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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emisién Cambios realizados
2 2023-11-29 Se actualiza e procedimiento: PCR-PR-05 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE JURADOS A LAS

CONVOCATORIAS radicado bajo el No 20221700168833, considerando el nuevo formato establecido para procedimientos|
a partir de la puesta en marcha de Cultured. En esta nueva version se redliza la inclusion de seleccion de ganadores, €l
componente de Banco de Expertos, donde también se suprimieron pasos repetidos y se estandarizé con base en larevision y
andlisis efectuada por la Direccion de Fomento en cada una de las actividades del mismo. Ademés de atender las
oportunidades de mejora del Informe Final de Audit

1. LIDER DE PROCESO: LILIANA MARCELA PAMPLONA ROMERO

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades que se deben seguir para seleccionar los expertos encargados de realizar la evaluacion o acompariamiento técnico alas propuestas presentadas y la seleccion de los ganadores alas
convocatorias ofertadas en el marco del Programa Distrital de Estimulos en la SCRD, estructurando las actividades de acuerdo con lo establecido en las condiciones generales y especificas de participacion con el fin de garantizar su transparenciaparala
ciudadania.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Iniciacon la seleccién de mentores o revision del cumplimiento de perfil de jurados, y termina con la solicitud de apertura de expediente del ganador en €l sistema de gestion documental.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 3. SUBSECRETARIA DISTRITAL DE CULTURA CIUDADANA Y GESTION DEL CONOCIMIENTO - 4. DIRECCION DE ARTE, CULTURA Y PATRIMONIO - 5. DIRECCION DE
LECTURA Y BIBLIOTECAS - Direccion Observatorio y Gestion del Conocimiento Cultural - Direccién de Asuntos Locales y Participacion - Direccion de Economia Estudios y Politica - Direccion de Fomento - Direccidn de Redes y Accién
Colectiva - Direccion de Transformaciones Culturales - Subdireccion de Gestion Cultural y Artistica - Subdireccion de Infraestructuray Patrimonio Cultural

2. GLOSARIO:

1. Programa Distrital de Estimulos (PDE): El Programa Distrital de Estimulos, en adelante PDE, es una de |as estrategias de fomento del sector artistico, creativo, cultural y patrimonia de Bogota D.C. Integra los esfuerzos de la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte (SCRD), € Instituto Distrital de las Artes (IDARTES) el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural (IDPC), la Orquesta Filarménica de Bogota (OFB) y la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio (FUGA), para fortalecer los
procesos, proyectos e iniciativas privadas desarrolladas por los agentes artisticos, creativos, culturales y patrimoniales, a través de convocatorias publicas para €l desarrollo de propuestas, o para reconocer la excelencia de procesos y trayectorias
relevantes de agentes del sector.

2. El Banco de Expertos para el Sector Cultura (BE): El Banco de Expertos para el Sector Cultura es un mecanismo de fomento cultural que ofrece la posibilidad a personas de diversas profesiones, técnicas u oficios, de inscribir o actualizar anualmente
sus hojas de vida, para evaluar y aportar desde su conocimiento, experticiay trayectoria a las propuestas artisticas, creativas, culturales y patrimoniales, que se presentan a las convocatorias y programas de las entidades del sector cultura del Distrito
Capital. A través del Banco de Expertos parael Sector Cultura (BE), se seleccionan y designan alos expertos responsables de la evaluacién de las propuestas inscritas o realizar mentorias en las diferentes convocatorias of ertadas.

3. Jurado: Experto responsable de la evaluacién de las propuestas participantes en las diferentes convocatorias o programas que ofertan las entidades del sector cultura. Son seleccionados a través de convocatoria publica de acuerdo con su conocimiento,
experticiay trayectoria, lo cual garantiza que esa evaluacion sea el resultado de un proceso objetivo y transparente. En lo que corresponde al PDE, los jurados podran postularse a las convocatorias de su interés, teniendo en cuenta el cumplimiento del
perfil definido para cada una.

4. Mentor: Es el experto con funciones pedagogicas que acompafia y asesora la formulacién o gecucion de propuestas o proyectos, brindando herramientas a los agentes del sector en teméticas especificas que fortalezcan sus diferentes procesos. Seréan
invitados y seleccionados directamente, de acuerdo con las necesidades de las entidades del sector culturadel Distrito Capital.

5. AreaMisional Encargada: Dependenciamisional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte responsable de la convocatoria, segin lo indicado en el acto administrativo de apertura de cada convocatoria
6. Mesa Sectorial de Fomento: Instancia de concertacion conformada por |0s representantes de cada entidad del sector cultura de acuerdo con los pardmetros establecidos en €l articulo 4° del Decreto 627 de 2007.

7. Comité Intersectorial de Coordinacion Juridica del Sector Cultura, Recreacion y Deporte: Tiene por objeto coordinar la gestion juridica al interior del Sector Cultura, Recreacion y Deporte, determinando, analizando y dando lineamientos a los
asuntos juridicos de impacto para el sector. (Ver Acuerdo 001 de 2019)

8. Comité de Fomento de la Cultura, la Recreacion y el Deporte: instancia encargada de viabilizar las condiciones generales de participacion y los programas de fomento del sector Cultura, Recreacion y Deporte (Resolucion 427 del 21 de junio de
2021).

9. Condiciones Generales de Participacion: Documento en el cual se indican los requisitos generales aplicados a todas las convocatorias del PDE y del Banco de Expertos para e Sector Cultura (BE) , incluyendo aguellas ofertadas en el marco de
convenios que se realicen con otras entidades del Distrito para dicho efecto.

10. Condiciones Especificas de las Convocatorias: Documento en €l cual se indican los requisitos aplicados a una convocatoria en particular ofertada en el marco del Programa Distrital de Estimulos.
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11. Profesional de seguimiento: Profesional designado por el areamisional encargada de la convocatoria pararealizar seguimiento alaejecucion del estimulo adjudicado.

12. Comité Evaluador del &rea misional responsable de la convocatoria: En cumplimiento de la Resolucion N° 199 de 04 de abril de 2023, expedida por |a Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, en la que se ordena la conformacidn del comité que
definiralos perfilesy seleccionara alos jurados y mentores del Banco de Expertos para el Sector Cultura del Programa Distrital de Estimulos - PDE de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, €l cual estara integrado por: Director (a) o
subdirector (a) del &rea misional responsable de la Convocatoria a evaluar o proceso de mentoria; dos funcionarios y/o contratistas del drea misional responsable de la convocatoria a evaluar o proceso de mentoria; y/o un delegado de la entidad aliada
parael desarrollo de la Convocatoria a evaluar o proceso de mentoria.

13. Plataformas:

- SICON: Sistema de Convocatorias que permite a la ciudadania, ya sea como personas naturales, personas juridicas o agrupaciones, participar en la oferta del Programa Distrital de Estimulos (PDE), el Programa Distrital de Apoyos Concertados
(PDAC), el Programa Distrital de Salas Concertadas (PDSC) y el Banco de Expertos parael Sector Cultura (BE).

- INVITACIONES: Plataforma sectorial que le permite a la ciudadania (como persona natural, agrupacion o persona juridica) inscribirse en los siguientes mecanismos de Fomento: Invitaciones publicas, Invitaciones focalizadas a pueblos étnicosy a
Componente A de Es Cultura Local.

SIGLAS:

- SICON: Sistema de informacion de Convocatorias del Sector Cultura, Recreacion y Deporte.
- PDE: Programa Distrital de Estimulos

- BE: Banco de Expertos para el Sector Cultura

- CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

- SCRD: Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

- CGP: Condiciones Generales de Participacion

- CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

3. CONDICIONES GENERALES:

1. Este procedimiento debe ser aplicado por la Direccion de Fomento de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deportey por las éreas corresponsables en el desarrollo de las actividades descritas.
2. Las Condiciones del Banco de Expertos parael Sector Cultura, tendrén en cuentalo relacionado en el Manual de Lineamientos, Procesos de Fomento Sector Cultura, Recreacién y Deporte.

3. Después de publicar las Condiciones Especificas de las convocatorias y los perfiles de jurados en la plataforma, se implementa la estrategia de comunicaciones entre la Oficina Asesora de Comunicaciones y € area misional encargada de |a|
convocatoria. Las actividades de esta estrategia de comuni caciones, se desarrollardn de manera transversal ala preparacion y g ecucion de cada una de |as propuestas ganadoras, para cada una de las convocatorias.

4. Si los documentos no son aprobados por el actor responsable del proceso, estos deberan ser gjustados segin corresponday deberan presentarse nuevamente para aprobacion.

5. Los interesados en participar en el Banco de Expertos parael Sector Cultura, deben autenticarse, registrarse, seleccionar la convocatoriay realizar lainscripcion anexando |os documentos técnicos y administrativos respectivos.
6. El tiempo para cada una de | as actividades fue calculado teniendo en cuenta cada participante o propuesta.

7. Todas las actividades decisorias descritas en el procedimiento son puntos de control del mismo.

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 Quéinsumos requiero del proveedor Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién va dirigido € servicio o producto
- Lineamientos para la expedicion, numeracion y| SELECCION DE EXPERTOS Y GANADORES|- Resolucion de seleccion de jurados de las ;
e Gestion del Relacionamiento con lalnotificacion de actos administrativos. -|DEL ~ PROGRAMA  DISTRITAL  DE|convocatorias PDE. - Resolucion de seleccion de e TodaslaAreas
Ciudadania Procedimiento de trémite de pagos y expedicion|ESTIMULOS (PDE) y otros mecanismos de|mentores de las convocatorias PDE. - Resolucién
o Gestion Juridica de Certificados de Disponibilidad Presupuestal.  |fomento de seleccién de recomendacion de ganadores
* Gestion Financiera convocatorias PDE.

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: | conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialdgica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo

PHVA

Ciclo de Gestion

Descripcion del Ciclo de Gestion

Actores

Responsable Tiempo (Horas)

Documento o Registro

1 H

Redlizar actividades del procedimiento
PCR-PR-01

Se redlizan |as actividades establecidas en el procedimiento PCR-PR-
01 de Preparacidn, publicacion, e inscripcion de convocatorias del
Programa Distrital de Estimulos (PDE) y Banco de Expertos (BE).

Area  misiona
convocatoria

encargada de

Definido en
procedimiento

Profesional es designados.

¢cLos  expertos  seleccionados

mentores?

son

¢Los expertos que deben ser seleccionados son mentores? Si:
Continuar con actividad 3 No: Continuar con actividad 6

Area misiona
convocatoria

encargada de

Profesional designado. 1 hora

Disefiar mentoria.

De acuerdo a los resultados obtenidos en la inscripcion de los|
participantes con la asesoria de la Direccién de Fomento, se redlizala
caracterizacion de la mentoria y se disefian los perfiles de los
mentores.

Area misiona
convocatoria

encargada de

Profesional designado. 24 horas

Formato de disefio de
mentorias.

Solicitar CDP de mentores.

Se debe solicitar la creacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal para los expertos mentores. De conformidad con el
procedimiento  “Expedicion de certificado de disponibilidad
presupuestal”.

Area misiona
convocatoria

encargada de

Profesional es designados. 24 horas

Formato de Solicitud de
CDP -ORFEO Certificado
de Disponibilidad
Presupuestal para los
expertos mentores.

Cargar perfiles de los mentores en la
plataforma.

Se carga la informacién de los perfiles de las mentorias en la
convocatoria que ofreceré las mentorias y se contintia con la actividad
8.

Direccion de Fomento

Profesional designado. 1 hora

Plataforma

Revisar cumplimiento de perfil de
jurados

Se revisa que los participantes postulados como jurados a la
convocatoria o invitacion publica cumplan con el perfil de acuerdo a
las condiciones generales y especificas de la convocatoria, con
puntgje igual 0 mayor a 70 y se pueda conformar la terna para la
evaluacion incluyendo suplentes.

Comité evaluador del &reamisional

Miembros del Comité evaluador del &rea|40 horas
misional responsable de la convocatoria

Plataforma.

¢Losjurados postulados cumplen?

Si: continuar actividad 9 No: continuar actividad 8

Comité evaluador del dreamisional

Miembros del Comité evaluador del &rea|40 horas
misional responsable de la convocatoria

Plataforma.

Buscar quien cumplael perfil de experto.

Se debe buscar en el Banco de Expertos para el Sector Cultura, los
participantes inscritos, jurados o mentores segln sea e caso, que
cumplan con los criterios establecidos, para que hagan parte de 3]
evaluacién o acompafiamiento de la convocatoria o invitacion publical
con un puntaje igual o mayor a70 .

Comité evaluador del areamisional

Comité evaluador del area misional |24 horas

responsable de la convocatoria.

Plataforma.

Proyectar,
seleccion.

revisar 'y firmar acta de

Se debe proyectar e acta de seleccion de expertos jurados o
mentores, seguin aplique, conforme a la informacién consignada en la
Plataforma, en la que se establece la lista de participantes elegibles y
la conformacién de la terna(s) de jurados o mentor(es) por perfil(es)
con su(s) respectivo(s) suplente(s) . El acta debe ser firmada por el
Comité Evaluador a través del sistema de gestion documental
ORFEOQ y se deben anexar |0s respectivos soportes.

Comité evaluador del areamisional

Comité evaluador del areamisional. 24 horas

Plataforma.

10 \%

¢Los seleccionados tienen restricciones?

¢Los expertos seleccionados jurados o mentores tienen restricciones
de participacion? Si: Rechazar y continuar con actividad 8 No:
continuar con laactividad 11

Area misional encargada de
convocatoria

la

Profesional
convocatoria.

encargado de la[ 8 horas

Reporte de restricciones de
participacion.

11 H

Invitar a seleccionados principaes y
suplentes.

Invitar a seleccionados principales y suplentes para ser expertos|
jurados o mentores a través de la plataforma, después de firmada el
acta

Area misionad encargada de
convocatoria

la

Profesional
convocatoria.

encargado de laf1 hora

Plataforma.
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12 H ¢El seleccionado aceptalainvitacion? Revisar si el seleccionado jurado o mentor principal o suplente acepta| Area  misional  encargada de  la|Profesional encargado de laf1 hora Plataforma.
la invitacion a ser experto durante el plazo de los (2) dias habiles|convocatoria convocatoria.
siguientes. Si: continuar con actividad 13 No: Revisar la lista de
elegibles del actay s no se logra conformar la terna o seleccionar
mentor, continuar con actividad 8 y proyectar nueva acta

13 H Expedir acto  Administrativo  de|Seredlizalaproyecciény firmadel Acto Administrativo de seleccion|Direccion de Fomento Profesional Juridico designado. 48 horas Acto administrativo de

seleccion. de experto jurado o mentor , de acuerdo con la informacion de los seleccion  de  expertos
CDPy del acta de seleccion de expertos jurados o mentores, segin jurados o mentores.
sea el caso. Seredlizael proceso de acuerdo alos lineamientos parala
expedicion, numeracién y notificacion de actos administrativos.

14 H Publicar e Acto Administrativo de|Se publica el Acto Administrativo de seleccion de expertos jurados o[ Direccion de Fomento Profesional designado. 1 hora Acto administrativo de

seleccion. mentores en la plataforma de cada convocatoria o invitacion puablica, seleccion  de  expertos

seglin sea el caso. jurados 0 mentores en Ia|
plataforma.

15 \% ¢Se reciben recursos de reposicion? Verificar si se reciben recursos de reposicion interpuestos contra el |[Area  misional  encargada de  la|Profesional encargado de laf1 hora Correo  Electrénico  de
acto administrativo dentro de los siguientes (10) diez dias hébiles a la] convocatoria convocatoria. Convocatorias /
publicacion. Si: continuar con actividad 16 No: continuar con Correspondencia externa/
actividad 17 Pagina Web / Bogota te

escucha /Base de datos de
datos de preguntas y
respuestas.

16 H Responder recurso de reposicion. Se debe proyectar la respuesta mediante acto administrativo a Direccién de Fomento Profesional juridico designado. 40 horas Acto administrativo de
cualquier recurso de reposicion interpuesto contra e acto recurso de reposicion.
administrativo de seleccion de expertos, seglin los términos
establecidosen laley.

17 H Solicitar apertura expediente experto. Se debe solicitar la creacion del expediente virtual del experto jurado| Direccién de Fomento Profesional designado. 1 hora Correo electrénico.

0 mentor, segin sea €l caso, en €l aplicativo de correspondencia a
través de correo electronico.

18 \% Recibir y revisar la documentacién Recibir y revisar que la documentacion del experto jurado o mentor[Area misional  encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Radicado ORFEO.
seleccionado cumpla con lo requerido en las condiciones generales y| convocatoria convocatoria.
especificas de la convocatoria

19 Vv ¢La documentacion cumple con lo[Si: Continuar actividad 21 No: Continuar con actividad 20 Area misional encargada de la|Profesiona encargado de laf1 hora Radicado ORFEO

requerido? convocatoria convocatoria.

20 A Solicitar gjuste de la documentacion. Se debe solicitar a experto jurado o mentor e ajuste de la|Area misiona encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Radicado ORFEO
documentacion a través de correo electrénico de acuerdo con lo|convocatoria convocatoria
establecido en las Condiciones de Participacion, y € profesional
designado del area misional encargada de la convocatoria o invitacion
publica, losrevisardy anexari al respectivo radicado.

21 H Solicitar creacion del tercero. Se debe solicitar la creacion de terceros a Grupo Interno de Trabajo|Area  misional  encargada de la|Profesional encargado de la[2 horas Formato solicitud creacion
de Gestion Financiera. convocatoria convocatoria. deterceros.

22 H Solicitar Certificado Registro|Se solicita a Grupo Interno de Trabajo de Gestién Financiera la|Area misional  encargada de la|Profesional encargado de la[24 horas Certificado de Registro

Presupuestal . expedicion del certificado de registro presupuestal de conformidad|convocatoria convocatoria. Presupuestal.
con € procedimiento “Expedicion certificado de registro
presupuestal.”
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23 H Realizar reunién inicial. Se debe establecer la apertura del proceso de evaluacion o mentoria| Area  misional  encargada de  la|Profesional encargado de laf1 hora Acta de reunién y Registro
técnica de la convocatoria, a través de una reunion de inicio con los|convocatoria convocatoria. de Asistencia
expertos jurados 0 mentores seleccionados, seglin sea el caso, y un
misional de la Direccion de Fomento, en la cua se defina el
cronograma y la metodologia Para los jurados, la Direccion de
Fomento habilita la plataforma y ajusta las fechas segin e
cronograma establecido para que realicen el proceso evaluativo de la
convocatoria. Para los mentores, se entregan los documentos y
formatos de acompafiamiento, asi como el formato de propuesta
metodol égica.
24 Y ¢Se aprueba propuesta metodoldgica|Se revisa S se aprueba la propuesta metodoldgica y de|Area  misionad  encargada de la|Profesional encargado de la| 24 horas Correo electrénico.
para mentores? acompafiamiento que fue enviada por los mentores maximo (3) tres|convocatoria convocatoria.
dias hébiles después de la reunidn de inicio con €l &rea misiona. Si:
Continuar con actividad 26 No: continuar con actividad 25
25 A Solicitar  ajuste de la propuesta|Se debe solicitar gjuste al mentor de la propuesta metodoldgica a|Area misional  encargada de la|Profesional encargado de la|1 hora
metodol égica. desarrollar. convocatoria convocatoria.
26 H Redizar seguimiento a proceso de|Seinicia el seguimiento a proceso de mentorfas de acuerdo a plan|Area misional  encargada de la|Profesional encargado de lal1 mes Formato propuestal
mentorias. metodolégico planteado y consignado a través de actas de reunion, | convocatoria convocatoria. metodologica
las cuales deben incluirse en el expediente de cada mentor. El término
de tiempo pararedlizar € seguimiento varia de acuerdo con el tiempo
de gjecucion de laconvocatoria
27 \% Evaluar propuestas habilitadas. Se redliza la evaluacién de las propuestas habilitadas por parte del | Terna de Jurados Terna de Jurados. 2 horas Planilla de evaluacion de
jurado, s un jurado durante el proceso evidencia impedimento paral propuestas.
evaluar una propuesta debe declararse impedido en plataforma y
enviar correo a profesional encargado.
28 H Deliberar y generar recomendacion de|[Se readliza una sesién de deliberacién en la cual los jurados|Direccion de Fomento Profesional designado. 3 horas Acta de recomendacion de
ganadores recomiendan la seleccion de las propuestas ganadoras bajo la Ganadores
orientacion técnica de la Direccién de Fomento y el acompafiamiento
del drea misional encargada de la convocatoria, generando un acta de
recomendacién de ganadores.
29 H Aceptar top general. Se debe realizar la aceptacion del top general en la Plataforma, de|Direccion de Fomento Profesional encargado de la|1 hora Plataforma.
acuerdo con lo deliberado por laterna de jurados convocatoria.
30 H Descargar 'y  enviar acta de|Se debe descargar de la Plataforma y remitir el acta de|Direccién de Fomento Profesional encargado de la[2 horas Acta de recomendacion de
recomendacién ganador. recomendacion de ganadores a cada area misional responsable de la convocatoria. ganadores.
convocatoria.
31 H Gestionar firmas acta de recomendacion | Se debe gestionar la firma del acta de deliberacion por cada jurado{Area misional  encargada de la|Profesional encargado de la[ 8 horas Acta de recomendacion de
ganadores. que conforme la terna de evaluacion y remitir a la Direcciéon de|convocatoria convocatoria. ganadores.
Fomento firmaday con |os respectivos anexos.
32 \% Revisar restricciones de participacion Revisar en e reporte remitido por la Direccién de Fomento, si los|Area misiona encargada de la|Profesional designado. 8 horas Reporte de restricciones de
ganadores seleccionados y suplentes recomendados por la terna de|convocatoria participacion.
jurados tienen restricciones de participacion o incumplimientos.
33 \% ¢Los ganadores recomendados tienen|Si: continuar con actividad 34 No: continuar con la actividad 35 Area misional encargada de la|Profesiona designado. 8 horas Reporte de restricciones de
restricciones? convocatoria participacion.
34 A Seleccionar suplente como ganador Se selecciona el suplente como ganador en el Acto Administrativo Direccion de Fomento Profesional juridico designado. 48 horas Acto administrativo de
recomendacion de
ganadores
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35 H Radicar el acta de recomendacién de|Se debe radicar en ORFEO €l acta de recomendacion de ganadores| Direccion de Fomento Profesional designado. 1 hora Acta de recomendacion de
ganadores. firmada por cada jurado, que fue enviada por el area misional a la| ganadores radicada en
Direccion de fomento con los soportes correspondientes (CDP, orfeo.
planillas de evaluacién, datos para notificacion segin el formato
establecido, copia del documento de identificacion del ganador, y/o
certificado de existenciay representacion legal de la persona juridica,
segln corresponday restricciones de participacion).
36 H Expedir  acto  administrativo  de[Se redliza la proyeccién y firma del acto administrativo de|Direccion de Fomento Profesional juridico designado. 48 horas Acto administrativo de
recomendacion. recomendacién de ganadores, de acuerdo con la informacién de la recomendacion de
cartilla, CDP de la convocatoria y del acta de recomendacién de ganadores.
ganadores. Serealiza el proceso de acuerdo a los lineamientos para la
expedicion, numeracion y notificacion de actos administrativos.
37 \% ¢Se aprueba e Informe Final del|Revisar si e informe final y soportes del experto jurado o mentor,|Area misional encargada de la|Profesional encargado de la| 8 horas Formato informe final de
experto? seglin sea el caso cumple con lo exigido? Si: continuar con actividad|convocatoria convocatoria. jurados. Formato informe
39 No: continuar con actividad 38 final de mentores.

38 A Solicitar gjustes del informefinal. Se deben solicitar ajustes al informe a jurado o mentor seglin sea el [Area misional encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Radicado ORFEO
caso, y €l profesional designado del area misional encargada de la| convocatoria convocatoria.
convocatorialos revisaray anexara al respectivo radicado.

39 H Certificar el seguimiento alagjecucion |Se hace a través del formato de seguimiento a la gecucion de|Area misiona encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Certificado de seguimiento
expertos donde se evidencie que este se encuentre con toda lalconvocatoria convocatoria. alagecucion de expertos
documentacin requerida.

40 H Tramitar desembolso Final. Se continda con el procedimiento “Tramites para pagos’ y estaran|Area misional encargada de la|Profesional encargado de la| 16 horas Orden de pago
sujetos a la disponibilidad de recursos y a la programacién de pagos| convocatoria convocatoria.
que realice laentidad en el Programa Anua de Caja—PAC.

41 H Publicar € acto administrativo de|Se publica el acto administrativo de recomendacién de ganadores en| Direccién de Fomento Profesional designado. 1 hora Acto administrativo de

recomendacion. |as condiciones especificas de cada convocatoria o invitacion pablica, recomendacion de
seglin sea el caso. ganadores publicado

42 \% ¢Se reciben recursos de reposicion? Verificar s se reciben recursos de reposicion interpuestos contra €l |[Area  misionad  encargada de  la|Profesional encargado de laf1 hora Correo  Electrénico  de
acto administrativo dentro de los siguientes (10) diez dias hébiles ala] convocatoria convocatoria. Convocatorias /
publicacion. Si: continuar con actividad 43 No: continuar con Correspondencia externa/
actividad 44 Pagina Web / Bogota te

escucha / Formato de base
de datos preguntas y
respuestas.

43 H Dar respuesta al recurso dereposicion.  |Se debe proyectar la respuesta mediante acto administrativo a|Direccién de Fomento Profesional juridico designado. 40 horas Acto Administrativo de
cualquier recurso de reposicion interpuesto contra el acto recurso de reposicion
administrativo de seleccion de ganadores, segin los términos
establecidosen laley.

44 H Solicitar apertura de expediente del|Se debe solicitar la creacion del expediente virtual, en el sistema de| Direccién de Fomento Profesional designado. 1 hora Correo eléctronico

ganador. gestion documental vigente a través de correo el ectrénico.

6. POLiTICAS DE OPERACION:

1. Toda documentacion generada en cada una de | as actividades descritas en este procedimiento, deben ser anexadas al expediente correspondiente a cada ganador y/o convocatoria.

2. En caso de que exista renuncia de un experto o un ganador, posterior ala publicacion del acto administrativo, se debera designar a suplente mediante acto administrativo.

3. El trémite relacionado con la entrega, revision y aprobacion del informe final, asi como del desembolso del estimulo del experto mentor, se realizard una vez culmine e proceso de mentoria de acuerdo con lo establecido en el cronogramay las
condiciones de la respectiva convocatoria.
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7. POSIBLESPRODUCTOSO SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

6. Revisar cumplimiento de perfil de jurados: Se revisa
gue los participantes postulados como jurados a la
convocatoria o invitacion publica cumplan con el perfil
de acuerdo alas condiciones generales y especificas de
la convocatoria, con puntaje igual 0 mayor a 70 y se
pueda conformar la terna parala evaluacion incluyendo
suplentes.

Ternade Jurados

Los participantes postulados como jurados deben
cumplir con el perfil de acuerdo a las condiciones
generales y especificas de la convocatoria, con puntaje
igual o mayor a 70.

Se busca en e Banco de Expertos para el Sector
Cultura, los participantes inscritos como jurados que
cumplan con los criterios establecidos, para que hagan
parte de la evaluacion o acompafiamiento de la
convocatoria o invitacién pablica con un puntaje igual
o mayor a70.

Actade seleccion de jurados

13. Expedir acto Administrativo de seleccién.: Se
realiza la proyeccion y firma del Acto Administrativo
de seleccion de experto jurado o mentor , de acuerdo
con lainformacion de los CDP y del acta de seleccion
de expertos jurados 0 mentores, segin sea el caso. Se
realiza el proceso de acuerdo alos lineamientos parala
expedicion, numeracion y notificacion de actos
administrativos.

Resolucién de seleccion de expertos jurados o
mentores.

El Acto administrativo de seleccién de expertos jurados
0 mentores debe ser revisado por la Oficina Juridica y
firmada por el Ordenador del Gasto respectivo.

En caso de que e proyecto de acto administrativo
cuente con inconsistencias, la Oficina Juridica remitira
a la Direccion de Fomento las observaciones para los
ajustes correspondientes a través del sistema de gestion
documental — Orfeo-. Si la Resolucién ya fue expedida
y publicada, se expide un acto administrativo
aclaratorio.

Acto administrativo de seleccion de jurados o mentores

18. Recibir y revisar la documentacion: Recibir y
revisar que la documentacién del experto jurado o
mentor seleccionado cumpla con lo requerido en las
condiciones generales y especificas de la convocatoria.

Documentacion del experto jurado o mentor revisada

La documentacion del experto jurado o mentor debe
cumplir con los requisitos exigidos en las condiciones
generalesy especificas de la convocatoria.

El &rea misiona encargada de la convocatoria solicital
el gjuste de la documentacion a experto jurado o
mentor.

Radicado Orfeo

26. Redlizar seguimiento a proceso de mentorias.: Se
inicia e seguimiento al proceso de mentorias de
acuerdo a plan metodol 6gico planteado y consignado a
través de actas de reunion, las cuales deben incluirse en
el expediente de cada mentor. El término de tiempo
para redlizar el seguimiento varia de acuerdo con €l
tiempo de gjecucion de la convocatoria

Formato de seguimiento y caracterizacion de las
sesiones de mentoria.

El seguimiento debe realizarse de acuerdo con e
formato establecido y en concordancia con e plan
metodol 6gico.

En caso de que e seguimiento no se realice de acuerdo
con lo planteado, se debe citar al mentor a reunion para
solicitar retroalimentacion.

Actade reunion.

28. Deliberar y generar recomendacién de ganadores:
Se redliza una sesion de deliberacion en la cua los
jurados recomiendan la seleccion de las propuestas
ganadoras bajo la orientacién técnica de la Direccion
de Fomento y e acompafiamiento del &rea misional
encargada de la convocatoria, generando un acta de
recomendacion de ganadores.

Acta de recomendacién de Ganadores generada de
Plataforma.

El Acta de recomendacion de ganadores debe contar
con la firma de todos los jurados y los datos
relacionados en la plataforma.

En caso de que € proyecto de acta de recomendacion
de ganadores no contenga los datos correctos de los
jurados o propuestas recomendadas como ganadoras,
debe gjustarse de acuerdo a lo consignado en los
documentos aportados en lainscripcién.

Actarecomendacion de ganadores.

32. Revisar restricciones de participacion: Revisar en el
reporte remitido por la Direccién de Fomento, si los
ganadores seleccionados y suplentes recomendados por
la terna de jurados tienen restricciones de participacién
0 incumplimientos.

Revisén de
incumplimientos.

restricciones de participacion o

Los ganadores recomendados no deben estar inmersos
en alguna causal de restricciones de participacion o
incumplimiento.

Se selecciona el suplente como ganador en e Acto
Administrativo de recomendacion de ganadores.

Acto administrativo de recomendacién de ganadores
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36. Expedir acto administrativo de recomendacion.: Se
realiza la proyeccion y firma del acto administrativo de
recomendacion de ganadores, de acuerdo con la
informacion de la cartilla, CDP de la convocatoriay del
acta de recomendacion de ganadores. Se rediza €
proceso de acuerdo a los lineamientos para la
expedicion, numeracion y notificacion de actos
administrativos.

Resolucién de recomendacién de ganadores.

El Acto administrativo de recomendacion de ganadores
debe ser revisada por la Oficina Juridicay firmada por
€l Ordenador del Gasto respectivo.

En caso de que e proyecto de acto administrativo
cuente con inconsistencias, la Oficina Juridica remitira|
a la Direccion de Fomento las observaciones para 10s
ajustes correspondientes a través del sistema de gestion
documental — Orfeo-. Si la Resolucion ya fue expedidal
y publicada, se expide un acto administrativo
aclaratorio.

Acto administrativo de recomendacion de ganadores.

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

1. Actade seleccion de jurados

2. Informe Final de Jurados

3. Seguimiento ala gjecucidn de expertos
4. Acta de seleccién de mentores

5. Informe Final de mentores

6. Seguimiento y caracterizacion de las sesiones de mentoria

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver nomograma de la entidad.

10. RECURSOS:

Sistema de informacion Institucional.
Talento Humano
Equipo de Computo

Elabor 6

Aprobo

Valido

Avalo

Cddigo Verificacion

SANDRA MILENA ARISTIZABAL LOPEZ
2023-11-27 12:43:07

LILIANA MARCELA PAMPLONA ROMERO
2023-11-28 14:40:31

RUBY LORENA CRUZ CRUZ
2023-11-27 14:32:43

CARLOS ALFONSO GAITAN SANCHEZ
2023-11-29 07:41:39




