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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambiosrealizados
1 2023-08-02 El Servicio Social Obligatorio es un espacio de formacidn experiencia y significativo donde la préctica social, se convierte
en la fuente de construccion del conocimiento y reconocimiento del entorno, sus problematicas y el disefio de posibles
soluciones
2 2024-01-22 Se actualizaron las lineas de accion que pueden desarrollar el (1a) estudiante, se fortalecid la descripcion de las actividades y
controles parala ejecucion del servicio social en la SCRD.

1. LIDER DE PROCESO: LUIS FELIPE CALERO GONZALEZ

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos del servicio socia estudiantil obligatorio en la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte a través de diferentes ambitos donde se pueda aplicar y desarrollar actividades de
cultura ciudadana para que € educando fortalezca sus conocimientos y contribuya a mejoramiento social, cultural y econdémico respecto a su entorno socia y de cultura ciudadana.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Este procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma anual para servicio social estudiantil obligatorio y termina con la entrega de la certificacion del servicio social estudiantil obligatorio al
estudiante conforme a la normatividad vigente.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Redesy Accion Colectiva

2. GLOSARIO:

Servicio Social: es un componente curricular exigido para la formacion integral del estudiante en los distintos niveles y ciclos de la educacion formal por constituir un programa que contribuye a la construccion de su identidad cultural, jnacional,
regional y local, y se constituye en un mecanismo formativo que permite €l desarrollo del proceso educativo de los educandos, no sdlo en el establecimiento educativo, sino también en el contexto familiar, en el ambiente y en la sociedad, de acuerdo
con laLey 115 de 1994.

3. CONDICIONES GENERALES:

3.1 Intensidad del servicio socia

El servicio social estudiantil obligatorio tiene unaintensidad minima de ochenta (80) horas, segin lo contemplado en la Resolucion 4210 de 1996, para la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte el tiempo del servicio socia estara distribuidas de la
siguiente manera:

- Treinta (30) horas de capacitacion presencial o virtual.

- Cuarentay Ocho (48) horas en campo (actividades o eventos) en jornadas de 2 horas de servicio social para un total de 24 sesiones.

- 2 horas de evaluacién y devolucién de elementos suministrados por la SDCRD.

Condiciones especificas de participacion por parte de la entidad educativa

Se debe redlizar anualmente unainvitacion alos colegios paraque seinscriban al servicio social donde deben anexar 10s siguientes documentos:
* Consentimiento de padres de familia pararealizar el servicio social.

» Aceptacion conocimiento del reglamento servicio social, este incluye que los estudiantes tienen &filiacion vigente auna E.P.S. (cumplimiento de laley 100 de 1993, de seguridad socia y sus decretos reglamentarios).
» Carta de intencion que motiva la participacion en el servicio social de cultura ciudadana por parte de la entidad educativa.

3.2 Actividades que puede desarrollar €l estudiante en las lineas de accidn establecidas en la Secretaria son:

Las siguientes son las actividades donde el estudiante puede gjercer su apoyo, las cuales seran explicadas antes de iniciar el servicio.

3.2.1 Estrategias de Cultura Ciudadana

Participar en la implementacion de |as estrategias de cultura ciudadana, que buscan como enfoque de la politica piblica que le apuesta a la transformacién social a partir del gjercicio de la auto y mutua regulacion en los espacios en los que actta la
ciudadania.

a. Fomentar |a apropiacion de la estrategia de en Cultura Ciudadana - responsable Direccién de Redes y Accion Colectiva— Equipo Escuela de Multiplicadores de Cultura Ciudadana - Direccion de Transformaciones Culturales - Laboratorio en calle.
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b. Multiplicadores de |a estrategia de sensibilizacion en Cultura Ciudadana- responsable Direccion de Redesy Accién Colectiva— Equipo Escuela de Multiplicadores de Cultura Ciudadana.

c¢. Acompariamiento y apoyo a las acciones de transformacion cultural y sensibilizacion requeridos en los diferentes programas que tiene la Subsecretaria Distrital de Cultura Ciudadanay Gestion del Conocimiento — responsable Direccion de Redes y
Accion Colectiva— Equipo Escuela de Multiplicadores de Cultura Ciudadana - Equipo Red Distrital de Cultura Ciudadanay Democrética - Direccion de Transformaciones Culturales - Laboratorio en calle.

d. Promover escenarios de formacion en Cultura Ciudadana — responsable Subsecretaria Distrital de Cultura Ciudadana y Gestion de Conocimiento. e. Apoyar operativamente las actividades logisticas de las acciones de transformacion cultural de las
estrategias de Cultura Ciudadana — responsabl e Subsecretaria Distrital de Cultura Ciudadanay Gestién de Conocimiento

3.2.2 Mecanismos para laimplementacion de la Estrategia de Cultura Ciudadana
3.2.2.1 Educacion y pedagogia

En estalinea d (Ia) estudiante colaborara ala Escuela de Multiplicadores de Cultura Ciudadana- EMCC, que “es un espacio de aprendizaje — accidn colectiva, que busca formar ala ciudadania, a las organizaciones sociales, alos servidores publicos, a
las empresas privadas, ala academia, entre otros, para que voluntariamente sean mediadores de Cultura de Ciudadanay agentes de transformacion cultural” (Documento técnico. SCRD. 2020)

a. Participar activamente en los procesos de formacion brindados en laEMCC.

b. Acompariamiento alos talleres de formacion en cultura ciudadana requeridos con el fin de fortal ecer habilidades en €l (la) estudiante paraimpactar alos grupos de valor en €l territorio establecido.

c. Apoyar voluntariamente con sus habilidades y talentos en dichos tall eres o espacios formativos con metodol ogias, pedagogias y demas procesos educativos de su especialidad, segin |o establecido por laEMCC.

d. Apoyar operativamente las jornadas en territorio y actividades logisticas de las acciones de Cultura Ciudadana llevados a cabo por la Subsecretaria de Cultura Ciudadanay Gestion de Conocimiento, segun las necesidades presentadas.
3.2.2.2 Participacion, didogos ciudadanos y rendicién de cuentas

En estalinea e (Ia) estudiante participara en los escenarios de didlogo socia y accion colectiva con el fin de fomentar la participacion activa de la ciudadania, la articulacion y sinergia de diversos actores, la produccion e intercambio de conocimiento,
el fortalecimiento de capacidades y la visibilizacion de iniciativas en materia de cultura ciudadanay transformacién para el cambio cultural.

a. Difundir las diferentes instancias de participacion ciudadanay sus actividades locales.

b. Acompafiamiento en instancias y espacios de participacion comunitariay sus actividades territoriales.

c. Apoyar las estrategias de participacion ciudadana en Cultura Ciudadana.

d. Apoyar operativamente las jornadas en territorio y actividades logisticas de las acciones de Cultura Ciudadana llevados a cabo por la Subsecretaria de Cultura Ciudadanay Gestion de Conocimiento, segun las necesidades presentadas.
e. Orientar ala comunidad en el acceso alos servicios que brinda la Subsecretaria de Cultura Ciudadanay Gestién de Conocimiento.

3.2.2.3 Laboratorio en Calle

El (Ia) estudiante contribuird en los espacios que buscan inspirar y activar la agencia ciudadana en Bogota por medio de experiencias sensibles en el espacio publico que posibiliten la interaccion con herramientas, informacion, preguntas y propuestas
relevantes desde el enfoque de Cultura Ciudadana.

a. Acompafiamiento alas diferentes actividades programadas para la organizacién de |os usuarios de | os servicios de |a Subsecretaria de Cultura Ciudadana y Gestion de Conocimiento.

b. Apoyar operativamente |as jornadas en territorio y actividades logisticas de las acciones de Cultura Ciudadana llevados a cabo por la Subsecretaria de Cultura Ciudadanay Gestidn de Conocimiento, segiin las necesidades presentadas

¢. Apoyar la entrega y/o recepcion de material informativo o pedagdgico con referencia alas estrategias de cultura ciudadana o acciones de cambio comportamental y los formatos institucional es, durante las actividades que se lleven a cabo.
d. Apoyar en € registro y conceptualizacion de la experiencia de puesta en escena en calle. Por medio de formatos y herramientas que les sean entregados, o que ellos propongan.

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

Procesos que se requieren como proveedor Quéinsumos requiero del proveedor Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién vadirigido €l servicio o producto
y . Ley 115 de 1994 Decreto 1860 de 1194 Decreto| REALIZACION SERVICIO SOCIAL |Certificado de servicio social estudiantil ] o
* Gestion dela Cultura Ciudadana 4210 de 1996 Acuerdo 55 de 2002 Acuerdo 282|ESTUDIANTIL  OBLIGATORIO EN  LA|obligatorio ¢ Subsecretaria  Distrital  de  Cultura
de 2007 SECRETARIA DE CULTURA, RECREACION Ciudadanay Gestion del Conocimiento
Y DEPORTE

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 Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA

1 P Elaborar cronograma anual para servicio|El cronograma debe contener los diferentes periodos para garantizar|Equipo  Red Distrital  de  Cultura|Profesional 40 Cronograma servicio

social el servicio social durante el afio, tiempo y responsables. Ciudadana socia

2 H Realizar apertura de inscripcion Se debe informar a los colegios publicos o privados la oferta de|Equipo Red Distrital de Cultura]Profesiona 16 Cronograma servicio
servicio en la Secretaria a través de la pagina web o redes sociales, | Ciudadana social
indicando |as condiciones especificas de participacion.

3 H Recibir las solicitudes de inscripciones  [La institucién educativa debe readlizar la solicitud en el formato|Equipo Red Distrital de Cultura]Profesional 220 e Solicitud inscripcién a
establecido y remitirlo a Correo electrénico: | Ciudadana servicio social .
redculturaciudadana@scrd.gov.co 0 de manera presencia: Sede Aceptacion  conocimiento
Centra — Carrera 8 No. 9-83 A la solicitud debe anexar los del reglamento servicio
documentos debidamente diligenciados indicados en las condiciones social ¢ Consentimiento de
especificas de participacion. padres de familia para

rediza

4 Vv Verificar requisitos del servicio socia Debe revisar todos los anexos de la solicitud, dejar evidencia en la|Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 2 Lista de chequeo para €l
lista de chequeo para definir si los estudiantes pueden prestar el | Ciudadana servicio social
servicio socia en la SCRD.

5 \% ¢a entidad educativa cumple con los|No:iralaactividad 6 Si ir alaactividad 7 Equipo Red Distrital de Cultura|Profesiona 2 No aplica

requisitos? Ciudadana

6 H Informar las razones de negacion Dar respuesta negativa con los debidos argumentos y terminar €l |Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 2 Comunicacion o Correo
procedimiento. Ciudadana electrénico
Fin: Seterminael procedimiento

7 H Dar respuesta ala entidad Se debe remitir a la entidad educativa la respuesta informando la|Equipo Red Distrital de Cultura|Profesiona 2 Comunicacion o Correo
continuidad del proceso 0 que se puede subsanar informando el|Ciudadana electrénico
tiempo paraello.

8 H Convocar areunion alos estudiantes Se remite correo electrénico o comunicacion a responsable de[Equipo Red Distrital de Cultura]Profesiona 2 Comunicacién o Correo
servicio social de la entidad educativa invitando a la reunion e|Ciudadana electrénico
indicando el lugar, fechay hora de lareunién, presencial o virtual.

9 H Socidlizar reglamento servicio social |Se debe explicar los deberes y derechos, horarios, fatas y las|Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 4 Presentacion y lista de

estudiantil condiciones del servicio social y temas sobre cultura ciudadana Ciudadana chequeo

10 H Elaborar cronograma de actividades El cronograma se elabora mensualmente de manera articulada con el [Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 8 Cronograma de
enlace de la entidad educativa teniendo en cuenta las horas de|Ciudadana actividades
servicio social.

11 H Remitir el cronograma Se enviael cronograma alos estudiantes Equipo Red Distrital de Cultura|Profesiona 1 Correo electronico

Ciudadana Cronograma
12 \% Redlizar seguimiento a cumplimiento|Se revisa que se gjecute conforme a las fechas, horas, &mbitos y|Equipo Red Distrital de Cultura|Profesiona 120 Seguimiento y control al
del servicio lugares de actividades definidas en € cronograma, siempre|Ciudadana servicio social Acta de
acompafiando a los estudiantes. Se debe dejar evidenciaen el formato reunion
establecido con el fin de garantizar €l control de horas de servicio
social.
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13 H Informar al colegio la asistencia del (la)|Se debe informar cualquier situacion presentada al colegio sobre el|[Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 4 Correo  €electrénico o
estudia seguimiento realizado a (la) estudiante, al igual, se indica la decision| Ciudadana comunicacion
tomada si existe alguna diferencia.
14 \% Hacer seguimiento al desarrollo del|Se redliza a través de reuniones donde se andliza el desarrollo del |[Equipo Red Distrital de  Cultura|Profesional 1 Actade reunion
servicio servicio socia con e fin de identificar acciones de mejora con los| Ciudadana
enlaces de |as entidades educativas.
15 A Elaborar informe del servicio socia Se debe redlizar el informe, e cual debe contener: las vivencias,|Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 8 Informe del servicio socia
anécdotas y participacion de los estudiantes, las actividades|Ciudadana
desarrolladas a través de fotografias que den cuenta de las acciones
de cultura ciudadana realizadas en el marco del servicio social, luego
debe entregarlo al (1a) Director(a) de Redes'y Accion Colectiva para]
toma de decisiones, a igual, se debe radicar en e aplicativo de
correspondenciade la SCRD.
16 H Elaborar la certificacion del servicio|Se debe acreditar el cumplimiento del servicio socia generando con|Equipo Red Distrital de Cultura|Profesiona 4 Certificacion
socia una certificacion de prestacion de servicio social obligatorio para el | Ciudadana
estudiante desagregando el nimero de horas prestado.
17 \% Revisar la certificacion del servicio|Se debe comprobar que lainformacién este correcta frente al formato| Direccion de Redesy Accidn Colectiva | Director(a) redesy Accién Colectiva 4 Certificacion
socia de seguimiento y control del mismo.
18 \% ¢Estacorrecto el Certificado? El certificado cumple con los parémetros Si: Pasar a firmas actividad| Direccién de Redesy Accién Colectiva  [Director(a) redesy Accién Colectiva 1 Certificacion
19 No: Devolver para gjuste continuar actividad 17
19 H Firmar la certificacion del servicio socia |Firmar la certificacion en el aplicativo de correspondencia Direccion de Redesy Accion Colectiva | Director(a) redesy Accion Colectiva 0.30 Certificacion Firmada
20 H Firmar la certificacion del servicio social |Firmar la certificacion de manera conjunta con la Direccion de Redes|3. SUBSECRETARIA DISTRITAL DE|Subsecretario(a) 0.30 Certificacion entregada
y Accion Colectiva CULTURA CIUDADANA Y GESTION
DEL CONOCIMIENTO
21 H Entregar la certificacion del servicio|Se debe entregar ya se de manera fisica o virtua Dejando evidencia| Equipo Red Distrital de Cultura|Profesional 1 Certificacion entregada
socia delaentrega del certificado. Ciudadana
6. POLITICAS DE OPERACION:
Se deben cumplir con los requisitos del estudiante para obtener el certificado de servicio social estudiantil obligatorio en la SCRD.
7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:
Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro

4. Verificar requisitos del servicio social: Debe revisar
todos los anexos de la solicitud, dejar evidencia en la
lista de chequeo para definir si los estudiantes pueden
prestar el servicio socia enla SCRD.

Colegios con e cumplimiento de los requisitos del
servicio social,

La entidad educativa o € (la) estudiante debe cumplir
con todos los requisitos parainiciar el servicio social.

Se debe solicitar la documentacién que sea necesaria
para cumplir con los requisitos

Lista de chequeo para e servicio sociad con el
cumplimiento de requisitos

17. Revisar la certificacion del servicio social: Se debe
comprobar que la informacién este correcta frente al
formato de seguimiento y control del mismo.

Certificacion del servicio social al estudiante

El estudiante debe cumplir con las horas establecidas
de servicio socia

Ajustar el certificado de acuerdo con las observaciones
redlizadas

Certificacion del servicio socia a estudiante gjustada

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

L os documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos en Cultunet

9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver nomograma de la entidad

10. RECURSOS:
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