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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Version Fecha de Emisién Cambios realizados

1 2023-11-15 Serealizala creacion del PROCEDIMIENTO DE PROPOSICIONES CON EL CONCEJO DE BOGOTA, debido a que este
tema se liderara desde este proceso y separar la gestion de PQRSD de las PROPOSICIONES para gestionar de forma
eficiente y oportuna lainformacién para el andlisis, tramite, articulacion y consolidacion de las respuestas a las proposiciones,
de Control Palitico remitidas por el Concejo de BogotaD. C.

1. LIDER DE PROCESO: CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar de forma eficiente y oportunalainformacién para el andlisis, tramite, articulacion y consolidacion de |as respuestas a las proposiciones de Control Politico remitidas por el Concejo de Bogota D.
C. dentro de los términos legal es vigentes.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la recepcion de la proposicion (cuestionario) del Concejo de Bogota D. C., continlia con la asignacién misional, realizando el respectivo seguimiento para la consolidacion de la respuesta con su
radicacion fina y, termina con laremision en los términos legales vigentes a ente de control.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 1. DESPACHO SECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE

2. GLOSARIO:

CONCEJO DE BOGOTA D. C.: Es una corporacién politico-administrativa de eleccion popular y gjerce sus funciones como suprema autoridad del Distrito Capital. Ejecuta principalmente dos funciones: actividad normativay control politico.

CONTROL POLITICO: Funcién Constitucional de vigilancia que ostentan los cuerpos colegiados de eleccion popular (Concejo Distrital de Bogotd) en 1o que refiere a las acciones y/u omisiones de funcionarios del Estado en particular del Poder
gjecutivo (Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte), de requerir informacion acerca de sus funciones 'y desarrollo de las mismas.

PROPOSICION: Cuestionario que se pone a consideracion de la Plenaria o de la Comisién permanente respectiva, la cual debe contener el tema, |as preguntas, el vocero o los voceros de la Bancada citante, funcionarios citados, personas invitadas y
serd? presentada por el vocero general de la Bancada.

ORFEOQ: Aplicativo de Gestion Documental de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.

3. CONDICIONES GENERALES:

» Todas las proposiciones enviadas por parte del Concejo de Bogota que ingresen a los correos electrénicos dispuesto por el despacho de acuerdo con la solicitud del Concejo deben ser remitidas a correo: correspondencia.externa@scrd.gov.co

* El seguimiento a las proposiciones de control politico se realizara a través de la matriz de seguimiento a proposiciones, la cual reposa en un archivo Excel que contiene los campos de No. proposicion; Fecha de llegada oficial; No. de radicado de
entrada Orfeo; Temética; Fecha de respuesta final y No. de radicado de salida Orfeo permitiendo realizar un control de los tiempos de respuesta segiin los términos de oportunidad de este procedimiento.

» Todas las actividades rel acionadas con este procedimiento deben ser registradas en la matriz de seguimiento a proposicionesy almacenada lainformacion en e Sistema Documental (ORFEO)

« El servidor(a) publico(a) debe dar respuesta registrando el documento asociado, que permita identificar lo necesario para cerrar €l No. de radicado de entrada Orfeo de la respectiva proposicion en e sistema. De igual forma, el responsable debe
vincular larespuesta con lapeticion inicial.

* Se debera dar respuesta desde €l Despacho, a las proposiciones presentadas por parte del Concejo de Bogota a través de las cuentas de correo institucionales asignadas a los funcionarios(as) designados, dirigido a la comision citante del Concejo de
Bogota D.C.

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema gréfico de larelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Procesos que se requieren como proveedor |Qué insumosrequiero del proveedor Procedimiento |Quéseobtiene del procedimiento |Para quién vadirigido €l servicio o producto
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Informacion de la gestion institucional PROPOSICIONES CON EL CONCEJO DE

e Gestion del Direccionamiento BOGOTA

Estratégico

Gestion de la Comunicacién Estratégica

Gestion de la Megjora Continua

Gestion del Conocimiento

Gestion del Relacionamiento con la

Ciudadania

e Gestion de la Formulacién y
Seguimiento de Politicas Piblicas

e Gestion de la Promocion de Agentes y
Préacticas Culturales y Recreodeportivas

e Gestion de Investigaciones,
Observaciones y Andlitica de la Cultura,
laRecreacion y e Deporte.

e Gestion de la Cultura Ciudadana

e Gestion de la Apropiecion de la
Infraestructuray Patrimonio Cultural

e Gestion de Tecnologias de la

Informacion y las Comunicaciones

Gestion Juridica

Gestion Financiera

Gestion de Talento Humano

Gestion Contractual

Gestion Administrativa

Gestion Documental

Gestion de Control Disciplinario Interno

Gestion de la Evaluacion Independiente

Gestion de la Participacion Ciudadana

Gestion de Lectura, Escrituray Oralidad

Respuestas a las proposiciones de Control
Politico

e Concejo de BogotaD.C.

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en € procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.
No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 P Recibir Proposiciones Del Concejo Recibe la proposicion en medio fisico o magnético por parte del|1. DESPACHO SECRETARIA | Delegado Despacho 1 hora proposicion en  medio
Concejo de Bogota?. DISTRITAL DE CULTURA, fisico o magnético
RECREACION Y DEPORTE
2 P Registrar informacion dela proposicion [ Registralainformacion de la proposicion en la matriz de seguimiento( 1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 1 hora matriz de seguimiento a
alas proposiciones. DISTRITAL DE CULTURA, las proposiciones
RECREACION Y DEPORTE diligenciada
3 P Analizar, identificar competencias de la|Se lee, estudiay analiza la proposicion, identificando la problemétical 1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 1 hora Solicitud de proposicién
SCRD de la misma, la competencia de la SCRD y las dependencias|DISTRITAL DE CULTURA, analizada
responsables para dar respuesta a la proposicion RECREACION Y DEPORTE
P Es competenciadela SCRD? Se verificalacompetencia dela SCRD Concejo de Bogota D.C. Asesor(a)/ Responsable designado 1 hora
5 H Reponder que no es competencia de la|Se envia respuesta a Concgjo de Bogota D.C, indicando que la|1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 3 horas Respuesta a la proposicion
SCRD SCRD no tiene |la competencia para contestar esa proposicion DISTRITAL DE CULTURA, por correo electrénico
RECREACION Y DEPORTE
6 H Designar a la(s) é&eals) y dar|Designa a la(s) area(s) responsable del tramite de la proposicion,|1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 1 hora Corre0 - matriz de
instrucciones indicandole que le ha sido asignada la proposicion y e tramite que| DISTRITAL DE CULTURA, seguimiento a las
debe seguir con el respectivo seguimiento en la matriz y e drive]| RECREACION Y DEPORTE proposiciones
creado para la proposicion. Se diligencia el documento formato de
respuesta a proposiciones y se deja constancia a través del correo
electronico.
7 H Elaborar respuestay remitir al Despacho |El drea competente proyecta la respuesta ala Proposicion. Todas las dependencias Profesional &rea competente 14 horas Proyecto de respuesta a la
Proposicion
8 H Verificar larespuestade laproposicién | Se verifica € contenido integral y pertinencia previo a la radicacion| 1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 2 horas Proyecto de respuesta a la|
por Orfeo. DISTRITAL DE CULTURA, Proposicién revisada
RECREACION Y DEPORTE
9 H Cumplelarespuestacon lo requerido? |Andizay revisa las respuestas enviadas por las dependencias junto|1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 1 hora
€ON sus anexos DISTRITAL DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE
10 Y, Aprobar respuestay enviar parafirma |Se radica en el sistema de gestion documental Orfeo, aprueba y|1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 1 horas Orfeo con respuesta de
yenvia paraaprobacion y firmadel la(s) area(s) competentes. DISTRITAL DE CULTURA, proposicion parafirmas
RECREACION Y DEPORTE
11 \% Revisar y firmar la respuesta de la|Lee, andizay revisalarespuestaala proposicion. Todas las dependencias Directores, subdirectores o jefes 1 hora Respuesta de proposicion
proposicion revisaday firmada
12 H Enviar radicado con la respuesta de la|Envian a Despacho la respuesta aprobada y firmada para continuar | Todas las dependencias Directores, subdirectores o jefes 1 hora Respuesta de proposicion
proposicion tramite aprobaday firmada
13 \% Aprobar respuesta proposicion y enviar | Aprueba respuesta a proposicion y envia para firma de secratario (a)| 1. DESPACHO SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado 1 hora Respuesta de proposicion
parafirma de Despacho DISTRITAL DE CULTURA, aprobaday firmada
RECREACION Y DEPORTE
14 H Aprobar, firmar y devolver respuesta|Apruebay firma respuestade laproposicion 1. DESPACHO SECRETARIA | Secretario (a) dela SCRD 1 hora Respuesta de proposicion
proposicion DISTRITAL DE CULTURA, aprobaday firmada
RECREACION Y DEPORTE
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DISTRITAL DE
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SECRETARIA | Asesor(a)/ Responsable designado

CULTURA,

1 hora

Respuesta final remitida al

Concejo de Bogota

6. POLiTICAS DE OPERACION:

» Cada dependencia de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte debe garantizar el acceso al Sistema Documental (ORFEQO) para gestionar las respuestas a las proposi ciones radicadas por parte del Concejo de Bogotéa.
* Las proposiciones presentadas por parte del Concejo de Bogota deben tener su respectivo nimero de radicado através del aplicativo ORFEQ.

« Las respuestas a las proposiciones deberan realizarse en un término de tres dias habiles siguientes a su recibo, o en tres dias habiles adicionales si es solicitada la respectiva prérroga, por parte de la Administracion, y ésta es aprobada por €l Concejo de

Bogota D.C.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

3. Andlizar, identificar competencias de la SCRD: Se
lee, estudia y analiza la proposicién, identificando la
problemética de la misma, la competencia de la SCRD
y las dependencias responsables para dar respuesta ala
proposicién

Solicitud de proposicion analizada.

Revision de las preguntas de la Proposicion y
comparacion con lamisionalidad de la SCRD.

El érearevisala competenciay devuelve la solicitud a
despacho indicando que no es de su competencia

Correo electronico

8. Verificar la respuesta de la proposicion: Se verifica
el contenido integra y pertinencia previo a la
radicacion por Orfeo.

Proyecto de respuesta ala Proposicion revisada.

Revisién coherencia y pertinencia frente a la solicitud
delaproposicion.

Ajustar el Proyecto de respuesta a la Proposicion
revisado.

Matriz de Seguimiento a Proposiciones

11. Revisar y firmar la respuesta de la proposicion:
Lee, analizay revisalarespuesta ala proposicion.

Proyecto de respuesta a la Proposicién revisada.

Revisién coherencia y pertinencia frente a la solicitud
de la proposicion.

Ajustar el Proyecto de respuesta a la Proposicion
revisado y pasar €l Despacho.

Correo electronico

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Matriz de Seguimiento a Proposiciones

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normogramade la SCRD

10. RECURSOS:

Talento humano: personal idoneo para gjecutar las actividades contenidas dentro del procedimiento y con los conocimientos suficientes frente al manejo de Proposiciones.

Recursos tecnol 6gicos: equipos de computo y a Sistema de Gestion Documental Orfeo.

Elaboré

Aprobo

Valido

Avalo

Cddigo Verificacion

JENNY ALEJANDRA TRUJILLO DIAZ
2023-11-08 12:33:27

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-11-09 23:12:28

JENNY ALEJANDRA TRUJILLO DIAZ
2023-11-09 08:23:42

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-11-15 08:20:13




