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I. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Fomento

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades a seguir en todas las fases del proceso de Invitaciones
Culturales, incluyendo alistamiento, publicacién, inscripcion, verificacion, evaluacion y adjudicacion. Estas actividades se
estructuran conforme a lo establecido en la Guia Operativa de Invitaciones Culturales, con el propdsito de brindar claridad sobre
el procedimiento y garantizar la transparencia y equidad en la participacion ciudadana.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la actualizacion de la Guia Operativa de Invitaciones Culturales y abarca
todas las etapas, desde la revision de la oferta de Invitaciones Culturales, la publicacién de condiciones, y la gestion de
inscripciones, hasta la evaluacion de las iniciativas, la seleccidon de ganadores(as), la verificacion de documentacion, y finaliza con
el tramite del desembolso final al ganador(a). Este alcance incluye la gestién de dudas, revisiones, y certificaciones de
seguimiento a la ejecucién, garantizando la transparencia y equidad en todo el proceso.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Director(a) de Fomento

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Dependencias Misionales de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y
Deporte

2. GLOSARIO:

Invitaciones Culturales (IC): Las Invitaciones Culturales son un mecanismo que busca diversificar la participacién de la
ciudadania en el proceso de Fomento, por medio de convocatorias que se adapten a las necesidades particulares de las
poblaciones, sectores sociales o ciudadanos(as) , y les permita a las organizaciones, colectivos o personas, encontrar otros
medios a través de los cuales acceder a recursos econdmicos 0 en especie; asi como a espacios que les facilite iniciar, fortalecer
o ampliar sus practicas culturales, artisticas, creativas o patrimoniales.

El Banco de Personas Expertas para el Sector Cultura (BE): El Banco de Personas Expertas 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, experticia y trayectoria a las iniciativas
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 Personas Expertas para el Sector Cultura (BE), se seleccionan y designan a los
expertos responsables de la evaluacion de las iniciativas inscritas o realizar mentorias en las diferentes convocatorias ofertadas
que asi lo establezcan.

Comité de Jurados: Experto(a)s responsables de la evaluacion de las iniciativas participantes en las diferentes convocatorias o
programas que ofertan las entidades del sector cultura.

Mentor(a): Es el experto(a) con funciones pedagogicas que acompafia y asesora la formulacidon o ejecucion de iniciativas,
propuestas o proyectos, brindando herramientas a los agentes del sector en tematicas especificas que fortalezcan sus diferentes
procesos. Seran invitados y seleccionados directamente, de acuerdo con las necesidades de las entidades del sector cultura del
Distrito Capital.

Area misional encargada: Dependencia misional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte responsable de la
convocatoria, segun lo indicado en la Resolucién de apertura de cada convocatoria.

Mesa Sectorial de Fomento: Instancia de concertacién conformada por los representantes de cada entidad del sector cultura de
acuerdo con los parametros establecidos en el articulo 4° del Decreto 627 de 2007.

Guia Operativa: Documento en el que se indica la hoja de ruta para las entidades del sector cultural, se unifican criterios para la
implementacion de Invitaciones Culturales y se indican los requisitos generales aplicados a todas las convocatorias ofertadas a
través de este mecanismo.

Invitaciones abiertas: Son convocatorias ofertadas por las entidades que permiten la participacion de la ciudadania en general.
Estas pueden contar con diferentes fuentes de financiacion, tipos de incentivo y deberan cumplir con caracteristicas especificas.
Invitaciones focalizadas: Las invitaciones focalizadas son un mecanismo que permite la ejecucion de acuerdos o
concertaciones de los planes integrales de acciones afirmativas o politicas publicas a través de un proceso pertinente y acorde
para el desarrollo de las actividades concertadas con las instancias representativas de los pueblos étnicos, poblaciones o
sectores del distrito.

Condiciones Especificas: Documento en el cual se indican los requisitos aplicados a una Invitacion.

Plataforma de Invitaciones Culturales: Plataforma sectorial que le permite a la ciudadania (como persona natural, agrupacion o
persona juridica) inscribirse en los siguientes mecanismos de Fomento: Invitaciones abiertas, Invitaciones focalizadas a pueblos
étnicos y al Componente A de Mas Cultura Local.

Siglas:

- BE: Banco de Personas Expertas para el Sector Cultura.

- CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024



Ry

¢

i 3

Ny

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

. . i Cdédigo: PCR-PR-24
GESTION DE LA PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES
Y RECREODEPORTIVAS Versioén: 02
Fecha: 26/11/2024
INVITACIONES CULTURALES
Pagina 2 de 13

- SCRD: Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte.
- CRP: Certificado de Registro Presupuestal.
- GOIC: Guia Operativa Invitaciones Culturales.

3. POLITICAS DE OPERACION:

La oferta de invitaciones culturales que realiza cada dependencia misional como parte del mecanismo esta en concordancia
con las metas del Plan de Desarrollo de la ciudad y se revisa de manera permanente en relacion con los diagndsticos y las
estrategias de los planes sectoriales e institucionales que respondan a este mecanismo.

La Guia Operativa de Invitacion Culturales tendra en cuenta lo establecido en el Manual de Lineamientos Procesos de
Fomento Sector Cultura, Recreacién y Deporte y se revisara y actualizara anualmente.

Los profesionales designados para administrar las invitaciones publicas culturales realizadas deberan consultar la Guia

Toda documentacion generada en cada una de las actividades descritas en este procedimiento, deben ser anexados al
expediente correspondiente de cada ganador o invitacion.

Para cada socializacién se debe contar con un registro de asistencia el cual debe realizarse en el formato de acta de
reunién vigente, y posteriormente debe ser cargada en el sistema de gestion documental ORFEO, junto con los anexos que

Cada area misional encargada es la responsable de atender las solicitudes propias de las invitaciones a su cargo.

La oferta de convocatorias se realiza de acuerdo con la solicitud de cada dependencia misional, de conformidad con las
necesidades ciudadanas identificadas y que correspondan con el mecanismo de Invitaciones Culturales.

Después de publicar las condiciones especificas de las invitaciones y los perfiles de jurados o mentores(as) (si aplica) en la
plataforma, se implementa la estrategia de comunicaciones entre la Oficina Asesora de Comunicaciones y el area misional
encargada de la convocatoria. Las actividades de esta estrategia de comunicaciones se desarrollaran de manera
transversal a la preparacién, adjudicacion y ejecucion de cada uno de las y los ganadores, para cada una de las

[ ]
Operativa establecido para tal fin.
L)
[ ]
se consideren pertinentes.
[ ]
[ ]
®
invitaciones culturales.
[ ]

Si los documentos no son aprobados por el actor responsable del proceso, estos deberan ser ajustados segun corresponda
y deberan presentarse nuevamente para aprobacion.

Los(as) interesados(as) en participar sean personas naturales, personas juridicas o agrupaciones, deben autenticarse,
registrarse, seleccionar la invitacion cultural y realizar la inscripcion en la plataforma anexando los documentos
administrativos y técnicos que requiera la misma

El tiempo para cada una de las actividades fue calculado teniendo en cuenta cada participante o iniciativa.

Se debera considerar lo establecido en el Instructivo de uso de la Plataforma de Invitaciones Culturales (PCR-PR-24-IT-01)
asociado al presente procedimiento.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se
requieren como

Que insumos requiere del
proveedor

Procedimiento

Que se obtiene del
procedimiento

Para quien va

dirigido el servicio

proveedor o producto

Gestion del -Lineamientos  para la | BANCO DE | - Recursos asignados a | Todas la Areas

Direccionamiento programacion del | PERSONAS cada Invitacion  (si

Estratégico i

9 presupugsto de la EXPERTAS aplica). N
N Secretaria de  Cultura PARA EL | - Condiciones
Gestion de la o Recreacion y Deporte. especificas de la
Comunicacién Estratégica - Lineamientos para el SECTOR invitacion.
g desarrollo de la estrategia | CULTURA (BE) | _ Estrateqia de
Gestion del de comunicaciones o e od
Relacionamiento con la o : comunicaciones y
. . - Procedimiento para la divulgacion.

Ciudadania e o 9
expedicion de Certificados ; Certificado de

Gestion Juridica de Disponibilidad Disponibilidad
Presupuestal. Presupuestal de cada

Gestion Financiera - Lineamientos para la convocatoria.
expedicion, numeracion y ; Resolucién de
notificacion ~ de  actos apertura de las
administrativos. convocatorias

- Seleccion de expertos(as)
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y ganadores(as) de las Invitaciones Culturales.
convocatorias.
Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
NO Actividad Descripcion Responsable Tiempo Dolgun]ento °
egistro
Area misional
Determinar . encargada de
1 Presupuesto de Se de?t'armlna el Ere.supueslto ap'robado del Proyecto de la convocatoria ] Proyecto de
PRSI Inversiéon de la siguiente vigencia para el desarrollo de 10 dias . s
invitaciones L inversion
culturales invitaciones culturales. Profesional
designado
Se realiza la actualizacién o ajustes del documento Guia Direccion de
Operativa de Invitaciones Culturales para la vigencia Fomento
Punto de Control: Profesionales
La Guia Operativa de Invitaciones Culturales (GOIC) designados
debera ser aprobada por la Mesa Sectorial de Fomento.
En caso de aprobacién, se continda con el proceso
establecido. Si no es aprobada, la Direccion de Fomento
2, Actualizar la Guia debera realizar los ajustes necesarios al documento y GMC-MN-01-F
Operativa de convocar a una nueva reunion con la Mesa Sectorial de 2 R-02 Acta de
Invitaciones Fomento para su revision. La evidencia de la reunién y meses Reunion
Culturales(GOIC) los ajustes se documentara en un acta.
¢La Mesa Sectorial de Fomento aprueba el documento
Guia Operativa de Invitaciones Culturales para la
vigencia?
Si: Continuar con la actividad 4.
No: Continuar con la actividad 3
Realizar los ajustes Direccion de
ala Guia Operativa | Se deberan realizar los ajustes por los profesionales Fomento GMC-MN-01-F
o . - o . R-02 Acta de
3. de Invitaciones designados de la Direccién de Fomento, y se devuelve a 1dia Reunion
Culturales(GOIC) la actividad 2. Profesionales
designados
La Direccion de Fomento revisa la oferta de Invitaciones Direccion de
abiertas o focalizadas de cada una de las areas Fomento
misionales, las invitaciones deberan cumplir con los
parametros de la GOIC y responder a los propésitos de Profesionales
fomento. designados
Las invitaciones focalizadas estan enfocadas para la
implementacion de los planes de Acciones Afirmativas
Revisar oferta de PIAA o la Politica Publica de pueblos étnicos y deberan c
4. Invitaciones contar con la carta de concertaciéon que designa al 2 semanas elecc’::gi?co

Culturales

pueblo étnico que va a ejecutar.

Punto de Control:

Las Invitaciones culturales (abiertas o focalizadas) de
cada una de las areas misionales deberan cumplir con
los parametros de la GOIC, responder a los propdsitos
de fomento y ser aprobadas por la Direccion de
Fomento. Las invitaciones culturales a ofertar que no
respondan a las caracteristicas de la GOIC y los
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NO Actividad Descripcion Responsable Tiempo Do;urqento °
egistro
propoésitos de fomento no podran publicarse a través de
este mecanismo. No obstante, las invitaciones culturales
abiertas deberan ser ajustadas si se requiere y las
invitaciones culturales focalizadas deberan presentar la
carta de concertacion..
¢La invitacion cultural abierta tiene incentivos
econoémicos?
Si: Continuar con la actividad 5
No: Continuar con la actividad 6
Se debe solicitar la creacién del Certificado de | Area misional
Disponibilidad Presupuestal (CDP) de cada una de la encargada de
invitaciones culturales abiertas con incentivo econémico | la Convocatoria FIN-PR-01-FR
entregado directamente por la SCRD y de cada una de -01 Formato
las invitaciones focalizadas que se ofertaran, conforme Profesionales solicitud de
. al procedimiento “Expedicion de certificado de designados . o
5. Solicitar CDP disponibilidad presupuestal” Asi mismo, se solicita la ’ 1dia (D:.emﬁciql?ddz
expedicién del CDP para las y los expertos(as) jurados Plsponl n tal
encargados de evaluar la invitacion cultural abierta o las resupuesta
~ /ORFEO
y los mentores(as) encargados(as) de acompafar las
invitaciones culturales focalizadas o
abiertas, segun aplique.
El area misional encargada debe revisar si la invitacion Area misional
cultural abierta o focalizada tiene mentoria. encargada de
la Convocatoria
Punto de Control:
El area misional encargada revisara si la invitacion Profesionales
cultural requiere mentoria de acuerdo a la Guia designados
Operativa y dejara documentada esta revision a través GMC-MN-01-F
6. Revisar mentoria de un acta de reunién. En caso de que se requiera 1 dia R-02 Acta de
mentoria se debera incluir el disefio de la mentoria para Reunion
la invitacion cultural.
¢La invitacion cultural abierta o focalizada tiene
mentoria?
Si: Continuar con la actividad 7.
No: Continuar con la actividad 8.
Area Misional
Incluir Se deben incluir las caracterizaciones de las mentorias, encargada d?
. para ello se utilizara el formato PCR-PR-01-FR-04 | la Convocatoria . PCR-PR-01-F
7. caracterizaciones - . . . K 1dia o
de mentorias Disefio de Mentorias, y posteriormente se continuara _ R-04 Dlsepo
con el proceso. Profesionales de Mentorias
designados
Area Misional PCR-PR-24-F
encargada de R-05
la Convocatoria Condiciones
Las & isionales disef . la Di ion d especificas
Fas areas misionales disefian y envian a la Direccion de Profesionales invitaciones
omento las convocatorias que seran ofertadas a través desi d focalizadas
Elaborar las del mecanismo Invitaciones Culturales de conformidad esignados
8. condiciones con la GOIC, asi como los formatos de presentacion de 15 dias PCR-PR-24-F
especificas iniciativas y perfiles de las y los expertos(as) jurados que R-04
evaluaran la convocatoria, segun aplique. e
Condiciones
especificas
invitaciones
abiertas
GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Tiempo

Documento o
Registro

PCR-PR-01-F
R-02 Perfiles
de jurados

Revisar
condiciones
especificas

Revisar que las condiciones especificas y anexos de las
convocatorias cumplan con los criterios establecidos en
la Guia Operativa de Invitaciones Culturales.

Punto de Control:

El profesional designado de la Direccion de Fomento
verifica que las condiciones especificas de cada
convocatoria respondan a la GOIC y los perfiles de
jurados con las Condiciones del Banco de Personas
Expertas para el Sector Cultura. La Direccion de
Fomento debe revisar y aprobar dichas condiciones
antes de su publicacién. En caso de observaciones, el
area misional responsable de la convocatoria realizara
las correcciones necesarias para garantizar la alineacion
con las Guia Operativa.

Direccién de
Fomento

Profesional
designado

2 dias

Correo
eléctronico

10.

Revisar recursos

Revisar si la invitacion cultural abierta o focalizada
cuenta con recursos entregados por la SCRD.

Punto de Control: El profesional juridico de la Direccién
de Fomento revisa si la invitacion cultural abierta o
focalizada cuenta con recursos entregados por la SCRD,
en caso de que asi sea, se realiza la proyeccion para
firmas de la Resolucién de apertura de acuerdo con la
informaciéon de los CDP y condiciones especificas de las
invitaciones culturales. Se realiza el proceso de acuerdo
con los lineamientos para la expedicion, numeracion y
notificacién de actos administrativos.

¢La invitaciéon cuenta con recursos?

Si: Se realiza la proyeccion de Resolucion de apertura y
se continua con el procedimiento.

No: Continuar con actividad 11

Direccién de
Fomento

Profesional
Juridico

7 dias

GMC-MN-01-F
R-05
Resolucién

1.

Publicar las
condiciones
especificas

El profesional designado de la Direccién de Fomento
registra en la plataforma la informacién aprobada en las
condiciones especificas de la invitacion abierta o
focalizada, el perfil de jurados, junto con los documentos
y anexos correspondientes, segun aplique. Cuando lo
registrado y cargado en la plataforma sea aprobado por
el area misional encargada de la convocatoria, el
profesional designado de la Direccion de Fomento
publica abriendo la inscripcién de la invitacion cultural.

En el caso de las invitaciones abiertas con incentivos
econdmicos e invitaciones focalizadas se debera
publicar la Resoluciéon de apertura. En el caso de las
invitaciones abiertas con incentivos en especie, éstas se
aperturan sin resolucion.

Una vez publicadas las condiciones especificas de la
invitacion focalizada, el area misional debera remitir la
carta de invitacion a la comunidad o grupo étnico
responsables de la ejecucion del plan de acciones
afirmativas o politica publica vigente a través de correo
electronico certificado.

Direccion de
Fomento

Profesional
designado

1 dia

Condiciones

especificas

invitaciones
abiertas

Condiciones
especificas
invitaciones
focalizadas
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NO Actividad Descripcion Responsable Tiempo DocunTento °
Registro
Nota: Si es necesaria la modificaciéon del cronograma o
contenido de una invitacidon cultural posterior a la
publicacioén, se realizara a través de aviso modificatorio,
el cual debe ser publicado en la plataforma.
Punto de Control:
La Direccion de Fomento solo realizara la publicacion de
las condiciones especificas cuando el area misional
encargada de la convocatoria haya aprobado la
previsualizacion de las condiciones especificas
registradas en la plataforma, los perfiles de jurados y los
documentos anexos a través de correo electrénico. Si el
area misional tiene alguna observacion con la
previsualizaciéon, la Direccion de Fomento realiza el
ajuste de la informacion de las condiciones especificas
en la plataforma.
Direccion de
. . . . Fomento
Se debe solicitar la creacion del expediente virtual, en el
12.| Crear expediente sistema de gestion documental vigente a través del Pr : 1 dia Corr'eg
ofesional electronico
correo soporte.orfeo@scrd.gov.co. designado
Area Misional
. o . . encargada de PCD-PR-QZ-F
1 Socializar y divulgar (?e reallzaq las socializaciones alla F;luQadanla 0 grupos | |5 Convocatoria R-02 Rgglstro
. P e valor interesados de las invitaciones culturales 1 mes de reuniones
invitaciones ofertadas . organizacione
: Profesionales gal )
designados s y ciudadania
Se reciben dudas o inquietudes para participar en las Direccion de
invitaciones abiertas o focalizadas, publicadas a través Fomento
de los siguientes medios:
e Correo electronico de  convocatorias: Profesional
convocatorias@scrd.gov.co designado
e Correspondencia Externa:
correspondencia.externa@scrd.gov.co Comunicacion
e Pagina Web de la SCRD — Chat de Fomento recibida por
e Sistema de Informacién “Bogoté Te Escucha” los canales
e  Telefénico autorizados
Gestionar dudas, Si la pregunta que se recib'e por el chat o teléforjo,.no se
inquietudes u p_uede responder mstantaneam_ente, se ’Ie indica al ]
14. . ciudadano que por favor la remita a través del correo 2 dias
obser\_/;\_cgones convocatorias@scrd.gov.co. PCR-PR-01-F
recibidas R-05 Base de
En caso de que se requiera mayor informacién por el preguntas y
solicitante se pedira ampliar informacion al solicitante a respuestas
través del medio por el cual se hace la solicitud.
Se deben consolidar las preguntas en una base de
datos y se clasifican las mismas segun sean las dudas o
inquietudes por:
- Aspectos técnicos o tecnoldgicos relacionados con
la plataforma: Este tipo de solicitudes se trasladan
a los ingenieros de Fomento para atender las
observaciones que sean de su competencia.

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024
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NO

Actividad

Descripcion

Responsable

Documento o

Tiempo Registro

- Aspectos administrativos, técnicos o juridicos de la
invitacion: Esta solicitud se traslada al profesional
del area misional encargada del seguimiento de la
invitacion.

- Derechos de Peticion: Se trasladan al grupo de
atencion al ciudadano a través de Orfeo, para que
se clasifique como PQR y pueda ser atendida por
la
Direccién de Fomento.

- Si no es competencia de la SCRD se da traslado
inmediato

15.

Atender la solicitud

Se debe proyectar y enviar la respuesta a la solicitud
presentada por el ciudadano, persona juridica, o
agrupacion, verificando su pertinencia de acuerdo con
las condiciones especificas de cada invitacion.

Se remite la respuesta al ciudadano a través del correo:
convocatorias@scrd.gov.co, de ser radicada por Orfeo
se remite la respuesta a través de correo certificado y
Bogota te escucha cerrando el caso una vez se de
respuesta

Nota: Cada area misional encargada es la responsable
de atender las solicitudes propias de las invitaciones a
Su cargo.

Area Misional
encargada de
la Convocatoria

Profesionales
designados

Comunicacion
oficial
respondiendo
a dudas,
inquietudes y
observaciones

1 dia

16.

Recibir inscripcion
de iniciativas

Se recibe a través de la plataforma (controles
automatizados) la documentacion respectiva de cada
participante interesado en aplicar en la invitacion cultural
ofertada.

Nota: Una vez cerrada la invitacion cultural, la
plataforma publicara automaticamente el listado de
inscritos, este se debe descargar, radicar y anexar en el
expediente de la invitacion en el Sistema de gestion
documental ORFEO.

Area misional
encargada de
la convocatoria

Profesionales
designados

Documentacio
n de
1dia participantes
interesados en
la plataforma

17.

Revisar

documentacion
administrativa y

técnica

Revisar documentacion administrativa y técnica en la
plataforma, de cada usuario inscrito después del cierre
de la invitacion cultural.

Punto de Control:

Los profesionales designados del area misional
encargada de la convocatoria revisan que la
documentacion administrativa y técnica cumpla con lo
establecido en las condiciones especificas de la
invitacion abierta o focalizada.

Para las invitaciones abiertas que cuenten con periodo
de subsanacién, se podra solicitar subsanar la
documentacién administrativa, si la documentacion
técnica no cumple, se dejara la observacion en la
plataforma con el estado no habilitado.

Para las invitaciones focalizadas se realiza la revision de
la documentacion administrativa y técnica de acuerdo
con lo requerido por la entidad, lo establecido en la
concertaciéon, las condiciones especificas de la
invitacion. Las observaciones quedan consignadas en
una planilla y se podra solicitar la subsanacion de la

Area Misional
encargada de
la Convocatoria

Profesionales
designados

Documentos
de inscripcion
de
participantes
1 dia interesados

Listado de
inscritos
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Documento o
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documentacion administrativa y técnica.

¢El participante debe subsanar o la iniciativa no es
habilitada?

Si: Continuar con la actividad 18.

No: Continuar con la actividad 19

18.

Registrar
observaciones y
verificar estados

En caso de que el participante deba subsanar
documentos administrativos o su iniciativa no sea
habilitada, las observaciones deberan ser registradas de
manera precisa en la plataforma de acuerdo con las
condiciones especificas de la invitacion y la Guia
Operativa de Invitaciones Culturales.

Las iniciativas no habilitadas, antes de la publicacion del
listado, deberan ser revisadas con los profesionales
misionales y juridicos delegados del area misional
encargada de la convocatoria, para su validacion y
verificacion.

Area Misional
encargada de
la Convocatoria

Profesionales
designados

1 dia Plataforma

19.

Publicar listado de

subsanacion

Se publica el listado de habilitados, no habilitados y
documentos por subsanar con las observaciones de la
revision de la documentacién de las invitaciones
culturales focalizadas y abiertas que establezcan
periodo de subsanacion.

Nota: El listado se debe descargar, radicar y anexar al
expediente de la invitacion en Sistema de gestion
documental ORFEO.

Area Misional
encargada de
la Convocatoria

Profesionales
designados

Listado de
habilitados, no
habilitados y
documentos
por subsanar

1 dia

20.

Revisar la
documentacion
subsanada

El area misional realiza la revisiéon de la documentacion
subsanada en la plataforma.

Punto de Control:

Se debe revisar que la documentacion administrativa
haya sido subsanada de acuerdo con las observaciones
presentadas por la entidad y las condiciones especificas
de la invitacién. Para las invitaciones focalizadas se
debe revisar la documentacién técnica que haya
requerido subsanaciéon. En caso de que el participante
no haya subsanado, no se habilita la iniciativa del
participante.

Area Misional
encargada de
la Convocatoria

Profesionales
designados

Documentacio
n de
subsanacion

1 dia

21.

Publicar listado
definitivo

El area misional encargada actualiza los estados de las
iniciativas o participantes en la plataforma de acuerdo
con la revision de los documentos subsanados o
inscritos cuando la invitacion abierta no cuente con
tiempo de subsanacién, las observaciones deben
responder a la GOIC vy las condiciones especificas de la
invitacion.

Nota: El listado debe se debe descargar, radicar y
anexar al expediente de la invitacion en Sistema de
gestion documental ORFEO.

;. Se reciben observaciones por parte de los
participantes después de publicado el listado que
evidencien que el estado de las iniciativas debe ser
modificado?

Area Misional
encargada de
la Convocatoria

Profesionales
designados

Listado de
habilitados y

1 dia no habilitados
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Si: Continuar con la actividad 17 y dar respuesta a la
PQRS.
No: Continuar con actividad 22.
Para las invitaciones abiertas se designara o delegara Terna de
un comité de jurados externo, interno o mixto el cual Jurados
realiza la evaluacién de las iniciativas o participantes de
acuerdo con lo establecido en las condiciones
especificas de la invitacion cultural. PCR-PR-24-F
R-03
Solo se podra conformar comités internos ad honorem Delegacion
cuando la invitacion sea en el marco de convenios o comité de
acuerdos que asi lo requieran, en ese caso no se expide jurados interno
Resolucién de jurados. ad honorem
Evaluar las de seleccion
22. iniciativas En el caso de que la invitacion requiera un comité 15 dias
habilitadas externo o mixto se debera continuar con el PCR-PR-24-F
procedimiento del Banco de Personas Expertas para el R-01
Sector Cultura. Delegacion
comité de
Para las invitaciones focalizadas la entidad designara un recomendacio
comité de recomendacion que revisara las iniciativas n invitaciones
presentadas en el marco de los Planes Integrales de focalizadas
Acciones Afirmativas o las Politicas Publicas vigentes de
acuerdo con lo acordado o concertado y consignara las
recomendaciones en un acta de recomendacion.
Se realiza la seleccién de ganadores(as) de acuerdo con Area Misional
lo establecido en la GOIC, la seleccién debera quedar encargada de
consignada en un acta de recomendacion de ganadores | la Convocatoria
o de seleccion. Cuando la invitacion cultural lo
establezca se realizara una jornada de deliberacion con Profesionales
la Direccién de Fomento, el misional del area y los designados
jurados. PCR-PR-24-F
Seleccionar l . R-02 Acta de
23. ganadores(as) En el caso de que la seleccion de ganadores sea por 1dia recomendacio
orden de inscripcion no se realizara jornada de n invitaciones
deliberacion. focalizadas
En el caso de las invitaciones focalizadas, no se
requiere jornada de deliberacion, el comité realizara
recomendaciones a la iniciativa si se requiere y se
expedira la Resolucion.
Se realiza la proyeccion para firma de la Resolucion de Direccion de
recomendacién de ganadores de las invitaciones Fomento
culturales con incentivos econémicos entregados por la
SCRD de acuerdo con la informacién de las condiciones Profesional
especificas, CDP y acta de recomendaciéon de Juridico
ganadores. Se realiza el proceso de acuerdo a los designado
. ‘o lineamientos para la expedicidon, numeracién y GMC-MN-01-F
24. Expedir Resolucién notificacion de actos administrativos. 10 dias R-05
de ganadores L
Resolucién
Punto de Control:
El profesional juridico del area misional encargada de la
convocatoria debera verificar si se reciben recursos de
reposicion interpuestos contra la Resolucion dentro de
los siguientes (10) diez dias habiles a la publicacién. Si
se recibe un recurso de reposicion dentro del plazo, se

GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024



ALCALDIA MAYOR

Y RECREODEPORTIVAS

GESTION DE LA PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES

Cdédigo: PCR-PR-24

Version: 02

Fecha: 26/11/2024

DE BOGOTA D.C.
RS Sz o INVITACIONES CULTURALES
Pagina 10 de 13
NO Actividad Descripcion Responsable Tiempo Do;urqento °
egistro
debe proceder conforme al procedimiento establecido
para su analisis y respuesta. Si no se reciben recursos,
el proceso continda sin modificaciones.
¢ Se reciben recursos de reposiciéon?
Si: continuar con actividad 25
No: continuar con actividad 26
Direccion de GMC-MN
b Se debe proyectar la respuesta mediante Resolucion a Fomento -MN-01-F
ar respuesta al cualquier recurso de reposicion interpuesto contra la R-05”
25. recurso de L -2 . Profesional 7 dias Resolucion
reposicién Resqlumon de §eleccnon de ganadores, segun los S|
términos establecidos en la ley. Juridico
designado
A través del correo de correspondencia externa, se Area Misional
recibe y revisa la aceptacion del incentivo por parte de encargada de
los ganadores, generando un numero de radicado | la Convocatoria
respectivo.
Profesionales
Punto de Control: Los profesionales designados del designados
area misional encargada de la convocatoria reciben y
revisan si la documentacién para la legalizacion del
Revisar incentiyo que fue remilti(.:la por el ga'n'ador cumple.cor?'lo Radicado
26. documentacién de requendo en Ias_ condiciones especificas de Ia_an|taC|on 1 dia documentos
' legalizacion ablgrta o focalizada. En ca_so de observaciones, .se ganadores
solicita a los ganadores el ajuste de la documentacion
para la legalizacion a través de correo electrénico y el
profesional designado del area misional encargada de la
convocatoria, los revisara y anexara al respectivo
radicado.
¢ La documentacion cumple con los requisitos?
Si: Continuar con actividad 28.
No: Continuar con actividad 27.
Area Misional
encargada de
27 Solici . Se solicita a los(as) ganadores(as) el ajuste de la | la Convocatoria . Radicado
. olicitar ajustes - . o 1dia
documentacion, se revisa y se devuelve a actividad 26. documentos
Profesionales
designados
» » Area Misional
Se debe sohmtgr la creacion _de tlerceros al Grupo encargada de .
Solicitar creacién Inte_rno de Trabajo de G(_es_tlon F!nanC|era conforme a lo | |53 Convocatoria ] SoIIC|t_L'Jd de
28. del tercero estlpulgdo_ en la normatividad vnggnte a los ganadores 1dia creacion de
de las invitaciones culturales con incentivos entregados Profesionales terceros
por la SCRD. designados
Se debe solicitar la expedicion del Certificado de | Area Misional
Registro Presupuestal (CRP) de conformidad con el encargada de .
dimiento  “Expedici6 rificado  d ist la Convocatoria Certificado de
20. Solicitar CRP procedimiento xpedicion certificado de registro 3 dias Registro
presupuestal” de los(as) ganadores(as) de las P tal
invitaciones  culturales con incentivo economico Profesionales resupuesta
entregado por la SCRD. designados
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Una vez el ganador(a) de la invitacién cultural que lo | Oficina Juridica
establezca en las condiciones especificas radique la
poliza exigida, la Oficina Juridica realiza la verificacién y Profesionales
aprobacion de la misma. designados
Punto de Control:
El profesional designado por la Oficina Juridica verifica a
Verificar y aprobar trav{e; del sistema documental -Orfeo- que la péliza PCR-PR-06-F
30 poliza del remitida por el ganador(a) cumpla con las garantias 3 dias R-03
: exigidas y la normatividad vigente. En caso de que no Aprobacién de
ganador(a) cumpla, se informara al area misional encargada de la pélizas
convocatoria, quienes solicitaran el ajuste de la podliza
para la legalizacion a través de correo electronico.
¢ Se aprueba la pdliza del ganador?
Si: Continuar con actividad 32.
No: Continuar con actividad 31.
Area misional
El area misional encargada de la convocatoria solicita | encargada de
Solicitar ajustes a la | los ajustes de la poliza al ganador(a), de acuerdo con | la Convocatoria . Radicado
31. i ) ; L 4 1 dia
poliza las observaciones realizadas por la Oficina Juridica. Y documentos
se devuelve a la actividad 30. Profesionales
designados
Area misional PCR-PR-06-F
encargada de R-09
la Convocatoria Certificado de
seguimiento a
Certificar Se debe elaborar el certificado de seguimiento y PrOf?S'OnaleS la e:jecrmon
32,/ seguimiento de adjuntarlo en el radicado con los documentos para la designados 1 dia e
- iy o propuesta
ejecucion legalizacion del ganador. ganadora de
la
convocatoria
Orfeo
Se tramita el primer o Unico desembolso cumpliendo las Area misional
actividades del procedimiento “Tramites para pagos”. encargada de
la Convocatoria
Tramitar el Los desembolsos se realizan previa certificacion de Orden de
33. desembolso del cumplimiento expedida por la entidad otorgante e Profesionales 1 dia
ganador(a) informe de supervisor, y estaran sujetos a la designados pago
disponibilidad de recursos y a la programacion de pagos
que realice la entidad en el Programa Anual de Caja
—PAC
Se debe realizar el seguimiento a la ejecucion de la Area misional
invitacion cultural (virtual o presencial) que asi lo encargada de
establezca, donde se verifica el cumplimiento de la | la Convocatoria
ejecucion, dejando evidencia en un acta de reunién o
e L . . PCR-PR-06-F
Realizar visita de seguimiento, seglin sea el caso. Pég];?smndales R-07 Acta de
34., seguimiento ala i gnados 2 meses reunién o
ejecucion Punto de Con?rol. . . . visita de
Los(as) profesionales designados(as) del area misional sequimient
. . . ) guimiento
encargada de la convocatoria revisan el informe final de
ejecucion del incentivo radicado por el ganador(a)
verificando si cumple con lo establecido en las
condiciones especificas de la invitacién cultural. En caso
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de que el informe final o los anexos cuenten con
observaciones, se debe solicitar el ajuste al ganador(a)
a través de correo electrénico y el profesional
designado(a) del area misional encargada de la
convocatoria los revisara y anexara al respectivo
radicado.
¢, Se aprueba el informe final de ejecucion?
Si: Continuar con actividad 36
No: Continuar con actividad 35.
Se solicitan ajustes al informe final o las evidencias al | Area mizior:jal
.. . ganador(a), que deben ser remitidos a través de correo | €ncargadade
35 Si:]!::,':; ;j:asltzr electronico, y el profesional designado(a) del area | la Convocatoria 1 dia Radicado
’ evidencias misional encargada de la convocatoria los revisara y informe final
anexara al respectivo radicado, y se devuelve a la | Profesionales
actividad 34. designados
Area misional PCR-PR-06-F
encargada de R-09
la Convocatoria Certificado de
ie Se debe elaborar el certificado de seguimiento a la seguimiento a
Certificar el : s e . . ) ”
. ejecucion de la iniciativa ganadora de la convocatoria y Profesionales , la ejecucion
36.] seguimiento ala . . . . ” 1 dia
: P adjuntarlo en el radicado con el informe final del designados de la
ejecucion
ganador(a). propuesta
ganadora de
la
convocatoria
Se tramita el desembolso final para las convocatorias Area misional
que aplique, cumpliendo las actividades del encargada de
procedimiento “Tramites para pagos”. la Convocatoria
Tramitar Los desembolsos se haran previa certificacion de . Orden de
37. . T . - . 2 dias
desembolso final cumplimiento expedida por la entidad otorgante, y Profesionales pago
estaran sujetos a la disponibilidad de recursos y a la designados
programacion de pagos que realice la entidad en el
Programa Anual de Caja —-PAC
lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS
DOCUMENTOS ASOCIADOS:
cODIGO NOMBRE
PCR-PR-24-IT-01 Instructivo para el uso de la plataforma de Invitaciones Culturales
PCR-PR-24-FR-01 Delegacion comité de recomendacion invitaciones focalizadas
PCR-PR-24-FR-02 Acta de recomendacion invitaciones focalizadas
PCR-PR-24-FR-03 Delegacion comité de jurados interno ad honorem de seleccion
PCR-PR-24-FR-04 Condiciones especificas invitaciones abiertas
PCR-PR-24-FR-05 Condiciones especificas invitaciones focalizadas
ANEXOS (Si aplica)
1 Diagrama de flujo del procedimiento
IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
GMC-MN-01-FR-16. v1. 24/07/2024
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Leydy Yamile Ramirez
Luisa Cubillos
Yennifer Diaz

Sandra Aristizabal

Ruby Lorena Cruz Cruz

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Cambios realizados
Emisién
Se solicita la creacion del procedimiento con el fin de contar con las actividades que orienten el
01 14/05/2024 | alistamiento, publicacion, inscripcion, verificacion, evaluacion y adjudicacion de las invitaciones
culturales.
Ver la Solicitud de modificacion de documentos en el Caso GLPI # 109081. Radicado ORFEO
20242200471013 de fecha 22/11/2024
Modificaciones:
- Se agruparon actividades con sus puntos de decisién y de control, de acuerdo con la nueva
02 26/11/2024 plantilla establecida para procedimientos establecida por el sistema de gestion.
- Se determiné el tiempo de las actividades en dias, semanas o meses, de acuerdo a lo
establecido en la plantilla de procedimientos.
- Se agruparon politicas de operacion y condiciones generales.
- Se moadificaron los formatos: PCR-PR-24-FR-01, PCR-PR-24-FR-02, PCR-PR-24-FR-03,
PCR-PR-24-FR-04, y PCR-PR-27-FR-05.
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboro Aprobo Validé Avalo
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

Luis Fernando Mejia
Castro

CARGO:
Profesional Especializado
Direccion de Fomento

CARGO:

Directora de Fomento (E)

CARGO:
Profesional Oficina Asesora de
Planeacion 219-12 (E)

CARGO:
Jefe Oficina Asesora
de Planeacion

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

Anexo: Flujograma o Diagrama de flujo del procedimiento
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Radicado: 20242200471013
Fecha 22-11-2024 21:10

El Documento 20242200471013 fue firmado electronicamente por:

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

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-11-2024 14:21:37

Ruby Lorena Cruz Cruz Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacién,

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

Fecha de Firma: 26-11-2024 13:59:13

Sandra Milena Aristizabal Lopez Directora de Fomento (E),

(E) Direccién de Fomento,

ID: 1018430725220,
sandra.aristizabal@scrd.gov.co,
Fecha de Firma: 26-11-2024 12:24:44

Yennifer Lorena Diaz Calderon Contratista,

Direccién de Fomento,

ID: 1032427181,
yennifer.diaz@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 25-11-2024 19:38:09

Luisa Fernanda Cubillos Ramirez |Contratista,

Direccién de Fomento,

ID: 1032438565,
luisa.cubillos@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 25-11-2024 16:05:25

Leidy Yamile Ramirez Alvarez Contratista,

Direccién de Fomento,

ID: 1019010047,
leidy.ramirez@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 25-11-2024 09:56:42

Revisé: |Pao|a Ospina Castafieda - Contratista - Direccién de Fomento

s s o iy ]

75b2ff14f41850b9941b5bb953a660b577cd4946f745128fcb9e8f62e5cbaafbef
Codigo de Verificacion CV: 0a0ca

Cra. 8* No. 9- 83

Tel. 3274850
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www. culturarecreacionydeporte. gov.co .

Info: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
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Cra. 8° No. 9-83

Tel. 3274850

Cdadigo Postal: 111711

www.culturarecreacionydeporte.gov.co )

Info: Linea 195 ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




