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Introduccién

El propésito de este manual es proporcionar a los participantes potenciales toda la informacién
necesaria para entender el funcionamiento del sistema de convocatorias — SICON-, asi como los
requisitos y pasos a seguir para inscribirse y participar en las convocatorias. Se detallaran los derechos
y deberes de los expertos, los procesos de inscripcion y seleccién, y las modalidades de participacion
disponibles. Ademas, se incluiran definiciones especificas y lineamientos normativos que aseguren la

transparencia y la correcta ejecucion de los procedimientos.

1. Objetivo

Este instructivo tiene como finalidad dar a conocer las secciones correspondientes al Modulo para
Creacion de Convocatorias, del (SICON) y las acciones que deberan tener en cuenta los funcionarios
asignados por cada una de las entidades del sector, para la creacién y publicacién de convocatorias.
Frente a lo anterior, el médulo le permitira al funcionario crear convocatorias a partir de la administraciéon

de las siguientes secciones:

Informacién general:
e Categoria
e Cronograma
e Documentos administrativos
e Documentos técnicos
e Rondas de evaluacion
e Documentacion
e Listados
e Avisos

e Formulario de la propuesta
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Tipos de convocatorias:

Es importante sefalar que el funcionario tendra la posibilidad de crear dos tipos de convocatorias que,

para la l6gica del sistema de informacion, se han dividido en:

Convocatoria sin categorias: son aquellas convocatorias que no establecen categorias de
participacion.

Convocatoria con categorias: son aquellas convocatorias que establecen categorias con
criterios especificos de participacién. Este tipo de convocatorias se divide en:

Categorias unificadas: presenta criterios Unicos de participacién en todas sus categorias.
Categorias especificas: cada una de las categorias presentan diferentes criterios de
participacién. Al crear este tipo de convocatorias el funcionario tendra la posibilidad de
configurar para cada categoria las siguientes variables: seudénimo, tipo de participante,
informacion de los recursos, cronograma, documentos administrativos, documentos técnicos,

rondas de evaluacion, listados, avisos y perfil de jurados.

Alcance

Da inicio con la "Presentacion” del Sistema de Convocatorias Publicas del Sector Cultura, Recreacion

y Deporte (SICON). La primera actividad descrita en el documento es la "Creacion de convocatoria sin

categorias"”, donde se indican los pasos iniciales para crear una convocatoria en el sistema.

El manual concluye con la "Publicacién de la convocatoria”, donde se describen los pasos finales para

cambiar el estado de la convocatoria a "Publicada" en el sistema, asi como la verificacion de la

informacion antes de la publicacién final. Por lo tanto, las actividades especificas que delimitan el

manual son:

3.

Inicio: Creacion de convocatoria sin categorias.

Fin: Publicacion de la convocatoria.

Responsables

Direccién de Fomento, Areas misionales y Entidades adscritas.
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4. Definiciones

Apropiacion: RelUne la apreciacién, valoracion, resignificacion, uso, intervencion vy
transformacion de los productos, manifestaciones, procesos y practicas artisticas, culturales,
creativas y patrimoniales por parte de la poblacion. Es la practica para reelaborar y crear nuevos
simbolos segun la subjetividad propia, generando nuevas relaciones de sentido. Esa posibilidad
de resignificacion convierte el arte, la cultura, el patrimonio y lo creativo en algo actual y vital
para las y los ciudadanos.

Circulacién: Practicas que ponen al servicio del publico los procesos y proyectos del campo
artistico, bienes culturales y manifestaciones, promoviendo el acceso a contenidos en contextos
locales, distritales e internacionales.

Creacién: Practicas encaminadas al disefio, actualizacion y realizacion de procesos, productos
y experiencias.

Formacion: Procesos de caracter formal o informal que promueven el desarrollo de habilidades
y la cualificacién o profesionalizacion de los agentes del sector artistico, creativo, cultural y
patrimonial.

Investigacion: Actividades orientadas a la exploracion y experimentacion para la generaciéon y
divulgacion de conocimiento sobre el arte, la creatividad, la cultura y el patrimonio.
Produccion: Disefio y ejecucion de productos o servicios a través de la planificacion y ejecucién
de recursos financieros, fisicos, técnicos y humanos en funcion de la realizacion de actividades
0 generacién de bienes artisticos y culturales.

Distribucidn: Acciones para poner al alcance de las audiencias o grupos de interés, productos
0 servicios finales, haciendo uso de diferentes canales.

Exhibicion: Acciones para promover o transferir experiencias de consumo asociadas a
productos o servicios de las artes, la creatividad, la cultura y el patrimonio, a través de espacios
fisicos o virtuales.

Comercializacion: Acciones para disponer productos o servicios para su consumo final, a
cambio de una retribucion.

SICON: Sistema de Convocatorias Publicas del Sector Cultura, Recreacion y Deporte. Es un

sistema de informacion desarrollado para que agentes culturales, artisticos y patrimoniales,
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participen con sus proyectos e iniciativas, en las diferentes convocatorias publicadas por la
Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD) y sus entidades adscritas: Instituto
Distrital de las Artes (IDARTES), el Instituto Distrital de Patrimonio Cultural (IDPC), la Orquesta
Filarménica de Bogota (OFB) y la Fundacién Gilberto Alzate Avendafio (FUGA), a través de los
programas de fomento.

Promocion o divulgacién: Acciones para posicionar un proceso, bien o servicio logrando que

las audiencias, grupos de interés o consumidores se apropien de este.

Condiciones generales

Fundamento Normativo:

1.

El Programa Distrital de Estimulos (PDE) se fundamenta en la Constitucién Politica de
Colombia, especificamente en el articulo 71, que otorga competencia al Estado para establecer
mecanismos para fomentar el desarrollo cientifico, tecnoldgico, artistico y cultural de los
colombianos.

La Ley 397 de 1997 (Ley General de Cultura) y el Decreto Distrital 340 de 2020 establecen las
competencias y funciones del Ministerio de Cultura y las entidades territoriales en materia de

fomento cultural.

Participacion y Seleccion:

1.

Se deben seguir procedimientos especificos para la inscripcion, postulacion, verificacion y
seleccién de los participantes en el Banco de Expertos para el Sector Cultura, garantizando
transparencia y objetividad en el proceso.

Las convocatorias deben cumplir con criterios especificos establecidos en los documentos
técnicos y administrativos, y los funcionarios encargados deben seguir estrictamente los pasos

indicados en el instructivo del SICON para la creacion y gestion de las convocatorias

Derechos y Deberes de los Participantes:

Los ganadores de las convocatorias tienen derechos como recibir los recursos otorgados, el

reconocimiento de derechos de autor, y acceso a acciones de divulgacién, asi como deberes
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especificos que incluyen la aceptacion del nimero de estimulos permitido, informar la aceptacion del

estimulo, y cumplir con los informes y documentacion requerida.

Ejecucién y Seguimiento:

La ejecucion del estimulo inicia a partir de la aprobacion de la garantia constituida o la generacién del
Registro Presupuestal, y los cronogramas deben ajustarse en consecuencia. Ademas, se debe hacer
un seguimiento técnico a las propuestas ganadoras.

6. Plataforma SICON

6.1 Ingreso al SICON

Para ingresar al Modulo para Creacion de Convocatorias acceda a: http://sicon.scrd.gov.co

Imagen No. 1 Ingreso Mdédulo

«

Inicie sesion ingresando Usuario y Contrasena.
De dlic sobre & boton “Acceder”, esta accion le

o P A ENIENLSB L

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.2 Creacion de convocatorias sin categorias
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Para iniciar con la creacion de la convocatoria, dirijase al panel superior izquierdo y de clic sobre la

seccién "Convocatorias" seguido de la opcién "Crear convocatoria".

Imagen No. 2 Convocatorias sin categorias

.

[
Convocatorias
Fers inicar con |s cescidn de ls convocstors, dinjsse sl penel supsdor Bauierdo yde oic scbre ls secdidn "Cowocatorias™ ssguido o oo

opcidn "Crear convocatoria™.

w
Briiaa® Tipe e peogrnma *
Nemtrs de I ervitatinia ©

b4

>
~
Diligencie la iMomacion comespondiente af “Formulario de fa convocatoria®. Al finalizar de clic en e boton “Guardar”,

| Usted ha iniciado sesion correctamente.

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

Diligencie la informacion correspondiente a la seccion “Descripcion corta de la convocatoria”.

Recuerde que la descripcién solo le permitird ingresar un maximo de 420 caracteres.

Imagen No. 3 Descripcién corta de la convocatoria

o
Convocatorias
<+ 00
[ZEE Tipo e programa *

PR RSHUTPRR— " {

)) owst TAB /I VEER"ITEEEI Scome et HAB /I VEER "I EEEI Soom e
-

--

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

Diligencie la informacion correspondiente a la seccion “Justificacion de la convocatoria”.
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Imagen No. 4 Justificacion de la convocatoria

Nota
Justificacion de la convocatoria

e Convocatorias

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.3 Informacion general de la convocatoria
En esta seccion el funcionario tendra la posibilidad de suministrar informacién detallada de la

convocatoria.

Imagen No. 5 Informacion general de la convocatoria
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Informacién general de la convocatoria

Modssasa Cobartas -
Beca = “
Locaided s
e

Barrio.
Entoqun - (Tp——

£ -~
drsa {Tiens categoriaa?

£ Ne
[T ey — e ——

4Gubén pusds participar?
Porsona Natrsd  Parscra Juidies  Agrupacin

4w puradon pars esta convocatonia, son loa s o sus diferentes Esta commocatoria tendri

categorias? soguimisnts?

na

Esta convocatoria es carrada () Hatsitar cronograma para as propuestas? ()
Manivtar prasupuesto para ae propusstas? () Mirimo oo propusstas permuass ()

4Cubntos pertiles de jursdo requisre? *

Informacién general de la convocatoria
Modalidad Cobartura *
Beca | [Loca “*

Localidad

Bamio Descripcién de la ubicacién de la ejecucion (Teritorios priorizados)

¥

Nota: Recuerde que todos los ¢

ampos sefalados con asterisco {*) son obligatorios

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo
Elija el tipo de participante para los cuales va dirigida la convocatoria, esta accion habilitara el botén

“Abrir ventana de perfiles de los participantes” permitiéndole al funcionario detallar el perfil de los
participantes seleccionados.

Imagen No. 6 Perfil Participantes
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Enfoque * Linea estratégica *
Poblacional Creacién
Area* Tiene categorias?
Interdisciplinar / transdisciplinar H Si
Las categorias manejan diferentes requisitos y/o fechas? iLa presenta a través
No ] No
2Quién puede participar?
Persona Natural @ Persona Juridica & Agrupacién
Lo jurados para esta convocatoria, son los mismos para sus diferentes categorias? Esta convocatoria tendré
Si ‘seguimiento?
No
Esta convocatoria es madn?o Habllitar cronograma para las propuestas? °
¥

Nota: el funcionario encontraré en la parte inferior izquierda del formulario ef boton “Abrir ventana de perfiles de los participantes”

@

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

Continue diligenciando la informacion de la convocatoria.

Imagen No. 7 Informacion Convocatoria

Enfoque * Linea estratégica *
[ Poblacional | [ Cultura ciudadana para la convivencia o
Area* (Tiene categorias?
| interdiscipiinar / transdisciplinar vy No
iLas ias manejan dif ylo fechas? iLa convocatoria se presenta a través de seudénimo?
No : No
¢Los jurados para esta convocatoria, son los mismos para sus diferentes Esta convocatoria tendré
categorias? seguimiento?
No Si

Esta convocatoria es cerrada? () (&)

No

Habilitar presupuesto para las mhs?o « ]

Si

Habilitar cronograma para las propuestas? ° «!

Si

Miximo de propuestas permitidas ° «)

1

«

Nota: [a interrogante ;Esta convocatoria es cerrada? hace referencia a las convocatorias cuyos particjpantes son invitados por las entidades.

Nota: si elige “Si” en la opcion “Habilitar g el participante tendrd la

directamente en la plataforma.

para las prop de diligenciar el cronograma

Nota: si elige “Si” en la opcion “Habilitar presupuesto para las propuestas” el participante tendré la posibilidad de diligenciar el presupuesto
directamente en la plataforma

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.4 Informacién del Convenio
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En caso de que la convocatoria haga parte de un convenio, indique tipo y nombre de la institucién con
la cual se adelanto el proceso contractual.

Imagen No. 8 Informacion Convenio

~ Informacion del convenio
(D) Esta convocatoria tiene convenio? | D> Tipo de convenio (Institucién)
[ | | Mixta : |

Nombre de la[s) institucidén{es) con la cual se hizo convenio

.)) | | Fondo de desarrollo Local de Ciudad Bolivar |

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.5 Informacion general de los recursos a otorgar

Suministre la informacién correspondiente a los recursos que otorgara la convocatoria, puede detallar

la distribucion de los recursos en la opcion.

Imagen No. 9 Descripcion general de los recursos a otorgar

{ )) Informacion general de los recursos a otorgar

Two e easein Himern e estimulon

‘Vaicr 11l e recurscs que entregark I convocatornis - B Concurnatie

> Descripestn genersi on tas recursos  otorper ()

[ S o e oo e om | | o e 3 dwte e |

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo
Si elige entre (mixto o especie) en la opcién “Tipo de estimulo”, el sistema habilitara el botén “Abrir
ventana de detalle especie”, al dar clic sobre la opcion se desplegara una ventana para agregar la

informacion correspondiente.

Imagen No. 10 titulo imagen
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Informacién del convenio
4lsta convocatora tine convenia
o

» Informacién general de los recursos a otorgar

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo
Identifique el “Tipo de estimulo no pecuniario” y complete la informacion solicitada. De clic sobre el

botdn “Guardar” para crear el detalle de la especie. Podra continuar desagregando criterios para la

distribuciéon de los recursos.

6.6 Informacion general de los recursos a otorgar
Imagen No. 11 Recursos a otorgar

= Dando clic sobre el boton de color naranja ubicado en la columna “Acciones” el funcionario podré editar la informacion
correspondiente a “Distribucion de la bolsa”.

= Dando clic sobre la casilla ubicada bajo la columna “Activo” el funcionario podra activar o desactivar e/ registro.

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo
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6.7 Bolsa Concursable

Si la convocatoria entrega recursos a partir de una bolsa concursable, elija “SI” en la opcién “Bolsa
concursable” y detalle la distribucion de los recursos dando clic sobre el boton “Abrir ventana de
distribucion del recurso”, se desplegara una ventana en donde el funcionario podra desagregar la

distribucién de la bolsa, esto en caso de ser requerido.

Imagen No. 12 Distribucién del Recurso

Informaciin del convenio

s o e P o s it

s o e o] 2 i £ P erimis

Informacin general de los recursos a otorgar

L — [ —
i M 0 PR s R cator [RRre——

P —— Y

»

- K

Dando clic sobre el botén de color naranja ubicado en la columna “Acciones” el funcionario podra editar la informacién
correspondiente a “Distribucion de la bolsa”.

= Dando clic sobre la casilla ubicada bajo la columna “Activo” el funcionario podré activar o desactivar el registro.

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.8 Informacion general de la convocatoria

Continte diligenciando la informacion de la convocatoria correspondientes a:
e Objeto.
e Quiénes no pueden participar.
e Derechos especificos de los ganadores.
e Deberes especificos de los ganadores.
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Imagen No. 13 Informacién Convocatoria

- AABIEN A VAEERD S — o

»

- GAB/SEEn/AEERS s

»

Y

Nota: Puede hacer uso de la
barra de herramientas para
edicioén de texto, dispuesta
en la parte superior de cada
una de las opciones.

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.9 Perfil del participante

Dando clic sobre el botéon “Abrir ventana de perfil de los participantes” el funcionario podra visualizar
las casillas que le permitiran detallar el perfil de los participantes que fueron habilitados previamente en

la opcion ¢ Quién puede participar?

Imagen No. 14 Perfil Participante
GMC-MN-01-FR-12 v.1 23/03/2023
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Deberes esgeciicos oe lon ganadores * Perfiles de los participantes
Nomat *WAB/UEEx s AEEET Scoave— | °
Nowst HAB/UEE P IEEET Soomme— o .A o
55 . missicos composiores colombianos, mayores de 18 aAos y residentes en Bogot.
X otk que Ge maners ndvual presentan una propuesta para ser ejecutada incamente
22 Ertregar y paca o ctra, o Kartes poélleia
23 Asiate a 98¢ fos horaios y L pon Geters renuncad
24 Autorcar o eabiuko Dokl Ge 199 Aeies - Kvien para efechur 13 05540 o a9 parkhuras y obon S0 e <4
25 Suncre < otaay » O -
i e e R bl »
27 Ertage “ o Actes - Koo (3 s
8 woemar o wostor y un sutor
ipo Acciones
{ >> e l>>
Agrpscén o
W =

«)

Nota: dando clic sobre el botén de color naranja ubicado en la columna
“Acciones” el funcionario podré editar el perfil de los participantes. De clic
sobre el botén “Guardar” para continuar.

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

6.10 Perfil de los jurados

Dando clic sobre el boton “Abrir ventana de perfil de jurados”, el funcionario tendra la posibilidad de

crear uno a uno los perfiles de la terna de jurados encargados de evaluar las propuestas habilitadas.

De clic sobre el botdn “Guardar” para continuar.
Imagen No. 15 Perfil Jurados
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el funcionario podré editar la informacion

» correspondiente a “Perfil del jurado”.

Nota: Dando clic sobre la casilla ubicada
bajo la columna “Active” el funcionario
podré activar o desactivar el registro.

Perties de 1os jurados
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Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo
6.11 Cronograma

Para la creacion del cronograma de la convocatoria, dirijase al panel lateral izquierdo y de clic en la
opcion “Cronograma” a continuacion, de clic sobre el boton de color verde ubicado en la parte superior
derecha, se desplegara una ventana en donde el funcionario podra identificar el “Tipo de evento” y

suministrar la informacién de cada uno de los eventos de la convocatoria.

Imagen No. 16 Cronograma

Cronograma

Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo

Verifique la informacién y de clic sobre el botén “Guardar”, el evento se vera reflejado en la vista inicial
de la opcién “Cronograma”.
6.12 Seccién cronograma
Imagen No. 17 Cronograma
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Nota: Dando clic sobre el botén de color naranja ubicado en la columna “Acciones” el funcionario
podré editar la informacion correspondiente a “Cronograma”.
Nota: Dando clic sobre la casilla ubicada bajo la columna “Activo” el funcionario podra activar o
desactivar el registro.
Fuente: Captura de Pantalla Aplicativo
7. Control de cambios
No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el Manual del cdédigo PCR-MN-04 V1, el cual habia sido radicado con No.
20242200222263.
1 Ver Solicitud de creacién del documento / Radicado: 20242200370633 Fecha: 27/09/2024
Modificaciones: Se ajusto tipo documental de Manual a Instructivo considerando los lineamientos establecidos en
el Manual de Control de Documentos v3.
8. Responsables de elaboracioén, revision y aprobacion

ELABORADO POR

Persona(s) responsable(s) de

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de

crear, proyectar la modificacion hacer cumplir el contenido responsable(s) de verificar que Planeacion

y/o ajuste del documento establecido en el documento el documento contenga los

lineamientos establecidos

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Sandra Milena Aristizabal | Liliana Marcela Ruby Lorena Cruz Luis Fernando Mejia
Lopez Pamplona Romero Cruz Castro

CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:

Profesional Directora de Profesional Oficina Jefe Oficina Asesora de

Especializado Fomento Asesora de Planeacion Planeacién

Direccion de Fomento

FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Electrénica

Electrénica

Electrénica

Electrénica
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Radicado: 20242200370633
Fecha 27-09-2024 10:05

El Documento 20242200370633 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 02-10-2024 07:43:54

Ruby Lorena Cruz Cruz Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacidn,

ID: 1030642638,
ruby.cruz@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 02-10-2024 07:33:37

Liliana Marcela Pamplona Directora de fomento,
Romero Direccién de Fomento,
ID: 52807245,

liliana.pamplona@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 27-09-2024 10:17:01

Sandra Milena Aristizabal Profesional Especializado Cédigo 222 Grado 19,
Lopez Direccién de Fomento,

ID: 1018430725,

sandra.aristizabal@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 27-09-2024 10:08:40
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Tel. 3274850

Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte. gov.co .
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