PROCESO APROPIACION DE LA CULTURA CIUDADANA

ALCALDIA MAYOR

PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

DE BOGOTAD.C.

___AmeME |
e Diaieinal @ Fromscedn
e et pas

Cédigo: PM02-PR03

Version: 3.0

CONTROL DE CAMBIOS

No. DE ACTA DE
APROBACION

FECHA

VERSION

DESCRIPCION

004

16/04/2018

1.0

Adopcién del Procedimiento

017

18/06/2018

2.0

Actualizacién del objetivo del procedimiento, alcance,
responsabilidades, lineamientos y/o politicas de operacion y
descripcién de actividades.

Se ajusté el formatoe PM02-PR03-F01; cambio de nombre
del formato.

Ademas, se incluyeron nuevos documentos PM02-PRO3-
F03; PM02-PR03-F04; PM02-PR03-F05; PM02-PR03-IN0O1;
PM02-PR0O3-IN02; PMO02-PR03-IN03; PMO02-PR03-IN04;
PMO02-PR03-INO5; PM02-PR03-IN06; PM02-PR03-PT01 y
PM02-PR03-MDO1.

092

f°6 OCT. 201

N.A.

Se eliminan los instructivos PM02-PR03-IN02; PM02-PRO3-
INO3; PMO02-PR03-IN04; PMO02-PRO3-IN05; PMO02-PRO3-
INO6-esta informacién se incluyé en el procedimiento.

09 2-

I1 6 OCT. 2018

N.A.

Se eliminé el modelo PM02-PR03-MDQ01 . Compromiso
consentimiento informado, la solicitud de admisién al
programa de voluntariado social en proteccion y bienestar
animal y PM02-PR03-F05 Caracterizacion voluntariado por
lineas de accién porque se incluyen en la plataforma.

09 21

6 OCT. 2019

3.0

Se actualizd el objetivo del procedimiento y las actividades
desarrolladas, se fortalecié las lineas de accidon, se
identific6 que pueden hacer y que no pueden hacer los
voluntarios, asf como los horarios y las areas permitidas
para que ingresen los voluntarios.

Se incluyd en el procedimiento la informacion de los
instructivos PMO02-PR03-IN02; PMO02-PR0O3-IN03; PMO02-
PRO3-IN04; PM02-PR03-IN05; PM02-PRO3-IN06.

09 2 116 OCT. 2019

3.0
2.0

2.0

Se actualizaron los formatos:

PMO02-PR03-F01 Solicitud de Voluntarios
PM02-PR0O3-F03 Evaluacion de
encargados de la actividad
PMO02-PR03-F04 Cronograma actividades voluntariado

retroalimentacion
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No. DE ACTA DE
APROBACION FECHA VERSION DESCRIPCION
Se crearon los formatos
1.0 PMO02-PR03-F06 Registro Asistencia Voluntarios con el fin
[] g 2 . 1 6 OCT 2018 de realizar seguimiento de participacién de los voluntarios
) en las diferentes actividades.
1.0 PMO02-PR03-F07 Evaluacién percepcion del evento.
AUTORIZACIONES
ELABORO: _ REVISO APROBO
: : OFICINA ASESORA DE
(Area Técnica) PLANEACION LIDER DEL PROCESO

Nombre:

Juan Pablo Olmos
Maria Isabel Montealegre

Nombfe:

Diana Maria Mora Ramirez
Ruth Yanina Bermudez R.

Nombre:

Luisa Margarita Ramirez S.

Profesionales
Subdireccién de Cultura
Ciudadana y Gestién del
Conocimiento

Profesionales
Oficina Asesora de Planeacién
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Subdirectora
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Conocimiento
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1.  OBJETIVO

Establecer los parametros del programa distrital de voluntariado social de proteccién y bienestar
animal, asi como las actividades, derechos, deberes y aspectos generales en los cudles se enmarca
el programa, buscando fortalecer la participacion ciudadana a favor de los animales.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la solicitud de la persona natural de hacer parte del grupo de voluntariado y
finaliza con la evaluacion del cumplimiento de actividades, la entrega del informe del programa de
voluntariado y el archivo de la documentacion de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental
aprobadas,

3. RESPONSABILIDADES GENERALES

Profesional — responsable del Programa Voluntariado- Subdireccion de Cultura Ciudadana y
Gestion del Conocimiento

Realizar la convocatoria minima una vez al afio para los aspirantes a ser voluntarios del Instituto

Distrital de Proteccion y Bienestar Animal.

- Gestionar las actividades donde soliciten voluntarios y garantizar el correcto desarrollo de los
instructivos del Programa Distrital de Voluntariado Social

- Dar respuesta de negacion o aceptacion de la participacion de los voluntarios en las actividades
de las diferentes lineas de accion, la cual se rige bajo la disponibilidad de estos.

- Realizar invitacion a los voluntarios ya capacitados para participar en las actividades programadas
por el Instituto Distrital de Bienestar Animal previa solicitud.

- Realizar acompafiamiento continuo a diversas actividades donde se soliciten voluntarios.

- Incluir a los voluntarios dentro de los soportes requeridos por actividad como listas de asistencias,
caracterizacion de los voluntarios y evidencias fotograficas.

- Verificar que las actividades desarrolladas por los voluntarios se enmarquen en los lineamientos
del Programa Distrital de Voluntariado Distrital.

- Desarrollar las evaluaciones y realizar los informes requeridos.

- Verificar el correcto desarrollo de los lineamientos establecidos para el Programa de Voluntariado

Social del Instituto.

Profesional de las Subdirecciones de Atencién a la Fauna y de Cultura Ciudadana y Gestion
del Conocimiento

- Desarrollar talleres y/o socializaciones a los voluntarios que hayan cumplido los requisitos y

tengan aceptacion en el programa de voluntariado.
- Realizar acompanamiento en las actividades asignadas a los voluntarios, cuando se requiera.

4. LINEAMIENTOS Y/O POLITICAS DE OPERACION

El programa de voluntarios social del Instituto Distrital de Proteccion y Bienestar animal.
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Los voluntarios son ciudadanos que deciden donar su tiempo y conocimientos para la proteccion y
bienestar animal en las lineas de accion que se establecieron en el Instituto; la asistencia a las
actividades depende de su disponibilidad de tiempo.

4.1 Requisitos para ser voluntario:

e Inscribirse voluntariamente a través de la péagina web o Distrito Appnimal al programa de
voluntariado social en Proteccion y Bienestar Animal.

Ser mayor de 18 afios.

Estar afiliado al sistema de seguridad social en salud o ser beneficiario de este.

Certificado de vacunas de tétano, hepatitis B y rabia para meédicos veterinarios voluntarios.

Asistir a los talleres sobre temas de cuidado y proteccion animal que ofrece el Instituto.

Acordar un plan de trabajo y comprometerse a cumplirlo.

Tener la disposicion de acordar un plan de trabajo y comprometerse a cumplirlo.

Tener empatia y gusto por la proteccién y el bienestar animal.

Aceptar el reglamento interno del Programa Distrital de VVoluntariado Social del Instituto Distrital
de Proteccion y Bienestar Animal (PDVS).

4.2 Actividades que puede desarrollar el voluntariado en las lineas de accién establecidas en
el Instituto

Cultura ciudadana

e Apropiacion de la estrategia de sensibilizacion en Proteccién y Bienestar Animal del Instituto.

e Multiplicadores la estrategia de sensibilizaciéon en Proteccién y Bienestar Animal del Instituto.

e Acompafiamiento y apoyo a los eventos de sensibilizacion requeridos en los diferentes
escenarios y programas que tiene el Instituto.

Logistica

¢ Acompafnamiento a las diferentes actividades programadas para la organizacion de los usuarios
de los servicios del Instituto.

e Apoyar operativamente las actividades logisticas de los eventos de proteccion y bienestar animal
llevados a cabo por el Instituto.

e Apoyar la entrega y/o recepcién de material informativo, divulgativo o pedagdgico y los formatos
institucionales, durante las actividades y/o eventos que se lleven a cabo.

e Dirigir al animal de comparfiia con su responsable donde el médico veterinario correspondiente
(implantacién o valoracién), siempre impartiendo el orden de las filas, para evitar asi
inconvenientes entre los animales de compariia que tomaran los servicios prestados

e |Informar a la comunidad las precauciones que se deben tener con los animales para evitar
inconvenientes con los usuarios.

e Realizar recorridos de acuerdo a lo explicado y establecido por el responsable del evento y los
animales.
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Bienestar animal

e Embellecimiento y acicalamiento de animales rescatados o beneficiarios.

e Apoyo en brigadas médicas y en jornadas de identificacion de animales de compariia de acuerdo
al procedimiento establecido.

* Apoyo a jornadas de adopcién de acuerdo a los procedimientos establecidos.

e Cooperacion en la promocion al Programa Distrital de Hogares de paso

¢ Realizar paseos y recreaciéon de caninos y felinos.

Actividades adicionales que pueden desarrollar los voluntariados médicos veterinarios o
zootecnista en las lineas de accion establecidas en el Instituto

* [mplantacion de los microchips a los animales siguiendo las instrucciones dadas por el médico
veterinario del evento o la Unidad.

e Apoyar a los médicos veterinarios en la Unidad de Cuidado Animal en el analisis de
comportamiento animal.

e Apoyar a los médicos veterinarios en las sensibilizaciones en temas de comportamiento animal.

e Apoyar las visitas de verificacion realizadas a los integrantes de la Red de Aliados del Instituto.

Participacion Ciudadana

e Difundir las diferentes instancias de participacién ciudadana.
e Acompafiamiento en instancias de participacion comunitaria.

4.3 Actividades que no debe desarrollar el voluntariado en las lineas de accién establecidas
en el Instituto

e Manipular residuos peligrosos.

* Permitir que introduzcan la mano u otras partes del cuerpo a las rejas de jaulas, caniles o gateras donde se
encuentran los animales.

» Permitir tomar imagenes o videos o tomarlas en las zonas donde se encuentran los animales y publicarlas o

exponerlas sin previa autorizacion del Instituto.

Firmar los [formatos en los espacios de “firma de médico veterinario”

Dar diagndsticos ni realizar formulas médicas.

e Sacar, acariciar o manipular los animales identificados como agresores y que se encuentran en observacion.

* Tomar fotografias, videos de los pacientes o areas de la Unidad de Cuidado Animal.

e Suministrar informacién a los adoptantes a cerca del estado de salud, edad o temperamento de los animales.

¢ Suministrar alimentos, suplementos, snacks, medicaciones sin previa autorizacion de un médico veterinario.

o Extraer o reubicar animales sin autorizacién de los funcionarios a cargo del evento del Instituto.

* Mezclar animales en el momento de paseos sin autorizacion del médico encargado.

« Solicitar ayuda econémica o entregar prebendas utilizando el programa como excusa para beneficio propia.

e Ingresar a areas no permitidas.

* Realizar actividades de medicina veterinaria sin contar con el titulo de idoneidad que se lo permita.
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4.4 Areas y horarios habilitados para la ayuda de los voluntarios en la Unidad de Cuidado
Animal

) s Zonas verdes
Areas permitidas = Zona de adopciones
« Las indicadas por el responsable del evento.

De acuerdo al evento programado.

En la Unidad de Cuidado Animal
Horarios e Viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
» Fines de semana y festivos de 10:00 a.m. a 2:00 p.m., comprendido en dos turnos:
- 10:00 a.m. a 12:00 p.m.
- 12:01 p.m. a 2:00 p.m.

Siempre cumpliendo las indicaciones de los encargados de la Unidad de Cuidado Animal.

4.5 Actividades que debe hacerse para mantenerse como voluntario activo

e Participar en las actividades convocadas por Instituto, se aclara, si por un término igual o superior
a tres meses no se presenta actividad por el voluntario queda inactivo.

¢ Cada mes debe allegar la certificacion de afiliacion a empresa de seguridad de salud - EPS.
Participar en los talleres requeridos o actualizaciones en los temas de cuidado y proteccion
animal minimo una vez al semestre.

4.5 Disposiciones generales del Instituto

o Los diferentes responsables de los programas del Instituto deben solicitar los voluntarios a traves
del formato Solicitud de voluntarios — PM02-PR03-F01.

e El Instituto debe efectuar convocatoria para las personas que quieren hacer parte del programa,
esta se realiza a través de Distrito Appnimal, pagina web y las redes sociales del Instituto.

e FEl| Instituto a través de la pagina web divulga la informaciéon del Programa Distrital de
Voluntariado Social en Proteccion y Bienestar Animal y los requisitos para ser voluntario y el
procedimiento para tal fin.

e Los voluntarios en caso de que hayan confirmado asistencia y por alguna situacién no pueden
asistir, deben anunciarle al responsable del voluntariado con un dia de anticipacién para poder
cubrir el espacio o dar aviso al lider o encargado de la actividad.

¢ Los voluntarios deben estar plenamente identificados y usar los distintivos que el Instituto defina
a través de la Subdireccién Cultura Ciudadana y Gestién de Conocimiento en cada actividad
donde sean participantes. Dichos elementos entregados a medida que el voluntario asista a las
actividades donde sean convocados y asi mismo confirmen asistencia.

5. FORMATOS Y DOCUMENTOS ANEXOS

No. de e

Ali6xe Cadigo Nombre B
1. PM02-PR03-FO1 Solicitud de voluntarios
2. PM02-PR03-F03 Evaluacién de retroalimentacion encargados de la actividad
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Anexo Caodigo Nombre
3. PM02-PR0O3-F04 Cronograma actividades voluntariado

PMO02-PR03-F06

Registro asistencia voluntarios

PMO02-PR0O3-FO7

Evaluacion percepcion del evento

Acompanamiento de voluntarios

4
5

6. PMO02-PR0O3-INO1
7 PM02-PR03-RG01

Reglamento interno del programa distrital de voluntariado social en el Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA

Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal

7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario

PE01-PRO1-FO1; V3.0
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Tietpo
Responsable/ madno Informacién .
Eibjograma Dependencia estimado documentada Comentario
(Enhoras)
INICIO Profesional N
encargado del Las solicitudes llegan al correo
Programa de voluntari roteccionanimalbog
Voluntariado / 1 Correo ota.gov.co, por parte del area de
Recibir las inscripciones de Subdireccién electrénico sistemas de informacion cada
los posibles voluntarios Cultura Ciudadana quince dias. el cual se encuentra
y Gestion del en la pagina
¢ Conocimiento
Profesional
encargado del Se verifica que los aspirantes
Programa de hayan diligenciado la totalidad del
. x Voluntariado / formato y cumplan los requisitos
¥ Verificar si es mayor de edad Subdireccion 2 N.A. minimos para hacer parte del
Cultura Ciudadana programa y anexen los soportes
l y Gestién del que evidencien los requisitos.
Conocimiento
Profesional
encargado del
; n Programa de
dCumple / Voluntariado / NA NA NA
Subdireccion
NO Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento
Profesional
encargado del ;
Informar al aspirante a Programa de f;u(rf\?arriis;ﬁ?z;i d'il :Iszg?:ﬁ 32
voluntario los motives  |p( A Voluntariado / 0.25 Correo I5 feHgoisn & invitaris 8 Galver a
de negacién Subdireccién ' electrénico 3 0t
d Cultura Ciudadana inscribirse cuando cumpla la
l y Gestion del mayoria de edad.
Conocimiento
Profesional

\4

Consolidar la informacion de los
aspirantes

l

encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccién
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

Base de datos

Se debe ingresar la informacion
dada en la base de datos.

Informar los aspirantes el total de
requisitos para ser voluntario.

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccioén
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

Base de datos

Se reitera los requisitos para ser
voluntarios a través de correo
electronico y que este pendiente
de las fechas de formacién que
dictara el Instituto.

Invitar a la formacién al
voluntario

!
L)

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

Correo
electrénico

Remite la invitacién, indicando la
fecha y lugar de realizacién de la
jornada a través de correo
electrénico, anexando el link para
la respectiva inscripcion.

PE01-PRO1-FO1; V3.0
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Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

Tiempo
Responsable/ maximo Informacion
Ho Flujograma Dependencia estimado | documentada Comenteila
(Enhoras)
En la formacion se brinda
Profesionales informacién general del Instituto,
Participacién deberes y derechos de
Ciudadana - voluntariado, lineas de accion,
8 Educacion / 8 Ficha de legislacion basica, estrategias de
: Realizar Ia formacién Subdireccién caracterizacién | educacion y  sensibilizacién,
Cultura Ciudadana comportamiento  animal, entre
y Gestion del otros temas. Se debe dejar
l Conocimiento evidencia en el listado de
asistencia a eventos.
Se invita al aspirante a formalizar
su participacion como voluntario a
través de un link que despliega un
Profesional formulario que permite cargar los
encargado del documentos de: cédula de
Programa de Coren ciudadania, afiliacion EPS,
9 Invitar a formalizar el proceso de Voluntariado / 1 leahenics certificado de vacunas cuando
: voluntariado Subdireccion PMO2-PRO3-RGO1 aplique, asi como dar aceptacion
Cultura Ciudadana al compromiso de consentimiento
y Gestién del informado y el Reglamento Interno
Conocimiento del  Programa  Distrital  de
Voluntariado Social en el Instituto
Distrital de Proteccién y Bienestar
Animal.
Profesional
encargado del
Frograna dd Revisa que los aspirantes que
10. Y Verificar la forrpahzacncn Volun_tanadpi 1 Plataforma tomaron qIa formacion realicen la
del voluntariado Subdirsceion formalizacién en la plataforma
Cultura Ciudadana P j
y Gestion del
A 4 Conocimiento
Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
iC Subdireccion NA NE NA
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento
Profesional
encargado del
; Programa de
& Informar la aceptacion como Voluntariado / 1 Correo Se debe informar su aceptacion a
; voluntario al programa. Subdireccion electrénico través del correo electronico.
Cultura Ciudadana
J y Gestion del
y Conocimiento
Profesional
encargado del Se debe actualizar la base de
Mantener competen_cia del grupo F”°9f"‘",‘a de datos donde verifica que el equipo
13: de voluntariado Voluntariade / 1 Base de datos | de voluntarios se forme y participe

en los eventos gue promueva el
Instituto.
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Flujograma

Responsable/
Dependencia

Tiempo

(Enhores)

Informacion
documentada

Comentario

14.

v Verificar vigencia de los
documentos de afiliacién y
antecedentes

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestién del
Conocimiento

documentos

Se debe verificar la vigencia de la
afiliacion a EPS y antecedes cada
tres meses a todos los
voluntarios.

15.

¢ Puede confinuar
el proceso?

NO

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccién
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

N.A.

N.A.

N.A.

16.

Solicitar el cargue de los
documentos de afiliacion

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

Correo
electronico

Se solicita por medio de correo
electrénico el cargue del
documento  con plazo de 24
horas.

17.

v' Verificar cargue de
documentos

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

Plataforma

Se deja evidencia en el correo
electrénico del cumplimiento de
cargue.

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

N.A.

N.A.

N.A.

Realizar exclusién del
voluntario

!
()

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

PM02-PR0O3-RGO1

Se debe informa la exclusion del
voluntariado de conformidad con
el Reglamento interno del
Programa Distrital de Voluntariado
Social en el Instituto Distrital de
Proteccién y Bienestar Animal al
voluntario.

20.

Solicitar voluntarios al
responsable del programa

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccién

Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

PM02-PRO3-F01

Se debe diligenciar el formato
completamente y entregar al
responsable del programa de
voluntariado con una anterioridad
al evento de 5 dias habiles,

PEO1-PRO1-FO1; V3.0
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Tiempo
Responsable/ maximo Informacion
Na.
pllesana Dependencia estimado documentada Sementatio
{Enhoras)
Profesional
encargado del Se debe incluir la informacién
Programa de suministrada en la solicitud
21, Voluntariado / 2 PMO02-PR03-F01 | voluntarios para conocer Ila
Diligenciar el cronograma Subdireccion PMO02-PR03-F04 | actividad, fecha, hora del evento,
Iprograma voluntariado Cuiltura Ciudadana lugar y cantidad de voluntarios
y Gestién del que se necesitan.
Conocimiento
h 4
Profesional
e;:;gf’;g: gsl Se debe enviar a los voluntarios el
: : ; cronograma de eventos,
22. Invitar a los voluntarios a \éﬂggitgéi?gn! 1 eIEcc’:ig?]?co adjuntando el link para inscribirse,
inscribirse en los eventos. Cultiira Cludadatis el sistema cierra el cupo del
$ y Gestion del evento de acuerdo a los inscritos.
Conocimiento
Profesional Se remite un correo electrénico
encargado del con la informacion del evento,
Programa de Coren fecha, horario y lugar. Al igual, se
23 Contact | it Voluntariado / 1 slactrénics anexan los instructivos
' CIiacHnS e VOIINLatos Subdireccion instructives | COTrespondientes para el correcto
Cultura Ciudadana desarrollo dos (2) dias antes del
l y Gestion del evento, para conocer las tareas
Conocimiento que pueden realizar.
: . - Profesional encargado :
Gonfirmar la asistencia de del Programa de Enviar cuadro con los nombres de
24 voluntarios al solicitante Voluntariado / 0.5 Correo los voluntarios, numero de cédula,
i Subdireccién Cultura : electrénico numero de celular y contacto en
Ciudadana y Gestion caso de accidente.
del Conocimiento
v
| R t licitad Depende Firmar como evidencia de
25. ISt 2L SVeNto Soliciladg Voluntario del PM02-PR03-F06 | participar en el evento la lista de
i evento asistencia.
Organizar el equipo de Profestonal
voluntarios en el desarrollo las n:;greado dal Recibir a los voluntarios el dia y
actividades del evento epm rg'ama o hora sefalada, explicar que
Volugmariadof actividades se van a realizar,
26. 025 N.A. entregar los elementos o

Subdireccién
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

herramientas para la actividad y
acompafiar permanente a los
voluntarios en el evento.
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PROCESO APROPIACION DE LA CULTURA CIUDADANA

ALCALDIAMAYOR

PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

DE BOGOTA D.C.
AMBENTE r - - =
e St Cdédigo: PM02-PR03 Version: 3.0
; Responsable/ méadmo Informacion
2 Flujograma Dependencia estivado | documentada Somentdl
{Enhoras)
Se debe evaluar en el formato
4 establecido y  remitilo  al
responsable del programa de
Responsable del voluntarios para su posterior
: programas del ’ . digitalizacion y analisis de la
e Reali luacié Mirdarads Instituto que solicito b5 PAQ2:PIRO3:ERS informacién buscando la mejora
ST uacmnTvou : los voluntarios. continua y potenciar habilidades
p e del voluntario, actualizando la
caracterizacion de voluntariado
y lineas de accion.
Profesional
: egcargado SEI Se les enviara a los voluntarios
Realizar encuesta de percepcion kg _ participantes de las actividades el
28. de actividades por parte de los Subdireccién 2 PMO02-PR0O3-FO7 | formulario para que sea
voluntarios e n” Cldatal diligenciado en un periodo de
uyué?estilgn%e? £ ocho (8) dias.
Conocimiento
Profesgmeél | Se realiza informe mensual sobre
SREAaie el consolidado de participacion de
Pregraig de los wvoluntarios, incluyendo la
sy ; Voluntariado / Documento de i *
29. Realizar informes requeridos ; i 4 ; tabulacién de las encuestas
c ﬁubdg»_ec;l(én SR RlicH T realizadas y entregarlo  al
4 uGra t'lg %?na responsable de  participacion
éonzscilm?en?o e
Profesional
eg;zr?;;jg g:l Se elabora de acuerdo al tiempo
30 Elaborar y entregar la Voluntariado / 5 Certificado ::Jrestzqsot rgz;ele:oil;?ta;g?mf;?;te d:
. certificacion a los voluntarios i 5 5 o regi
. c ﬁugdg.ecg;?ana FiDzFRUSRAG Registro asistencia voluntarios y
uyuéesﬁ'gn del de acuerdo a la solicitud.
Y Conocimiento
\ Archivar los /'/
soportes )
. referentes al /,/ Profesional
N voluntariado/ e;cargado gel
3 ; rograma de s : . :
/ ; e debe archivar la informacion
r
31. \ P é Yolutitaneds / 2 Soportes de acuerdo con la tabla de

Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion del
Conocimiento

retencion documental.

PE01-PR0O1-FO1; V3.0

Pagina 12 de 12




