fotografia entre otras disciplinas, hacen parte de
esta escuela y su mayor componente expresivo es el visual.
. Es quien se dedica a la aprehension, puesta en practica y lectura de
Estudiante q P 5 P P y

conocimientos sobre alguna disciplina o arte

Es aquel documento en donde se especifica la estrategia pedagogica, a
seguir en las diferentes escuelas de formacién, como carta de navegacion
que encierra la metodologia de ensefianza, las propuestas ludicas, las
tematicas y tiempos de ejecucion.

Plan nacional de Pretende establecer una politica de Estado hacia la musica, que
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musica contribuya a fortalecer la expresién musical individual y colectiva como
factor de construccién de ciudadania, y a favorecer la sostenibilidad del
campo musical a través de la inversién publica continuada y de la
articulacion de actores, en condiciones de equidad.

4. Documentos de referencia y normatividad

Ley 115 de 1994 “Por |a cual se expide la ley de educacién’.

Ley 397 de 1997 “Por la cual se desarrollan los Articulos 70, 71 y 72 y demas Articulos
concordantes de la Constitucion Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y
estimulos a la cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas dependencias.”

Acuerdo N°007 del 09 de abril de 20219 “Por medio del cual se institucionaliza la escuela de
formacion artistica y cultural de Cajica, se deroga el acuerdo N°24 del 2013 y se dictan otras
disposiciones.

5. Responsables del procedimiento

Director ejecutivo.
Coordinador (coordinaciéon general EFA).

6. Relacion de formatos y anexos

- MIS-GEF-PC-001-FM-002 FORMATO PLAN PEDAGOGICO - FORMACION ARTISITICA
CENTRALIZADO.

— MIS-GEF-PC-001-FM-003 LISTA DE ASISTENCIA INSTITUTO DE CULTURA.

- MIS-GEF-PC-001-FM-004 REUNION PADRES DE FAMILIA.

- FORMATO INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES PEDAGOGICAS.

~ INFORME SEMESTRAL DE PROMOCION DE ESTUDIANTES.

— MIS-GEF-PC-001-FM-007 FORMATO INFORME DE IMPLEMENTACION DEL PLAN
PEDAGOGICO.

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No. Descripcion de la actividad . Potiancaie Fulta de.control
Area Cargo y/o registro
Identificar la necesidad de
contratar formadores:

1, Se identifica la necesidad de EFAC Coordinacién | Contratacién.
contratar formadores de acuerdo a ' general. Direccién ejecutiva.
la cobertura e intensidad horaria
que requiere las escuelas.

g Socializacién proyecto, Plan EFAC Coordinacién 3
Pedagdgico y procedimiento de ' general. Acta de reunién
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clase de las EFAC:

Se especifica en qué consiste el
proyecto, el Plan Pedagdgico a
través del documento de iniciacion
previamente realizado por el
coordinador general del instituto
de cultura.

Planeacion de las actividades:
Se elaboran los cronogramas para
la distribucién de  horarios
espacios de clase y muestras
recurrentes.

EFAC.

Coordinacioén
general.

Horario.

Delimitacion de la oferta de los
talleres de formacion:

Se definen la intensidad de clases
y los horarios; se diligencia el
formato del Plan Pedagdgico y se
realiza una induccién acerca del
envio de la planeacién de clases.

EFAC.

Coordinadores
de area.

Acta de reunion.
MIS-GEF-PC-001-
FM-002 FORMATO
PLAN
PEDAGOGICO -
FORMACION
ARTISITICA
CENTRALIZADO.

Acompanamiento en la
proyeccion de la resolucién de
inscripciones

Desde la coordinacion de las
5. escuelas de formacién se realiza

Direccion
Administrativa

Coordinacion

Director

Coordinadores

Acto administrativo

Correo electrénico: nars@culturacaiica.aov.co

it

fysesss

el acompafamiento de Ia | general. Resolucion de
proyeccién de la resolucion de L inscripciones.
; L ) - ., Asesor juridico
inscripciones al area juridica en | Gestion
los parametros generales del | juridica
proceso de inscripciones.
Direccién
Apertura de inscripciones a | Administrativa .
estudiantes: Tecnico
o s administrativo | Software de las
6. Se realiza la apertura de | Contratacion y —— e
inscripciones por medio del | presupuesto s L
Contratistas de | formacion
software de las escuelas de apoyo
formacion Contabilidad
Direccion: Calle 1A #0-40
Cajica - Cundinamarca ﬁ} o CABIO
Teléfonos: (57+1) 310 584 4637 - 310 205 6145 %@F RAMIREZ |

e

caJica
| SIEMPRE
= i | DIFERENTE



SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE CAJICA

GESTION DE ESCUELAS DE FORMACION ARTISTICA Y CULTURAL

PROCEDIMIENTO FORMACION ARTISTICA CENTRALIZADO

INBTITUTD MuNICIPa L
BIE QULTURA Y TURISMO

e CODIGO: MIS-GEF-PC-001 VERSION: 05 FECHA: 28/06/2022 P4gina 4 de 6

Profesional
administrativo

Coordinacién

general
Direccién
Realizar e —_ Administrativa
iza s
: ;g P . y Gestion
asignacion de horarios: se| . ; L
realiza el proceso de inscripcion inancicra Teeftieo
P P Encargado de | administrativo | Registros software
7 por medio del software de las
d aspueias-de foRnasEsn la plataforma de las escuelas de
c . 3
de Contratistas de | formacion

inscripciones apoyo
Coordinacién
general
Coordinadores

Se le indica a cada estudiante el
horario, maestro y lugar asignado.

Reunion de bienvenida vy
presentaciéon del personal
docente.
Se presentan los maestros | _. ..
. Direccién . iz
contratados por el Instituto de | . . Coordinadores | Acta de reunién.
: . ejecutiva.
Cultura en diferentes reuniones de y
padres de familia y estudiantes, Maestros. Lista de asistencia.
: EFAC.
con el fin de establecer
parametros, en el desarrollo del
proceso formativo y se da inicio a
las clases.
Entrega de material de trabajo:
Se realiza la entrega del material
de inventario requerido para el
desarrollo de las actividades | Gestién de
educativas y ludicas de acuerdo | almacén
con lo establecido en el
procedimiento de almacén,
proceso de gestion de recursos
fisicos y tecnolégicos.

10. | Inicio y Seguimiento Coordinadores
L EFAC. ;i
acompanamiento al desarrollo de area.

FORMATO DEL
Almacenista SOFTWARE SA-
LIDA DE ELEMEN-
Profesional TOS CON CO-
universitario DIGO: almC07.001
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de clases: MIS-GEF-PC-001-
Se da inicio a las actividades FM-005 FORMATO
relacionadas con el proceso de ?UFSLRIgnEEAMCF'EFII\]\;I
formacion. . DADES PEDAGO-
Se realiza un seguimiento por GICAS.
parte de los coordinadores
teniendo en cuenta la planeacion
de clases y la coherencia de esta MIS-GEF-PC-001-
con relacién al Plan Pedagogico, FM-007 FORMATO
asi mismo se  hace un INFORME DE
acompafiamiento a  algunas IMPLEMENTACIO
sesiones de clase para de esta N DEL PLAN
manera; plantear estrategias de PEDAGOGICO
fortalecimiento si estas se
requieren.
Se realiza
diagnéstico del
estudiante para
determinar la

Reunién coordinadores de area promocion.

y generales centralizado: . MIS-GEF-PC-001-

Ll Se. -evalua la e‘Jecucnon de EFAC. Coqrdmadores EM-006 INFORME

actividades y se realiza el balance de area. DE ACTIVIDADES

de asistentes a los cursos y PEDAGOGICAS

horarios. DE LAS
ESCUELAS DE
FORMACION
ARTISTICA ¥
CULTURAL.

Socializacion final de gestion

anual centralizado:

12 Se informan detalladamente los Bl e
- | resultados obtenidos en cuanto a | EFAC. : Acta de reunion.
s - . - de area.

formacién, gestion y divulgacion

de cada escuela de formacién

centralizada.
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grchlvohqe los tliocurc;loecnut;s; n o Responsable
18 (=€ SiEhven oS (MEMOS | A rchivo. de gestién de | FUID.
generados durante la ejecucion .
- archivo.
del procedimiento.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio
29/5/2015 01 Se crea el documento
07/07/2017 02 Se actualizan las actividades del Procedimiento
13/07/2018 03 Se reorganizan Iosl f:odrgos de .Ios formatos por
depuracién de los mismos
28/06/2022 04 Se modifican actIV|dade§ (Ijel procedimiento y la
normatividad
12/01/2023 05 Se actualizan las actividades del Procedimiento

CONTROL DE EMISION

-

Direccion: Calle 1A #0-40
Cajicd - Cundinamarca

Responsable Nombres y apellidos Firma Cargo
. - Coordinador EFA
Elaboro: Sergio Camargo
9 E Z=D (OPS)
Reviso: Miguel Ricardo Quiroga Respansable SGC
(OPS)
Aprohé: Shirley Jiménez Pr.ofemlonalll
Universitario ;
Adopto: Héctor Moncada Director Ejecutivo
|
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