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CONTROL DE CAMBIOS

No. DE

APROBACION

A DE

FECHA

| VERSION

DESCRIPCION

004

16/04/2018

1.0

Adopcion del Procedimiento

017

18/06/2018

2.0

Actualizacion del objetive del procedimiento, alcance,
responsabilidades, lineamientos y/o politicas de operacién y
descripcion de actividades.

Se ajustd el formato PM02-PR0O3-F01; cambio de nombre
del formato.

Ademas, se incluyeron nuevos documentos PMO2-PRO3-
FO3; PM02-PRO3-F04; PMO2-PRO3-FD5; PM02-PR0O3-INO1,
PM0O2-PRO3-IN0O2; PMO02-PRO3-IN0O3; PMO02-PRO3-INO4,
PMO2-PRO3-INO5; PMO2-PRO3-INOG; PMO2-PRO3-PTO1 vy
PMO2-PRO3-MDO1.

09 2-

M6 OCT. 2mg

Se eliminan los instructivos PM02-PR03-ING2; PM02-PRO3-
INO3: PMO2-PRO3-IND4; PMD2-PRO3-INOS; PMO2-PRO2-
INOS-esta informacién se incluyd en el procedimiento.

09 2-

1 6 OCT. 201

Se eliminé el modelo PMO02-PRO3-MDO1 . Compromiso
consentimiento informado, la solicitud de admision al
programa de veoluntariado social en proteccién y bienestar
animal y PM02-PR03-FO05 Caracterizacion voluntariado por
lineas de accion porque se incluyen en la plataforma.

09 21

6 OCT. 2019

3.0

Se actualizd el objetivo del procedimiento y las actividades
desarrolladas, se fortalecid las lineas de accibn, se
identificé que pueden hacer y que no pueden hacer los
voluntarios, asi como los horarios y las areas permitidas
para que ingresen los voluntarios.

Se incluyd en el procedimiento la informacién de los
instructivos PM02-PR03-IN02; PMO2-PRO3-INO3; PMOD2-
PRO3-IN04; PM02-PR0O3-IN05; PM02-PRO3-INOG.

09 2116 OCT. 201

3.0

2.0

Se actualizaron los formatos:

PM02-PR0O3-F01 Solicitud de Voluntarios
PMO02-PRO3-F03  Evaluacion  de
encargados de |a actividad
PMO02-PR0O3-F04 Cronograma actividades voluntariado

retroalimentacion
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1. OBJETIVO

Es_tahlemr' 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 recepcion 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 accidn, 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 acompafiamiento 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 acciéon que se establecieron en el Instituto; la asistencia a las
actividades depende de su disponibilidad de tiempo.

4.1 Requisitos para ser voluntario:

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

Ser mayor de 18 anos.

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

Certificado de vacunas de tétano, hepatitis B y rabia para medicos 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 proteccion y el bienestar animal.

Aceptar el reglamento interno del Programa Distrital de Voluntariado 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

Apropiacion de la estrategia de sensibilizacion en Proteccion y Bienestar Animal del Instituto.
Multiplicadores la estrategia de sensibilizacion en Proteccion y Bienestar Animal del Instituto.
Acompafiamiento y apoyo a los eventos de sensibilizacion requeridos en los diferentes
escenarios y programas que tiene el Instituto.

Logistica

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

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

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

Dirigir al animal de compafiia con su responsable donde el médico veterinario correspondiente
(implantacion o valoracion), siempre impartiendo el orden de las filas, para evitar asi
inconvenientes entre los animales de compafia que tomaran los servicios prestados

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

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

PEQ1-PRO1-FO1: V3.0 Pagina 4 de 12



ALCALDLA MAYOR

@ PROCESO APROPIACION DE LA CULTURA CIUDADANA
PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

DE BOGOTA DU

g Coédigo: PM02-PR03 Versién: 3.0

Bienestar animal

« Embellecimiento y acicalamiento de animales rescatados o beneficiarios,

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

« Apoyo a jornadas de adopcion de acuerdo a los procedimientos establecidos.

« Cooperacién en la promocién al Programa Distrital de Hogares de paso

» Realizar paseos y recreacion de caninos y felinos.

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

« |mplantacién de los microchips a los animales siguiendo las instrucciones dadas por el médico
veterinario del evento o la Unidad.

e Apoyar a los meédicos veterinarios en la Unidad de Cuidado Animal en el analisis de
comportamiento animal.
Apoyar a los médicos veterinarios en las sensibilizaciones en temas de comportamiento animal.
Apoyar las visitas de verificacion realizadas a los integrantes de la Red de Aliados del Instituto.

Participacion Ciudadana

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

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

= Manipular residuos peligrosos.

« Permitir que introduzcan la mano u ofras 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 publicarias o
exponerias sin previa autorizacién del Instituto.

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

« Dar diagndsticos ni realizar formulas médicas.

« 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.

s Suministrar informacion 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.

« Extraer o reubicar animales sin autorizacion de los funcionarios a cargo del evento del Instituto

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

» Solicitar ayuda econdmica o entregar prebendas utilizando el programa como excusa para beneficio propia.

» 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

+ 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

Hirarics «  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 am. a 12:00 p.m.

- 1201 pm.a 2:00 p.m.

g3 INUiLalioiics U

e Cuidado Animal.

4.5 Actividades que debe hacerse para mantenerse como voluntario activo

« 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.

e 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

« Los diferentes responsables de los programas del Instituto deben solicitar los voluntarios a través
del formato Solicitud de voluntarios — PM02-PRO3-F01.

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

« Los voluntarios en caso de que hayan confirmado asistencia y por alguna situacion no pueden
asistir, deben anunciarle al responsable del voluntariado con un dia de anticipacion 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 Subdireccion Cultura Ciudadana y Gestion 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 .
| Anexo Codigo Nombre
x PM02-PRO2-FO1 Solicitud de voluntarios

2 J_ PMO0O2-PR0O3-F03 Evaluacién de retroalimentacitn encargados de la actividad
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No. de
Anexo Cédigo Nombre
3. PM02-PR0O3-F04 | Cronograma actividades voluntariado
4, PM02-PRO3-FOB | Registro asistencia voluntarios
5. PM02-PRO3-FO7 Evaluacién percepcién del evento
6 PM02-PRO3-INO1 | Acompariamiento de voluntarios
% _ Reglamento interno del programa distrital de voluntariado social en el Instituto
! EMDE PRO3-RGO1 Distrital de Proteccién y Bienestar Animal.

6. NORMATIVIDAD ASOCIADA
Ver el formato Matriz de Cumplimiento Legal
7. DEFINICIONES

Ver el formato Glosario

PEO1-PRO1-FO1; V3.0 Pagina 7 de 12




PROCESO APROPIACION DE LA CULTURA CIUDADANA

PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

Cédigo: PM02-PRO3

Version: 3.0

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES CON FLUJOGRAMA INTEGRADO

Trrpo
Responsable/ o Informacidn
Ma Flujograma o Adehcia ated foct tad Comentario
o {En horas)
encargado del
Programa de siprote gnim;
1 Voluntariado / 1 Cormren ola.gov.co. por parte del area de
: Recibir las inscripciones da Subdireccidn electronico sisternas de informacidn cada
los posibles voluntarios Cultura Ciudadana guince dias. el cual se encuentra
y Geslion del en la pagina
¢ Conocimiento
Profeswonal
encargado del Se verfica gue los aspirantes
Programa de hayan dillgenciado la totalidad del
g . Voluntariado f farmato y cumplan los requistos
2 ¥ Verificar si es mayor de edad Subdireccién 2 NA minimos para hacer parte del
Cultura Cludadana programa y anexen los soportas
l ¥ Gestion del que evidencien los requisitos.
Conocimiento
Profesional
si encargado del
Programa da
Voluntariado /
3 Subdireccisn MA MNA MNA
NO Cultura Cludadana
y Gestion del
Conocimiento
Profesional
ancargado del 5
Informar al aspirante a Programa de f;u::aﬁf:’wmﬂ :"’:::m:: ::
4 voluntario los motives |, Voluntariado / 0.25 Correo h cidn & invitario ";m'
de negacion Subdireccién : sleciréeicn | [ M8GACIOR & WIVRArD & VOher &
Cultura Ciudadana inscribirse cuando cumpla la
l y Gestion del mayoria de edad.
Conocimiento
Profesional
v encargado del
: Programa de
5 Consclidar ta informacion de los Valuntariado / 1 di dilioa Se debe ingresar la informacidn
- aspirantes Subdireccién Base do dada en la base de datos
Cultura Ciudadana
l ¥ Gestidn del
Conocimiento
Profesianal
encargado del i s
Informar los aspirantes el total de Programa de f;u'::;'ﬁ:l“’: mmam “;
8 requisitos para ser voluntano., Valuntariado / ' — corme
A } Subditaccién o datos | elecirdnico y gue este pendiente
Cultura Ciudadana de las fachas de formacidn que
y Gestién del dictara el Instituto.
Caonocimianto
Profesional
en ado det —_ ;
Invitar a |3 formacian al Pﬂn;?;mn de Remite la invitaciéan, |I'ld'I‘DI1'H:|ﬂ la
. voluntario Voluntariado / 3 Corrmo fecha y lugar de realizacién da la
' | Subdireccién electrénico | 10MAada 3 través de comeo
y Gestién del la respectiva Inscripcidn
Conocimianto
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

Codigo: PM02-PRO3 Version: 3.0
Na Flujograma piiasbion(ill| WMpondil (el prion Comentario
H'l}“ . = . =l
En Ila formacién se brinda
Profesionates informacién general del Institute,
Participacion debares y derachos de
Ciudadana - voluntariado, lineas de accidn,
8 Educacidn / 8 Ficha de Etslng:n basica. estrategias de
; . Subdireccion caracierizacién ucacion ¥y sensibilizacion,
Realizar la formacion Cultura Ciudadana comportamiento  animal, entre
y Geslion del otros temas. Se debe dejar
l Conocimiento avidencia en el listado de
asistencia a evenlos.
Se invita al aspirante a formalizar
su parficipacién como voluntario a
través de un link que despliega un
Profesional formulario que permite cargar los
encargado del documenlos de: cédula de
: Programa de Gorii ciudadania,  afillacion  EPS,
g Invitar a formalizar el proceso de Voluntariada / 1 alectrinico certificado de vacunas cuando
; veluntariado Subdireccidn PMOZ-PROZ-RGO1 aplique, asl como dar aceplacién
Cultura Cludadana al compromiso de cansentimianto
y Gastion del informado y el Reglamanta intamao
Conocimienta dgel Programa  Disiital de
Voluntarado Social en & Instituto
Disirital de Proteccidn y Blenestar
Animai.
Profasional
encargado del
Programa de Revisa que los aspirantes que
10, v"u'undl;m;:a::::ia‘;mdﬁn Eﬂg:m:; 1 Plataforma | tomaron la formacién realicen la
bt o Cickure Cradbdanis formalizacién en la plataforma,
l y Gestion del
Conccimiento
Profesional
encargado del
NO Programa de
b & proceso’? g‘:::;wod:n; A e NA
Cultura Cludadana
si y Gestion del
Conocimiento
Profesional
encargado del
Programa de
12 Informar la aceptacion como Valuntariado / ” Correo Se debe informar su aceptacion a
' vakuntano al pragrama, Subdireceion electrénico | través del correo electronico.
Cultura Ciudadana
y Gestion del
) 4 Congcimiento
Profesianal
encargado del ualizar |a base de
Mantener competencia del grupo Programa de gaum:'::nﬁ:d v-riﬁa que el equipo
13 de voluntariado o oo 1 Base de datos | de voluntarios se forme y participe
ubdireccion en los eventos que promueva el
Cuttura Ciudadana Institulo.
y Gestion del 2
Conocimiento

PE01-PRO1-FO1: V3.0

Pégina 9 da 12




o f o

PROCESO APROPIACION DE LA CULTURA CIUDADANA

PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

Cédigo: PM02-PR0O3

Version: 3.0

Flujograma

Dependencia

it

Informacién
documentada

Comentario

14,

K

.

¥ Verificar vigencia de los
documentos de afitacian y
antecedentes

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Cludadana

y Geslion dal
Conocimianto

documentos

Se debe verificar la vigencia de la
gfillacion a EPS y antecedes cada
res meses &2 todos los
voluntarios

15.

Si

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

N.A

NA

N.A,

16

Solicitar el cargue de los
documentos de afiliacion

:

Profesional
encargado del
Pragrama da
Voluntariado /
Subdireccion
Cultura Ciudadana
y Gestion dal
Conocimianto

Corren
electrdnico

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

17

¥ Verificar cargue de
documentos

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

Plataforma

Sa deja evidencia en &l comeo
elecirinico da! cumplimiento de
cargue.

18.

Profasional
encargado del
Programa de
Voluntariado /
Subdireccidn
Cultura Ciudadana
¥ Gestidn del
Conocimiento

N.A,

MN.A.

NA

19,

Realizar exclusion del
voluntario

Prafesional
encargado dal
Programa de
Voluntariade /
Subdiraccion
Cullura Ciudadana

y Geslidn dal
Conocimianto

PMO2-PROZ-RGOD1

Se debe informa la exclusién del
voluntariado de conformidad con
el Reglamento intemo del
Programa Distritaf de Voluntariado
Social en el Instituto Distrital de
Proteccidn y Bienestar Animal al
voluntaria.

Soficitar voluntarios al
responsable del programa

Profesional
encargado del
Programa de
Voluntariada /
Subdireccidn
Cultura Ciudadana
y Gestion dal
Conocimients

PMO2-PRO3-FO1

Se debe diligenciar el formato
compietamente y entregar  al
responsable del programa de
voluntariade con una anterioridad
al evento de 5 dias habiles.

PEO1-PRO1-FO1; V3.0
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No. Pilogramal Informacién a
g documentada T
3 Profesional
encargado del Se debe incluir la informacidn
Programa de suministrada en la solictud
24 _ Voluntariado / 2 PMO2-PRO3-FO1 | voluntarios para conocer la
' Diligenciar el cronograma Subdireccién PMO2-PRO3-FO4 | actividad, fecha, hora del evento,
|programa voluntariado Cultura Cludadana lugar y cantidad de wvoluntarios
! y Gestidn del que se necesitan.
; Conocimiento
Profesional
“ﬁ“ﬁmﬁ Se debe enviar a los voluntarios el
T cronograma de aventos
Voluntariado / Cormeo e "
.l Invitar a los voluntarios a 1 adjuntando &l link para inscribirse,
inscribirse en los eventos. P i W eleclionico | o) sistema cierra el cupo del
¢ y Gestion del evento de acuerdo a los inscritas.
Congcimianto
Profesional Se remite un cormeo electrdnico
encargado del con la informacién del evento,
Programa de Caiiteo fecha, horario y lugar, Al igual, se
5 Voluntariado / anexan los instructivos
23, Contactar a los voluntarics Subdireccion 1 electrénico correspondientes para el comecto
Culturs Ciudadana - desarrolic dos (2) dias antes del
l y Geslion dal evento, para conocer |las lareas
Conocimianto que puedan realizar,
3 . Profesional ancargada i
Confirmar la asistencia de del Programa de Enviar cuadro con los nombres de
24 oluntarios al solicitante Voluntariads / 05 Cofreo los voluntarios, nimero de cédula,
! T Subdireccidn Cultura ! electrénico numero de celular v contacto en
Ciudadana y Gestion caso de accidente.
del Conocimiento
! ] Depende Firnar come evidencia de
25, Asistir al evento solicitado Voluntario del | PMO02-PRO3-FO6 | participar en el evento |a lista de
i evento asislencia.
Organizar el equipo de ;
voluntarios en el desarroilo las Pm‘“':":LI Recibir & los voluntarios el dia y
\actividades del avento a;r.:nrga o e hora sefalada, explicar que
"n.l';luugnrt':r.l.:dn / actividades se van a realizar,
28, Subdireccid 025 NA entregar los  elementos 0o
Citre a . herramientas para la actividad y
y Gﬂ!ﬂgﬂ dntm scompafiar permanente a los
Conpaimismo voluntarios en &l evenio,
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PROCESO APROPIACION DE LA CULTURA CIUDADANA

PROCEDIMIENTO PROGRAMA VOLUNTARIADO SOCIAL

ALCALDMW MATOR
OE BOGOTA D.C.
Bl Cédigo: PM02-PR0O3 Version: 3.0
Responsable/ médmo Informacién
e e i i Dependencia | esvado | documentada Comentario
En horas)
Se debe evaluar en el formato
establecido y  remitifio  al
responsable del programa de
Responsable del voluntarios para su  postenor
programas dal digitalizacidén y andlisis de Ia
il | e ———— instituto que solicito | 05| PMO2-PRO3-FO3 |0 ormacion buscando fa mejora
por evento los voluntarios. continua y potenciar habilidades
del voluntario, actualizando la
¢ caracterizacidn de  voluntariado
lineas de accion.
Profesional
a;,“ﬁa;:::t Se les enviard a los voluntarios
Realirar encuesta de parcapcion \.I'nﬁ?nwhdn ' participantes de las actividades el
28, de actividades por parte de los Subdirsccién 2 PM02-PRO3-FOT | formularic  para que sea
voluntarios Cultura Ciudadana diligenciade en un periodo de
y Gestion del ocho (8) dias.
Conocimiento
u:;“r::dﬂ-:?ﬂm Se realiza informe mensual sobre
Programa de el mnmbdadqdu participacion de
= R _ ; Voiuntarsts / Documentoge | 108 Voluntarios, incluyendo la
X ealizar informes requeridos Subdireccidn 4 informe Mensual tabulacion de las encuestas
Cultura Ciudadana maﬁm:lu:h ¥ 4 anqu:tarfn m;'
y Gestion del it il o
Conocimiento
Profesional
'ﬂﬁﬁ:::l Se elabora de Icumu_ai tempo
Elaborar y entregar la Voluntariads / Cariificado pmmdﬂ por &l voluntario frente a
30. certificacidn a los voluniarios Subdireccidn 2 sz‘mm Ia rﬂgﬂ“a‘du‘ en el formato de
Cultura Ciudadana Registro nhmm _vnlunt-rlm y
y Gestion del de acuardo a fa solicitud.
A Conocimiento
N\ Archivarios
™ soporias / )
. meferentes al Profesional
. voluntariado encargado dal
f,:;“mﬂ;:.‘:di“, Se debe archivar la informacidn
i R Subdireacioh 2 Soportes de acuerdo con la tabla de
; Cultura Ciudadana Palencin docorneial,
@—b y Gestion del
Conocimianto
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