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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emisién Cambios realizados
2 2023-11-29 Se actualiza e procedimiento: PCR-PR-06 PROCEDIMIENTO SELECCION Y SEGUIMIENTO A GANADORES,

radicado bajo el No 20221700168883, considerando €l nuevo formato establecido para procedimientos a partir de la puesta]
en marcha de Cultured. En esta nueva version solo se aborda €l seguimiento a propuestas ganadoras y se incluye €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. Y de igual manera atender las
oportunidades de megjora del Inform

1. LIDER DE PROCESO: LILIANA MARCELA PAMPLONA ROMERO

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades que se deben seguir en la fase de seguimiento a propuestas ganadoras de las convocatorias del Programa Distrital de Estimulos, mediante la correcta verificacion y
acompafiamiento de acuerdo con |o establecido en las condiciones generales y especificas de participacion del Programa, con €l fin de comprobar la correcta gjecucién del proyecto y garantizar latransparenciaen el desembolso de estimulos.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Iniciacon la aceptacion del estimulo por parte de los ganadores y terminacon el tramite del desembolso final al ganador.

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 - Direccion de Asuntos Locales y Participacion - Direccion de Economia Estudios y Politica - Direccion de Fomento - Direccién de Redes y Accion
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 patrimonial de Bogota D.C. Integra los esfuerzos de la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte (SCRD), e 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 el 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 parael 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, culturalesy patrimoniales, que se presentan a las convocatorias y programas de las entidades del sector cultura del Distrito
Capital.

3. A través del Banco de Expertos para €l Sector Cultura (BE), se seleccionan y designan a los expertos responsables de la evaluacion de |l as propuestas inscritas o realizar mentorias en las diferentes convocatorias of ertadas.

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

5. Mentor: Es el experto con funciones pedagdgicas que acompafiay asesora la formulacion o gjecucion de propuestas o proyectos, brindando herramientas a los agentes del sector en tematicas especificas que fortalezcan sus diferentes procesos. Seran
invitados y sel eccionados directamente, de acuerdo con las necesidades de las entidades del sector cultura del Distrito Capital.

6. Area Misional 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.
7. Mesa Sectorial de Fomento: Instancia de concertacion conformada por 10s representantes de cada entidad del sector cultura de acuerdo con los parametros establecidos en el articulo 4° del Decreto 627 de 2007.

8. Comité Intersectorial de Coordinacion Juridica del Sector Cultura, Recreacion y Deporte: Tiene por objeto coordinar la gestion juridica a 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)

9. 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 (Resolucién 427 del 21 de junio de
2021).

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

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

13. Comité Evaluador del &rea misional responsable de la convocatoria: En cumplimiento de la Resolucion N° 199 de 04 de abril de 2023, expedida por la 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.

14. 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).

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 Deporte 'y por las areas corresponsables en el desarrollo de las actividades descritas.

2. Las actividades del presente procedimiento se llevaran a cabo unavez culminado el procedimiento de “ Seleccidn de expertos y ganadores de |as convocatorias del Programa Distrital de Estimulosy Banco de Expertos”.
3. Si los documentos no son aprobados por €l actor responsable del proceso, estos deberan ser gjustados segun corresponday deberan presentarse nuevamente para aprobacion.

4. El tiempo para cada una de | as actividades fue cal culado teniendo en cuenta cada participante o propuesta.

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

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otr os procedimientos y/o procesos del Secr etar ia de Cultura, Recreacién 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
» ~ - Resolucién de recomendacién de ganadores. -[SEGUIMIENTO A PROPUESTAS|- Certificado de cumplimiento a la gjecucion de .
* Gestion de |a Promocion de Agentes y|Procedimiento para la expedicion de Certificados| GANADORAS DEL PROGRAMA DISTRITAL |propuestas ganadoras. - Certificado de Registro e TodaslaAreas
Practicas Culturales y Recreodeportivas |de Registro Presupuestal. DE ESTIMULOS (PDE) Presupuestal de cada ganador.
¢ Gestion Financiera

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

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialdgica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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PHWA, Direccion de Fomenio Area misional encargada de la comvoeatona Oficina Juridica Salidas
C INICIO) )
L 4
P { 1. Realizar achadades del PCR-FR-0G5 }
¥
H { 2 Recibir acepiacion eclimulo. } Radicado ORFED
W Radicado ORFED
W Radicado ORFED
b 4 Y
A @ { 5. Soicitar apusie de la documentacion. ] Radicado ORFEQ.
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PHWA, Direccion de Fomenio Area misional encargada de la comvoeatona Oficina Juridica Salidas
v
H { B Sofick i ded b } mﬂdea\?ﬂdemﬂa
v
H [ 7. Solcitar Carificado de Registo Presupusstal } Caricado de Regisio Presupusstal
¥
v [ 8. VeriSicar cumplimienio de poliza - Formalo de aprobacion de poliza.
|
b 4
Y Mo Formalo de aprobacion de poliza.
Si ¥
A { 1. Solickar sjusie de la poliza } Radicado ORFEQ.

|
l
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5 e de Is comwocsions.
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H { 12 Tramitar primer o dnics desembolso del ganador. } Radicado ORFED
Ld
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W Regisiro de
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4
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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 Realizar actividades del PCR-PR-05 Se desarrollan las actividades establecidas al procedimiento PCR-PR-|Area misional encargada de la|Profesional encargado de laf.
05 Seleccion de expertos y ganadores de las Convocatorias del | convocatoria convocatoria.
Programa Distrital de Estimulos (PDE) y otros mecanismos de
fomento.
2 H Recibir aceptacion estimulo. A través del correo de correspondencia externa, se recibe la|Area misiona encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Radicado ORFEO
aceptacion del estimulo por parte de los ganadores, generando un|convocatoria convocatoria.
ndmero de radicado respectivo.
3 \% Revisar documentacion de legalizacion|Se recibe y revisa si la documentacion para la legalizacion del|Area  misional  encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Radicado ORFEO
del estimulo estimulo que fue remitida por € ganador cumple con lo requerido en|convocatoria convocatoria.
las condiciones generales y especificas de la convocatoria.
4 Y, ¢La documentacion cumple con los|Si: continuar actividad 6. No: continuar con actividad 5 Area misional encargada de la|Profesiona encargado de la|1 hora Radicado ORFEO
requisitos? convocatoria convocatoria
5 A Solicitar gjuste de la documentacion. Se solicita a los ganadores € gjuste de la documentacion para la|Area  misional  encargada de la|Profesional encargado de la[1 hora Radicado ORFEO.
legalizacion a través de correo electrénico, de acuerdo con lofconvocatoria convocatoria
establecido en las Condiciones Generales de Participacion, y el
profesional designado del areamisional encargada de la convocatoria,
losrevisardy anexard a respectivo radicado.
6 H Solicitar creacion del tercero. Se debe solicitar la creacion de terceros al Grupo Interno de Trabajo|Area  misional  encargada de  la|Profesional encargado de la|4 horas Solicitud de creacion de
de Gestion Financiera conforme a lo estipulado en la normatividad|convocatoria convocatoria. tercero en orfeo.
vigente.
7 H Solicitar ~ Certificado de  Registro|Se debe solicitar la expedicion del certificado de registro presupuestal [Area  misional  encargada de  la|Profesional designado. 1 hora Certificado de Registro
Presupuestal . de conformidad con el procedimiento “Expedicion certificado de|convocatoria Presupuestal.
registro presupuestal”.
8 \% Verificar cumplimiento de péliza Una vez el ganador radique la pdliza exigida, la Oficina Asesora|Oficina Juridica Profesional designado. 24 horas Formato de aprobacién de
Juridicaverificaatravés del sistemadocumenta -Orfeo- que la pdliza poliza
remitida por e ganador cumpla con las garantias exigidas y la
normatividad vigente.
9 \% ¢Se aprueba la péliza del ganador? Si: continuar con actividad 11 No: continuar con la actividad 10 Oficina Juridica Profesional designado. 24 horas Formato de aprobacién de
poliza
10 A Solicitar gjuste de la pdliza Se solicita a los ganadores e gjuste de la pdliza paralalegalizacion a|Area  misional  encargada de  la|Profesional designado. 1 hora Radicado ORFEO.
través de correo electrénico. convocatoria
11 H Certificar seguimiento a la gecucion de|Se debe elaborar el informe de seguimiento y adjuntarlo en el[Area misiona encargada de la|Profesional encargado de la|1 hora Formato de certificado de
ganadores radicado con los documentos para lalegalizacién del ganador. convocatoria convocatoria. seguimiento a la gjecucion
de la propuesta ganadora
delaconvocatoria
12 H Tramitar primer o Gnico desembolso del | Se tramita el primer o Unico desembolso cumpliendo las actividades|Area misional  encargada de la|Profesional designado. 16 horas Radicado ORFEO
ganador. del procedimiento “Tramites para pagos’. Los desembolsos se|convocatoria
realizan previa certificacion de cumplimiento expedida por la entidad
otorgante e informe de supervisor, y estardn sujetos a la
disponibilidad de recursos y a la programacién de pagos que realice
laentidad en el Programa Anual de Caja—PAC.
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13 H Remitir Hoja de Ruta de seguimiento y|Remitir a través de correo eectronico a los ganadores de las|Area misiona encargada de la|Profesional encargado de laf1 hora Formato Hoja de Ruta de
planilla convocatorias; la hoja de ruta de seguimiento, planillas de evaluacion|convocatoria convocatoria. seguimiento. Formato de
dejuradosy los formatos de gjecucion. Plan de meora de
ganadores.

14 Vv ¢Se aprueba plan de mejora, anexos y|Se redliza una reunién inicial con los ganadores de la convocatoria,|Area  misional  encargada de  la|Profesional encargado de laf1 hora Acta de Reunién. Registro

cronograma? para socidizar ruta de seguimiento y revisar s se aprueban los|convocatoria convocatoria de Asistencia
documentos (plan de mejora, anexos y cronograma). Si: continuar
con actividad 16 No: continuar con actividad 15

15 A Solicitar gjustes. Se solicitan ajustes al plan de mejora, anexos y/o cronogramas al|[Area misional  encargada de la|Profesional encargado de la[ 8 horas Radicado Orfeo.
ganador, que deben ser remitidos a través de correo electronico, y el |convocatoria convocatoria.
profesional designado del areamisional encargada de la convocatoria,
los revisara y anexara a respectivo radicado del acta de reunién
inicial.

16 H Iniciar seguimiento comunicativo. Una vez se cuente con los ganadores de los estimulos ofertados, las|Area  misional  encargada de  la|Profesionales designados. 1 hora
areas misionales de cada convocatoria realizan el seguimiento de|convocatoria
acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de
Comunicaciones a material escrito, audiovisual y gré&fico generado
en el transcurso de las convocatorias, realizando la revisién de
conformidad con el Manual de Imagen de la Entidad.

17 H Redlizar visitas de seguimiento a la|Se deben realizar minimo 2 visitas o reuniones de seguimiento|Area misional  encargada de la|Profesional encargado de la[4 horas Formato de Acta de

gjecucion. (virtual o presencial), en las cuales se verifica el cumplimiento de la| convocatoria convocatoria. reunion o visita de
gjecucion de la propuesta, dejando evidenciado lo encontrado en un seguimiento.
acta de reunién o visita de seguimiento, segiin sea el caso.

18 Vv Revisar Informe Final de Ejecucion del|Se revisa el informe final de ejecucion del estimulo radicado por el|Area  misional  encargada de la|Profesional encargado de la[ 8 horas Radicado ORFEO

estimulo ganador verificando si cumple con lo requerido. convocatoria convocatoria.

19 Y ¢Se aprueba e informe fina de[Si: continuar con actividad 21 No: continuar con actividad 20 Area misional encargada de la|Profesiona encargado de la| 8 horas Radicado ORFEO

gjecucion? convocatoria convocatoria.

20 A Solicitar  gjustar  informe  finad  o|Se solicitan gjustes a informe fina o las evidencias al ganador, que|Area  misional  encargada de la|Profesional encargado de la| 8 horas Radicado ORFEO.

evidencias. deben ser remitidos a través de correo electrénico, y € profesional | convocatoria convocatoria.
designado del &rea misional encargada de la convocatoria los revisara
y anexara al respectivo radicado.

21 H Certificar el seguimiento alaejecucion. |Se debe elaborar el certificado de seguimiento a la gjecucion de lajArea misional  encargada de  la|Profesional encargado de la[1 hora Certificado de seguimiento
propuesta ganadora de la convocatoriay adjuntarlo en €l radicado con|convocatoria convocatoria a la eecucion de la
el informefinal del ganador. propuesta ganadora de Ia|

convocatoria

22 H Tramitar desembolso final al Ganador. | Se tramita el desembolso final para las convocatorias que aplique,[Area  misional  encargada de la|Profesional encargado de la| 16 horas Orden de pago.

cumpliendo las actividades del procedimiento “ Tramites para pagos’ .| convocatoria convocatoria.
Los desembolsos se harén previa certificacion de cumplimiento
expedida por la entidad otorgante, y estaran sujetos a la]
disponibilidad de recursos y a la programacién de pagos que realice
laentidad en el Programa Anual de Caja—PAC.

6. POLITICAS DE OPERACION:

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

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro
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3. Revisar documentacion de legalizacion del estimulo:
Se recibe y revisa s la documentacion para la
legalizacion del estimulo que fue remitida por el
ganador cumple con lo requerido en las condiciones
generalesy especificas de la convocatoria.

Documentacion de Legalizacion del estimulo

La documentacion para la legalizacion del estimulo
debe ser radicada y firmada por el ganador en
cumplimiento con las condiciones generales y
especificas de la convocatoria.

Se informa a ganador sobre los ajustes y/o
observaciones a los documentos remitidos para su
respectiva subsanacion.

Radicado Orfeo

8. Verificar cumplimiento de péliza Una vez €
ganador radique la pdliza exigida, la Oficina Asesora
Juridica verifica a través del sistema documenta -
Orfeo- que la pdliza remitida por e ganador cumpla
con las garantias exigidas y la normatividad vigente.

Péliza de cumplimiento

Las polizas exigidas y radicadas por cada ganador
deben ser revisadas por la Oficina Juridica en e marco
del cumplimiento a la normatividad vigente y garantias
exigidas.

Se informa a ganador sobre los gustes y/o
observaciones a la pdliza radicada para su respectiva
subsanacion. En caso de que el ganador no radique la
respectiva pdliza se realizara requerimiento formal para
su cumplimiento.

Aprobacion de poliza

17. Redlizar visitas de seguimiento a la gjecucién.: Se
deben redizar minimo 2 visitas o reuniones de
seguimiento (virtual o presencial), en las cuaes se
verifica e cumplimiento de la €ecucién de la
propuesta, dejando evidenciado lo encontrado en un
acta de reunion o visita de seguimiento, segin sea €l
caso.

Seguimiento ala gjecucion de estimulos

Se verifica que la g ecucion de la propuesta cumpla con
las actividades pactadas en €l marco de las condiciones
generales'y especificas de la convocatoria

En caso de identificar algin incumplimiento se deberg
solicitar una accién de mejora o gjuste. De ser €l caso,
adelantar las actividades establecidas en €
procedimiento PCR-PR-08  “Declaratoria  de
incumplimiento alos programas de Fomento".

Actade reunion

18. Revisar Informe Fina de Ejecucién del estimulo:
Se revisa e informe fina de gecucién del estimulo
radicado por e ganador verificando s cumple con lo
reguerido.

Informe Final de gjecucién del estimulo

Se verifica que los campos exigidos en el informe final
se encuentren diligenciados y cumplan con lo requerido
en las condiciones generales y especificas de la
convocatoria.

Se devuelve e informe con las observaciones|
correspondientes para que el ganador revise, ajuste y
remita nuevamente el documento.

Radicado Orfeo

21. Certificar €l seguimiento a la gjecucién.: Se debe
elaborar el certificado de seguimiento a la gjecucién de
la propuesta ganadora de la convocatoria y adjuntarlo
en e radicado con el informe final del ganador.

Certificado de seguimiento a la eecucién de la
propuesta ganadora

Se diligencia €l certificado de seguimiento de acuerdo
con €l desembolso que sevaarealizar.

Se debe gustar € certificado de seguimiento de
acuerdo con los datos de la aprobacion de la pdliza,
expedicion del certificado presupuestal y el periodo a
certificar correspondiente.

Certificado de seguimiento a la eecucién de la
propuesta ganadora de la convocatoria.

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

1. Aprobacion de polizas
2. Hoja de Ruta de seguimiento
3. Plan de mejora de ganadores

4. Listado de asistencia ala gjecucion de estimul os

5. Actade reunién o visita de seguimiento
6. Informe final Ejecucion de Estimulo

7. Certificado de seguimiento ala €jecucidn de la propuesta ganadora de la convocatoria

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver nomograma de la entidad.

10. RECURSOS:

Sistema de informacion Institucional.
Talento Humano.
Equipo de Computo.

Elaboré

Aprobé

Validé

Avalo

Cddigo Verificacion
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