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1. OBJETIVO

Establecer la secuencia de actividades que se deben seguir para planear, ejecutar y realizar seguimiento al Programa Distrital de Apoyos
Concertados.

2. ALCANCE

Inicia con el balance del Programa Distrital de Apoyos Concertados durante el afio anterior hasta terminar con liquidacion de los contratos de
apoyo suscritos en el marco del programa.

3. RESPONSABLE

e Direccién de Fomento
e Corresponsables del proceso.

4. AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento debe ser aplicado la Direccién de Fomento de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

v' Con el propésito de desarrollar acciones integrales, el Programa de Apoyos Concertados se implementa en alianza con las entidades
del sector cultura, recreacién y deporte, 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.

v' Las condiciones generales del Programa de apoyos concertados tendran en cuenta los principios, lineas estratégicas, areas y
modalidades estipuladas en el Manual de Lineamientos Procesos de Fomento Sector Cultura, Recreacién y Deporte

v' Durante el desarrollo y seguimiento a la convocatoria se deben considerar lo establecido en el Manual de Gastos Aceptables y No
Aceptables y el Manual de Recomendaciones generales para la interventoria o supervision de contratos suscritos en el marco del
Programa Distrital de Apoyos Concertados los cuales se encuentran asociados a este procedimiento.

v" Programa Distrital de Apoyos Concertados: Es una estrategia para promover y apoyar la realizacion de proyectos de iniciativa
privada y de interés publico, acordes con el Plan de Desarrollo Distrital vigente y encaminados a fomentar y dinamizar las practicas
artisticas, culturales, patrimoniales y de cultura ciudadana en la ciudad de Bogota. El programa se implementa mediante la
conformacion de un banco de proyectos presentados por organizaciones sin &nimo de lucro, de derecho privado y de reconocida
idoneidad
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v' Toda documentaciéon generada en cada una de las actividades descritas en este procedimiento, debe ser anexada al expediente
correspondiente de cada ganador y/o convocatoria.

v' Comité de Fomento de la Cultura, la Recreacién y el Deporte: instancia encargada de viabilizar las condiciones generales de
participacion y los programas de fomento del sector Cultura, Recreacién y Deporte (Resolucion No. 037 del 31 de enero de 2017
modificada por la Resolucion 115 dl 01 de marzo de 2017). El Comité de Fomento sera el encargado de designar los ganadores a
cargo de cada Entidad. La SCRD desarrollara las actividades correspondientes a los ganadores asignados.

v' Mesa Sectorial de Fomento: Instancia de concertaciéon conformado por los representantes de cada entidad del sector cultura de
acuerdo con los parametros establecidos en el articulo 4° del Decreto 627 de 2007. La Mesa de Fomento es la instancia integrada
por los profesionales designados de cada entidad del Sector para revisar las Condiciones Generales de Participacion e la convocatoria
y asignacioén de recursos de proyectos ganadores previamente a la aprobacion del Comité de Fomento.

v' En caso de suscribir un contrato para realizar el proceso de interventoria, la entidad contratada para este proceso realizara las
actividades equivalentes a las del supervisor del contrato.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. , - , Area Registro/
; 2 ny 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcion - ¢como* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Presentar el balance FASE | PREPARACION DE CONVOCATORIA Direccion de Acta de reunion
1. |de las convocatorias Se debe presentar al Comité de Fomento de la Secretaria Director/a
. . o . Fomento DES-MN-01-FR-02
secretaria. el balance de las convocatorias del afio anterior.
Revisar las Las Entidades del Sector revisan las Condiciones Condiciones
Condiciones Generales de Participacion de conformidad con el| Mesa Sectorial Entidades
2. T s . : Generales de
Generales de balance del seguimiento y evaluacion de la convocatoria de Fomento Adscritas C
L ~ . Participacion
Participacién efectuada en el afio anterior.
Presentar las Condiciones
Condiciones Se presentan las Condiciones Generales de| Mesa Sectorial Entidades
3. Lo e . Generales de
Generales de Participacion para aprobacion. de Fomento Adscritas C
L Participacion
Participacion
Comité de
Aprobar las , -
. ¢ Se aprueban las condiciones? Fomento de la : o
Condiciones ) . - Entidades que | Acta de reunién
4. No: Continuar con la actividad No. 5 Cultura, la
Generales de _ : O s lo conforman | DES-MN-01-FR-02
L Sl: Continuar con la actividad No. 6 Recreacion y el
Participacion
Deporte
Ajustar las condiciones deb lizar | . la olataf | , i6n d tesional Condlcllonc(ajs
5 generales de Se deben realizar 0s gjustes en la plataformay se vuelve | Direccion de Proles[ona generales de
' o a someter a aprobacion. Fomento Técnico participacion /
participacion SICON
Condiciones
6. Crear la Convocatoria Se debe crear la convocatoria en la plataforma SICON. Direccion de Pro_fe_3|on_al gen_e_rales_,de
en la plataforma Fomento administrativo participacién /
SICON
. Se debe solicitar la creacién del expediente de la . . . Formato solicitud
Solicitar apertura de : . : > Direccion de Profesional de apertura de
7. . . convocatoria a través del sistema de gestion documental - : .
Expediente Virtual : 2 Fomento Administrativo expediente/
Orfeo, por parte de la Direccion de Fomento. ORFEO

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021
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PDAC

comunicacion el portafolio de convocatorias a realizar en
el marco del PDAC.

. ; L ] Area Registro/
; 2 ny 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
. L : . L Oficina Asesora
Realizar estratégica de | Se realiza la estrategia de comunicaciones para el . .
8. . - de Profesional Estrategia
comunicaciones Programa Distrital de Apoyos Concertados. .
Comunicaciones
Realizar lanzamiento Se realiza un evento en el que participa la Direccién de
d Fomento y las Oficina Asesora de Comunicaciones de : L, .
9 el Programa de cada entidad del Sector, presentando a los medios de Direccion de Director(a) Piezas
" | Apoyos Concertados - ' Fomento comunicativas

Se debe realizar la ejecucion de las actividades de
acuerdo a la estrategia de comunicaciones aprobada. Asi

Profesionales

mismo, debe realizarse las socializaciones de las Direccion de
Ejecutar Ia_l est_rategla convocat_orlas ofertac_ias con la cmdadan!a y/o grupos de _F_omento / Profesionales | DES-MN-01-FR-02
10. |de comunicacionesy |valor, dejando la evidencia de asistencia, la cual debe| Oficina Asesora . o
. : AN designados Acta de Reunion
socializaciones realizarse en el formato de acta de reunién vigente, y de
posteriormente debe ser cargada en el sistema de| Comunicaciones
gestién documental ORFEOQ, junto con los anexos que se | / Area Misional
consideren pertinentes.
FASE Il ELABORACION Y FIRMA DEL ACTO DE
APERTURA DE LA CONVOCATORIA
11 Elaboracién y firma del Direccion de Profesional N/A
" | acto de apertura Se realizan las actividades del procedimiento “PCR-PR- Fomento Juridico
02 Expedicibn de Actos Administrativos de
Convocatorias” y se continuar con la siguiente actividad.
FASE Ill PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA
. PARTICIPANTES
Cargar contenidos de
12. las Condiciones Debe registrar en el Sistema de Informacién de Direccion de Pro_fe_smngl SICON
Generales de Fomento Administrativo

Participacién

Convocatorias -SICON- la informacion aprobada de las
Condiciones Generales de Participacion de la
convocatoria.
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. , o ) Area Registro/
; 2 - 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Se deber cargar en el Sistema de Informacion de . , .
Cargar anexos y . Direccién de Profesional
13. Convocatorias -SICON- los anexos y formatos que . : SICON
formatos . Fomento Administrativo
soporten la convocatoria.
Cargar resolucion de Se debe subir en el Sistema de Informacion de Direccion de Profesional
14. g Convocatorias -SICON- la resolucion de apertura de la - . SICON
apertura : Fomento Administrativo
convocatoria.
Se debe verificar la informacion cargada en el Sistema de
Informacion de Convocatorias -SICON. a través del link
o . enviado por la Direccion de Fomento para la respectiva , . ,
Revisar informacion a : L Direccién de Profesional
15. : previsualizacién. - SICON
publicar o i , Fomento Designado
¢La informacién estd completa?
No: Continuar con la actividad 16
Si: Continuar con la actividad 18
Devolver para ajustes |Se debe informar que la informacién cargada en SICON Direccion de Profesional L
16. . hp . o ) Correo electrénico
al rea encargada estd incompleta o requiere ser modificada. Fomento Designado
17 Ajustar el contenido en | Se debe incluir la informacién que haga falta para que se| Direccion de Profesional
" | el sistema cumpla con lo establecido Fomento Administrativo
Se debe proceder con la publicacién de la convocatoria
en el Sistema de SICON. Direccién de Profesional
18. | Publicar convocatoria | ¢ Existen observaciones? . : SICON
i . L Fomento Administrativo
Sl: Continuar actividad 19
NO: pasar a la actividad 30
FASE IV ATENCION DE OBSERVACIONES DE LA
CONVOCATORIA Correo Electrénico
de Convocatorias /
La ciudadania cuenta con el término previsto en el . o , Correspondencia
- . : Direccion de Profesional
19. | Recibir observaciones |cronograma de la convocatoria para hacer las . . Externa/
) . Fomento Administrativo L
observaciones pertinentes. Pagina Web /
La ciudadania puede enviar sus dudas e inquietudes de Bogota Te Escucha
la convocatoria publicada, a través de los siguientes
medios:

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021
Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el
medio ambiente antes de imprimir este documento



il

7
ey g

O

PROCESO PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

CODIGO: PCR-PR-07

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

FECHA: 16-06-2022

Pagina 19 de 44

No. Actividad ¢qué? Descripcién - ;cémo? respA(\Jrr?saable Cargo - Rol ES?C'ZH\%
1. Correo electrénico de convocatorias:
convocatorias@scrd.gov.co
2. Correspondencia Externa:
correspondenciaexterna@scrd.gov.co
3. Pé&gina Web de la SCRD — Chat de Fomento
4. Sistema de Informacién “Bogota Te Escucha
¢ Se reciben por chat?
Sl: Continuar actividad 20
NO: Continuar actividad 21
Si la observacion se recibe por chat, se responde
directamente en la pagina , L, .
20. Respond(_e,r el chat la ¢Es posible atende?le(i;solicitud? Direccion de Pro_fe_swngl Pagina Web
observacion N Fomento Administrativo
Si: Responder el chat de Fomento
No: continuar actividad 21
Se debe radicar la observacion en el correo
21 | Radicar la observacién convocat_orias@scrd_.qov.co. Al igual ~que, las| Direccion de Pro_fgsional C_omunicaci()n
' observaciones recibidas por correspondencia externa y Fomento Administrativo | radicada/ ORFEO

la plataforma Bogot4 de escucha.

Analizar, clasificar la

22. | solicitud

Se debe consolidar las preguntas en una base de datos
y se clasifica las mismas segin sean las dudas o
inquietudes por:

e Aspectos técnicos de la convocatoria

e Aspectos administrativos de la convocatoria

e Aspectos juridicos de la convocatoria

¢, Se requiere complementar informacion?

Si: continuar con la actividad 23

No, se debe preguntar ¢ Es un derecho de peticion?
Si: continuar con la actividad 25

No: continuar actividad 26

Direccion de
Fomento

Profesional
Administrativo

Base datos
preguntas y
respuestas

medio ambiente antes de imprimir este documento
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. , o ) Area Registro/
; 2 - 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Solicitar complementar | Se pide ampliar informacion al solicitante para asi dar una . , . Solicitud
. g Direccién de Profesional -
23. |informacion al respuesta acertada. . . Correo Electrénico
- Fomento Administrativo
solicitante / Orfeo
24 Recibir respuesta a la :Tarzgl[?ﬁ dIZ drezszpuesta del solicitante y se debe regresar Direccién de Profesional CorrlzﬁsEplléecifgnico
" | solicitud Fomento Administrativo
/ Orfeo
Redireccionar a Correo electrénico
> A través de Orfeo se redirecciona a Atencion al Direccion de Profesional |correspondenciaext
25. | Atencion al Ciudadano Fomento Administrativo | erna@scrd.gov.co
Ciudadano. ' -gov.
Si la duda o inquietud corresponda a aspectos técnicos o
tecnolégicos relacionados con el sistema de
26 Redireccionar a convocatorias, se redirecciona a los ingenieros de la| Direccion de Profesional | Correo Electrénico /
" | Ingenieros Direccién de Fomento. Fomento Administrativo | Orfeo
Si NO es una solicitud de aspectos técnicos se debe
continuar con la actividad 27
. . Se debe redireccionar al profesional del area misional
Redireccionar a los L . L, . .
encargada responsable del seguimiento de la| Direccionde Profesional | Correo Electrénico /
27. |responsables de la : : o . ;
. convocatoria, para solucionar dudas o inquietudes Fomento Administrativo | Orfeo
convocatoria : : :
correspondientes a aspectos propios de la convocatoria.
Se debe proyectar la respuesta a la solicitud presentada
28. | Atender la Solicitud por el cmdadanq, persona juridica, o agrupacion Direccién de Ingen!eros/ Correo Electrénico /
verificando su pertinencia de acuerdo a las condiciones Fomento Profesionales | Orfeo
especificas de cada convocatoria.
La respuesta proyectada por el profesional misional
. encargado o ingenieros del sistema de convocatorias| Direccion de Profesional | Correo Electrénico /
29. | Enviar Respuesta . e . . - :
(segln sea el caso) es remitida al ciudadano a través del Fomento Administrativo | Orfeo
correo: convocatorias@scrd.gov.co
30 Descargar el Listado | FASE V INSCRIPCION DE PARTICIPANTES Y Direccion de Profesional |SICON — Listado de
" | de Inscritos CONFORMACION DEL GRUPO EVALUADOR Fomento Administrativo | Inscritos
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Area Registro/

. . . ,,) H T A _ A 9 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo

Los interesados (personas juridicas) en participar deben
autenticarse, registrarse, seleccionar la convocatoria y
realizar la inscripcion anexando la documentos técnicos
y administrativos respectivos en el Sistema de
informacion — SICON (controles automatizados).

Se debe generar los listados de propuestas inscritas a
través de SICON, una vez cerrada la convocatoria.

Publicar el Listado de |Se debe publicar el listado de propuestas inscritas en : L .
. : Direccién de Profesional
31. |Inscritos ala SICON el cual debe ser cargado en el expediente de la . . SICON - Orfeo
. : Fomento Administrativo
convocatoria convocatoria.

Simultdneamente a la inscripcion de participantes se
realiza las actividades establecidas para conformar un
grupo encargado de evaluar las propuestas presentadas.
32 Conformacion de un Direccion de Profesionales N/A
" | grupo evaluador Para la conformacion del grupo se debera analizar la Fomento designados
procedencia de un grupo interno por parte de la SCRD o
un grupo externo (mediante la celebracién de un contrato

0 convenio para tal fin).

FASE VI EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

PARTICIPANTES

Se debe revisar la informacion y la documentacion

cargada por cada participante en SICON frente a la

convocatoria publicada, asignando un puntaje maximo de

Revisar informacion de | acuerdo con las condiciones de la convocatoria Entidad o Grupo p . documentacion/
S . rofesional

cada usuario inscrito Evaluador SICON

¢ Existen causales de rechazo?

Si: continuar actividad 34

No: se pregunta ¢existen observaciones a los

documentos cargados?

Si: continuar actividad 35

33.

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021
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. , o ) Area Registro/
; 2 - 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
No: continuar con la actividad 36
34 Registrar la causal de |Se debe registrar la causal de rechazo u observaciones | Entidad o Grupo Profesional Documentacion /
" |rechazo en el aplicativo. Continuar con la actividad 37 Evaluador SICON
Registrar Se debe registrar dentro de SICON las observaciones a | Entidad o Grupo L,
, ) . . Documentacion /
35. |observaciones a los documentos cargados por el usuario participante. Evaluador Profesional
: 2 SICON
subsanar Continuar con la actividad 36
Registrar los : - . Entidad o Grupo
36. | participantes Se _debe rngstr_ar los participantes habilitados para Evaluador Profesional | SICON
- continuar el tramite
habilitados
Listados de
37 | Descargar listados Se deben descargar el listado de habilitados, rechazados Direccion de Profesional |habilitados,
' 9 y por subsanar del Sistema SICON. Fomento Administrativo | rechazados o por
subsanar / SICON
Se debe publicar en SICON el listado de habilitados,
rechazados y por subsanar documentos y debe ser
cargado en el expediente de la convocatoria. Direccién de Profesional
38. |Publicar listado . : SICON - Orfeo
. , L. . Fomento Administrativo
Los participantes contaran con el término establecido en
el cronograma de la convocatoria para realizar las
subsanaciones correspondientes.
Se recibe la subsanacién de documentos en SICON y se
debe verificar dicha subsanacion de acuerdo con las
condiciones especificas de cada convocatoria y las
Verificar la observaciones dadas. :
” Entidad o Grupo . Documentos
39. |subsanacion de Profesional
) Evaluador /SICON
documentos ¢ Subsano correctamente?
NO: se informa al participante y se rechaza a través de
SICON.
Sl: Continuar con la actividad 40
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Generar listados de SICON- Listado
> Se genera el listado definitivo de propuestas habilitadas| Direccién de Profesional | definitivo de
40. |habilitados y . . ; .
y rechazadas a través de SICON. Fomento Administrativo | habilitados y
rechazados
rechazados
Se debe publicar el listado definitivo de propuestas
habilitadas y rechazadas y anexa dicho documento en el
expediente de la convocatoria.
Publicar listados de Los participantes contaran con el término establecido en : L .
- : : Direccion de Profesional
41. |habilitados y el cronograma de la convocatoria para realizar las . . SICON- ORFEO.
. ) S . Fomento Administrativo
rechazados observaciones al listado definitivo publicado.
¢ Se reciben observaciones?
Si: continuar con la actividad 42
No: continuar con la actividad 46
, Se reciben y analizan las observaciones presentadas por : L : Correo electrénico
Analizar las - . L - Direccion de Profesional :
42. . los participantes a través del correo electrénico oficial de . .| convocatorias@scr
observaciones : s : ) Fomento Administrativo
convocatorias con ocasion al listado publicado. d.gov.co
. , Se remiten las observaciones a la entidad o grupo . . . Correo electrénico
43 Reasignar a la entidad evaluador Direccién de Pro_fe_S|onz_:1I convocatorias@scr
" | o grupo evaluado ' Fomento Administrativo d.gov.co
Proyectar respuesta al S_e debe proyectar la respuesta ".’II. participante |nd_|(,:ando Entidad o Grupo | Profesional L
44, . si cumple o no cumple y remitirlo a la Direccion de : Correo electronico
participante Evaluador asignado
Fomento
. Se debe enviar por el correo de convocatorias la . . .
Enviar la respuesta al - Direccion de Profesional -
45. o respuesta al participante de acuerdo con las . . Correo electronico
participante ! Fomento Administrativo
observaciones presentadas.
. . : . : . Entidad o
Evaluar la idoneidad y | Se debe realizar el proceso de evaluacién de idoneidad y
46. . . : - N/A Grupo SICON
trayectoria trayectoria de las entidades y los proyectos habilitados. evaluador
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Se debe publicar los resultados de la evaluacién de
idoneidad y trayectoria de las entidades y proyectos
Publicar de resultados | habilitados Entidad o
47. |de evaluacion de N/A Grupo SICON
idoneidad y trayectoria | ¢, Se reciben observaciones? evaluador
Si: continuar con la actividad 42.
No: continuar con la actividad 48.
Evaluar aspectos Se debe realizar la evaluacion de los aspectos técnicos Entidad o
48. |técnicos de los - P N/A Grupo SICON
. por cada uno de los proyectos habilitados.
proyectos habilitados evaluador
Se debe publicar los resultados de la evaluacion de
técnica de los proyectos habilitados idad
Publicar resultados de Entidad o
49, Lo ) . . N/A Grupo SICON
evaluacioén técnica ¢ Se reciben observaciones? evaluador
Si: continuar con la actividad 42.
No: continuar con la actividad 50.
Publicar cronograma | g gebe informar el cronograma, el cual fue definido con Direccion de Profesional
50. |de sustentacion . . . SICON- ORFEO
la entidad evaluadora, en el SICON Fomento Administrativo
proyectos
Citar a sustentacion de | Se debe citar a través de correo electronico a cada , . ,
, . e : Direccion de Profesional SICON
51. |los proyectos entidad que tiene proyectos habilitados para realizar la . ; -
” , Fomento Administrativo | Correo electronico
habilitados sustentacion.
Se debe evaluar la sustentacion presentada de acuerdo
a los criterios definidos, donde se dara un puntaje DES-MN-01-FR-02
Evaluar la méximo de acuerdo con las condiciones generales de . Acta de reunion
., L : Entidad o Grupo :
52. |sustentacién de los participacién. Resultado que se suma al obtenido en la Profesional o formato
- L L ; L Evaluador .
proyectos habilitados |evaluacién técnica, alcanzando el puntaje minimo establecido por la
establecido en las condiciones generales de entidad contratada
participacion.
Publicar lista de los | Se debe publicar la lista de los proyectos elegibles de| Direccion de Profesional
53. . . o . : SICON
proyectos elegibles acuerdo a la evaluacion definitiva Fomento Administrativo

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021
Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el
medio ambiente antes de imprimir este documento




CODIGO: PCR-PR-07

il

PROCESO PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

7
ey g

VERSION: 01

SObr
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

FECHA: 16-06-2022

Pagina 25 de 44

. , o ) Area Registro/
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
¢ Se tienen observaciones al listado publicado?
Si: continuar con actividad 54
No: continuar con actividad 55
, .- Se debe analizar las solicitudes de aclaracion , L .
54 Angh_zar las solicitudes presentadas por los usuarios participantes y se proyecta Direccion de Pro_fe_smngl Correo Electrénico
" |recibidas : Fomento Administrativo
las respuestas correspondientes.
FASE VII ASIGNACION PRESUPUESTAL
S_oI|C|te_1r .I".’I Se debe solicitar a las entidades que conforman el| Direccién de Pro_fgsmnal -
55. | disponibilidad L : . Administrativo | Correo Electrénico
Programa Distrital de Apoyo Concertados la confirmacion Fomento
presupuestal . : ) de Fomento
de los recursos disponibles para la convocatoria de la
vigencia correspondiente, a través de correo electrénico
Asignar los recursos De acuerdo con los recursos disponibles y el mecanismo
56 de proyectos elegibles |de asignacion presupuestal definido en las condiciones| Direccién de Profesional N/A
' generales de participacion, se asignan los recursos a los Fomento Administrativo
proyectos elegibles.
, , . Se debe revisar la asignacién de recursos para los . .
57 Revisar la asignacion proyectos elegibles y se definen el listado definitivo a Mesa Sectorial Profgsmnales N/A
" | de recursos g de Fomento designados
presentar en el Comité de Fomento.
Se verifica y se aprueba la asignacion de recursos para
los proyectos elegibles.
¢ Se aprueba? Comité de .
. L, ) X . Fomento de la . Acta de reunion
Aprobar la asignacion | No: continuar con la actividad 59 Directores/
58. Ny ) - Cultura, la DES-MN-01-FR-02/
de recursos Si: continuar con la actividad 60 s Jefes
Recreacion y el ORFEO
El acta de Comité de Fomento serd incorporada al Deporte
expediente de la convocatoria en el sistema de gestion
documental vigente.

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el
medio ambiente antes de imprimir este documento




CODIGO: PCR-PR-07
ez =

PROCESO PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

7
ey g

VERSION: 01

SObr
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

FECHA: 16-06-2022

Péagina 26 de 44

. , o ) Area Registro/
; 2 - 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Ajustar la asignacion |Se debe ajustar la asignacion conforme a las . . . Listado definitivo
: " o Direccién de Profesional . i
59. | conforme a las observaciones emitidas en el comité de fomento y se . ; de asignacion
. L Fomento Administrativo
observaciones devuelve a la actividad 58. presupuestal
Se debe publicar el listado definitivo de asignacion
presupuestal en el Sistema de Convocatorias SICON y
Publicar el listado se asocia en el mismo en el sistema de gestion Listado definitivo
- documental vigente. . L, . . -
60 de_flnltlv_o de Direccion de Pro_fgsmnal de asignacion
" | asignacion - . , - Fomento Administrativo presupuestal
Los participantes realizan a traves de correo electronico
presupuestal : . L : - SICON - ORFEO
las aclaraciones al listado definitivo de asignacion
presupuestal publicado, de acuerdo con el tiempo
estipulado en las condiciones generales de participacion.
Listado definitivo
Recibir las Se reciben a través de correo electrénico la solicitud de : L, . de asignacion
) " : L . L Direccion de Profesional
61. |observaciones al aclaracion sobre el listado definitivo de asighacion Eomento Administrativo presupuestal
listado publicado presupuestal publicado. SICON — ORFEO
correo electronico
: - Se debe analizar las solicitudes de aclaracion . o . L
62 Anall_zar las solicitudes presentadas por los usuarios participantes y se proyectan Direccion de Pro_fgsmnal Comunicaciones
" |recibidas : Fomento Administrativo /| ORFEO
las respuestas correspondientes.
FASE VII PRECONTRACTUAL DEL PROYECTO
GANADOR
Notificar a los Se debe notificar mediante correo electronico a cada| Direccion de Profesional -~
63. : . 7 . ; Correo electrénico
Ganadores ganador, quien debe informar la aceptacion o rechazo de Fomento Administrativo
los recursos asignados por la convocatoria durante los
cinco (5) dias habiles después de la notificacion.
Se reciben las respuestas.
Recibir respuesta de | ¢ El ganador acepta los recursos? Direccion de Profesional L
64. Ny . . - : Correo electrénico
los ganadores Si: continua con la actividad 66 Fomento Administrativo
No: pasa a la actividad 65 y continua el procedimiento
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No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Asignar los recursos al : - . ., .
65. |siguiente proyecto Sle (_Jlbelben asignar los Irecur_sqj éil siguiente proyecto| Direccion de Sro_fgsmngl Correo electrénico
elegible elegible y continuar con la actividad 63 Fomento Administrativo
Se debe solicitar la creacion de los expedientes de cada Fgrmato SO“CSUd
.~ anador en el sistema de gestion documental vigente al € apertura de
Solicitar apertura del 9 . L L . . L, - expediente/ORFEO
. Grupo Interno de Trabajo Servicios Administrativos, se| Direccion de Auxiliar
66. |expediente del . 2 . L . PCR-PR-07-FR-01
debe considerar la documentacion solicitada a los Fomento Administrativo :
ganador L Lista de chequeo
ganadores del Programa Distrital de Apoyos -
documentacion
Concertados PDAC.
ganadores
Con base en el Acta aprobada del Comité de Fomento,
el profesional financiero de la Direccion de Fomento
Solicitar creacién del | solicita la creacion del Certificado de Disponibilidad | Direccion de Profesional
67. : . ) ORFEO
CDP Presupuestal de la convocatoria, conforme al Fomento Financiero
procedimiento PR-FIN-01 Expedicién de certificado de
disponibilidad presupuestal
Se recibe el CDP generado de acuerdo con el Direccién de Profesional
68. | Recibir el CDP procedimiento  “Expedicion de certificado  de - ) N/A
. P » Fomento Financiero
disponibilidad presupuestal
Se deben descargar los certificados de antecedentes de
cada ESAL ganadora (Representante legal, miembros de
junta Directiva y Revisor Fiscal), y anexa los mismos al
Consultar expediente de cada ganador. Esta actividad permite . . .
o . Direccién de Profesional
69. | Antecedentes de los verificar que los ganadores no se encuentren incursos en . . N/A
. - Fomento Administrativo
ganadores alguna inhabilidad.

¢ Existen Inhabilidades de los ganadores?
Si: devolverse a actividad 65
No: continuar con actividad 70

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el
medio ambiente antes de imprimir este documento




il

7
ey g

PROCESO PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

CODIGO: PCR-PR-07

VERSION: 01

SObr
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

FECHA: 16-06-2022

Pagina 28 de 44

No. Actividad ¢qué?

Descripcién - ;cémo?

Area
responsable

Cargo - Rol

Registro/
Aplicativo

Citar a los ganadores
70. | concertacion
presupuesto

Se deber invitar a través de correo electrénico a los
ganadores para realizar la concertacién de presupuesto.

Direccion de
Fomento

Profesional
Administrativo

Correo electrénico

Realizar Jornada de
71. | Concertacion
Presupuestal

Se realiza la jornada de concertacién presupuestal con
cada uno de los ganadores, en la cual se levanta un acta
del proceso, y se certifica que el proyecto no haya sido
modificado estructuralmente.

Direccion de
Fomento

Profesional
Administrativo

PCR-PR-07-FR-02 acta
de concertacién con
proyectos ganadores

PCR-PR-07-FR-03
Certificaciéon de no
modificacion estructural
del proyecto durante
proceso de
concertacion

PCR-PR-07-FR-04 Plan

de acogida
recomendaciones
jurados / ORFEO

Remitir la informacion

2. al ganador

Se debe enviar mediante correo electrénico al ganador el
acta de concertacion, junto con sus anexos y se debe
anexar al expediente del ganador correspondiente.

Direccion de
Fomento

Profesional
Administrativo

PCR-PR-07-FR-02 acta
de concertacion con
proyectos ganadores

PCR-PR-07-FR-03
Certificaciéon de no
modificaciéon estructural
del proyecto durante
proceso de
concertacion

PCR-PR-07-FR-04 Plan

de acogida
recomendaciones
jurados / ORFEO

Proyectar la
justificacion e
idoneidad de cada
ganador

73.

Elabora la justificacion de celebracion del contrato y el
andlisis de la idoneidad.

Direccion de
Fomento

Profesional
Administrativo

PCR-PR-07-FR-05
Justificacién
Celebracion Contrato

PCR-PR-07-FR-06 —
Andlisis de idoneidad
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No. Actividad ¢qué? Descripcion - ¢como? Cargo - Rol gistr
responsable Aplicativo
Se debe revisar el diligenciamiento de los formatos de PCR-PR-07-FR-05
Revisar la justificacion |justificacion e idoneidad de cada ganador. Direccién de Profesional Celef;r‘;t:'if(',)cna‘éggtrato
74. | e idoneidad de cada ¢ Esta bien? Fomento Juridico
ganador No: continuar ac_ti\_/idad 75 Asignado PCR-PR-07-FR-06 —
Sl: pasa a la actividad 76 Andlisis de idoneidad
PCR-PR-07-FR-05
Justificacion
, e Se debe modificar de acuerdo a las observaciones dadas , . , i6
75 Ajustar la justificacion or el profesional juridico asignado y se devuelve a la Direccion de Profesional Celebracion Contrate
" |eidoneidad bor € d pd J g y Fomento Administrativo | pcRr-pR-07-FR-06 —
actividad 74. A . ,
Andlisis de idoneidad
Correo electrénico
PCR-PR-07-FR-05
Justificacion
Radicar la justificacion : P . . . . ., . i6
; al Se debe radicar la justificacion e idoneidad en el sistema| Direccién de Profesional | Celebracion Contrato
76. | e idoneidad para d ti6n d tal ORFEO F i Administrati
firmas e gestion documenta . omento ministrativo | pcRr-pR-07-FR-06 —
Analisis de idoneidad /
ORFEO
PCR-PR-07-FR-05
Se revisa la justificacion e idoneidad remitida. Justificacion
Revisar la justificacion | ¢Se aprueba? Direccion de . Celebracion Contrato
7. id idad NO: Conti | tividad 75 E t Director
e idoneida - Continuar con la activida omento PCR-PR-07-FR-06 —
Sl: Seguir con el item 78 Andlisis de idoneidad /
ORFEO
PCR-PR-07-FR-05
Justificacion
Firmar la justificacion e | Se debe firmar el radicado de la justificacion e idoneidad | Direccién de : Celebracion Contrato
78 | idoneidad ORFEOy lo remite a la Subsecretaria de Gob Foment Director
idoneida en y lo remite a la Subsecretaria de Gobernanza. omento PCR-PR-07-FR-06 —
Analisis de idoneidad /
ORFEO
Revisar la justificaciéon Se revisa la justificacion e idoneidad remitida. Subsecretaria de | Subsecretario/ PC?_Pt'Rf'-OT'F'R-O5
79. J ¢ Se aprueba? ustiricacion

e idoneidad

NO: Continuar con la actividad 75

Gobernanza

a

Celebracion Contrato
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Sl Seguir con el item 80 PCR-PR-07-FR-06 —
Analisis de idoneidad /
ORFEO
PCR-PR-07-FR-05
Justificacién
go. | Firmar la justificacion e | Se debe firmar el radicado de la justificacion e idoneidad | Subsecretaria de | Subsecretario/ Celebracion Contrato
" | idoneidad en ORFEO. Gobernanza a PCR-PR-07-FR-06 —
Analisis de idoneidad /
ORFEO
Se debe realizar el proceso de creacion de los Estudios Profesional
y Documentos Previos (ESDOP) en el aplicativo SICO, Direccion de s ESDOP/ORFEO/SI
81. |Elaborar ESDOP - : . Juridico
esta solicitud se debe descargar y subir en el sistema de Fomento . Cco
Y : . Asignado
gestion documental para continuar el tramite
Se debe revisar el ESDOP conforme a lo establecido en
la convocatoria de apoyos concertados. Direccion de
82. | Revisar el ESDOP ¢ Esta correcto? Fomento Director ESDOP/ORFEO
NO: Continuar actividad 83
Sl: continuar actividad 84
Ajustar ESDOP Se debe ajustar el documento en los dos aplicativos de Direccion de Profesional
83. |conforme a acuerdo con las observaciones realizadas y devolverse a Juridico ESDOP/ORFEO
: o Fomento .
observaciones la actividad 82 Asignado
. . Direccion de .
84. |Firmar el ESDOP Se debe firmar el documento en ORFEO Eomento Director ESDO/ORFEO
Se debe revisar el ESDOP conforme a lo establecido en
la convocatoria de apoyos concertados. Subsecretaria de | Subsecretario/
85. |Revisar el ESDOP ¢ Esta correcto? Gobernanza a ESDOP/ORFEO
NO: Continuar actividad 83
Sl: continuar actividad 86
86. | Firmar el ESDOP Se debe firmar el documento en ORFEO Subsecretaria de | Subsecretariol | pqn o p/0RFEQ
Gobernanza a
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Se recibe a través de ORFEO el acto administrativo de
autorizacion de contratacion directa y realiza el trdmite de . .
elaboracion y perfeccionamiento del contrato de acuerdo | Diréccion de
con el procedimiento PR-JUR-03 Contratos de prestacion Gestion Profesional
87. | Suscribir el Contrato | de servicios profesionales y de apoyo a la gestion o para| _Corporativa — juridico SECOP
la ejecucion de trabajos artisticos. Grupo Interno de designado
Nota: La Direccién de Fomento coordinadamente con la Oficina de Trabajo de
Contratacion de la SCRD informara a los ganadores mediante correo Contratacion
electronico para que realicen la firma del contrato en el aplicativo
SECOP
FASE IX CONTRACTUAL DEL PROYECTO GANADOR
Una vez el contrato es suscrito, se debe realizar la
88 Solicitar creacion del | solicitud de creacion de terceros conforme a los| Direccién de Profesional ORFEO
" |tercero estipulado en la Circular No. 31 del 2 de enero de 2013 Fomento Administrativo SICO
Nota: En todo caso, la solicitud de creacion del tercero se
efectuara segun el flujo establecido en el sistema de
contratacion interno SICO.
Recibir Confirmaciéon |Se recibe la confirmacién de la creacién del tercero : o ) L,
o - ) . Direccion de Profesional Documentacion /
89. |de creacion de tercero |solicitado del Grupo Interno de Trabajo de Gestidn . ;
X ) Fomento Administrativo ORFEO
Financiera.
Se solicita al Grupo Interno de Trabajo de Gestion
90 Solicitar Certificado Financiera la expedicion del certificado de registro| Direccion de Profesional Documentacion /
" | Registro Presupuestal |presupuestal de conformidad con el procedimiento Fomento financiero ORFEO
Expedicién certificado de registro presupuestal.
Se recibe el certificado de registro presupuestal solicitado
91 Recibir Certificado del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Financiera, Direccion de Profesional Documentacion /

" | Registro Presupuestal |quien incluird el documento en el expediente de cada Fomento financiero ORFEO

contrato.
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Una vez el contrato ha sido suscrito, se debe solicitar al
Solicitar pdliza al ganador mediante correo electrénico la expedicion de la| Direccién de Profesional L
92. 2 Ry . : Correo electronico
ganador poliza, su cargue en SECOP y su radicacién ante la Fomento Administrativo
Oficina de Correspondencia de la SCRD.
Se realiza la solicitud ante el Grupo Interno de
Solicitar revision de Contratacion de la Direcciéon de Gestion Corporativa para| Direccion de Profesional -
93. |7, . e e hy . ; Péliza / ORFEO
polizas revisar la pdliza de cumplimiento constituida por el Fomento Administrativo
ganador.
Se debe revisar la péliza de cumplimiento frente a las| Grupo Interno de
garantias estipuladas en el contrato en SECOP. Contratacion de | Profesional .
: . : ) , . Pdliza / ORFEO /
94. | Revisar pélizas ¢ Esta correcta? la Direccion de juridico SECOP
No: continuar actividad 95 Gestién designado
Si continuar actividad 98 Corporativa
Grupo Interno de
. . . . Contratacion de -
Devolver pdliza para | Se devuelve la pdliza con observaciones para ajustes por ; » : Pdliza rechazada /
95. | . la Direccion de Profesional
ajustes parte del ganador. > ORFEO
Gestion
Corporativa
Se envia un correo electronico al ganador donde se
Informar al ganador informa que se debe ajustar la pdliza de acuerdo a las| Direccion de Profesional | Pdliza rechazada /
96. - . - - ; o
para subsanacion observaciones recibidas del Grupo Interno de Fomento Administrativo | Correo Electrénico
Contratacién de la Direccién de Gestion Corporativa
Se recibe por correspondencia externa la péliza ajustada
97 Recibir subsanacion conforme a las observaciones de la Grupo Interno de| Direccién de Profesional Péliza ajustada/
" |de poliza Contratacion de la Direccion de Gestion Corporativa Fomento ORFEO
Continuar con la actividad 93
Grupo Interno de
. o - Contratacion de
98. | Aprobar poliza Se debe reall_zar la "?‘pmb?‘c'o” de la poliza en SECOPII la Direccién de Profesional ORFEO
y se debe radicar evidencia en ORFEO. L
Gestion
Corporativa
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.N‘.“.'f'ca?f al g_e}nador Se debe notificar a través de correo electronico al Direccion de Profesional L
99. |inicio ejecucion L . o . ; Correo electrénico
contrato ganador el inicio de ejecucion del contrato. Fomento Administrativo
Grupo Interno de
Se debe realizar la designacion de la supervision de los| Contratacion de : L
, . . ) . . » Profesional Comunicacion
100. | Designar Supervisor contratos suscritos al Director/a de Fomento mediante el | la Direccion de
. > > encargado Interna / ORFEO
sistema de gestién documental. Gestion
Corporativa
Se realiza la designacion de los apoyos a la supervision
Designar apoyo a la gue considere necesarios mediante el sistema de gestion Direccién de Director/a de Comunicacién
101. . o
supervision documental, esta comunicacidn se debe anexar al Fomento Fomento Interna / ORFEO
expediente de cada contrato.
FASE X EJECUCION DEL PROYECTO GANADOR
Solicitar d_ocumentos Se debe solicitar al ganador mediante correo electrénico| Direccion de Profesional -
102. | para el primer . . . . Correo electrénico
los documentos para el tramite del primer desembolso de Fomento Administrativo
desembolso :
acuerdo con lo establecido en el contrato.
Recibir documentos Se recibe la documentacion que soporta el primer , o :
: ; Direccion de Profesional Documentos
103. | para el primer desembolso de parte del Ganador a través de L .
; . Fomento Administrativo | soporte / ORFEO
desembolso correspondencia externa la Entidad.
Se debe verificar que los documentos aportados por el
ganador estén completos y cumplan con lo establecido
104 Revisar documentos | para el pago. Direccion de Profesional Documentos
"| aportados ¢ Estén correctos? Fomento Administrativo | soporte / ORFEO
NO: Continuar actividad 105
Sl: pasar a la actividad 106
- - Se debe solicitar al ganador mediante correo electronico . . .
Solicitar subsanacion . . Direccion de Profesional -
105. los documentos faltantes o ajustados para continuar con . . Correo electrénico
al Ganador . - Fomento Administrativo
el tramite en la actividad 106

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el
medio ambiente antes de imprimir este documento




S
%
&

¥
o’
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROCESO PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

CODIGO: PCR-PR-07

VERSION: 01

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

FECHA: 16-06-2022

Pagina 34 de 44

. ; L ] Area Registro/
; 2 ny 2 -

No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
Elaborar Informe de Se debe proyectar el informe de supervision y la éﬁfoénfs%i
Supervision y certificacion de cumplimiento correspondiente, los cuales| Direccién de Profesional pervis|

106. P " ; . i . ; Certificacion de
Certificaciéon de son remitidos a través del sistema de gestion documental Fomento Administrativo o
Cumplimiento para la firma del supervisor del contrato cumplimiento /

' ORFEO
Se debe revisar que el informe se presente
. . oportunamente, los soportes de seguridad social estén Informe de
Revisar el informe de S ) . L
o correctos y que las obligaciones se hayan cumplido con , . Profesional Supervision
Supervision y : ) . Direccién de b

107. e las debidas evidencias. Apoyo a la Certificacion de
Certificacion de ) . > Fomento . S
Cumplimiento ¢Estan correctos? Supervision cumplimiento /

NO: Continuar actividad 108 ORFEO
Sl: pasar a la actividad 109
_ _ Informe de
gjljjsé?\r/i;lézforme de Se debe modificar de acuerdo a las observaciones dadas Direccion de Profesional Supervisiéon

108. pervision y por el profesional de apoyo a la supervision y lo reenvia Apoyo a la Certificacion de
Certificacion de Fomento L o
Cumplimiento nuevamente. Supervision cumplimiento /

ORFEO
Se debe revisar que el informe se presente
. . oportunamente, los soportes de seguridad social estén Informe de
Revisar el informe de S ) s
- correctos y que las obligaciones se hayan cumplido con , . Supervision
Supervision y . . . Direccion de . o
109. Certificacion de las debidas evidencias. Fomento Director Certificacion de
cumblimiento ¢ Estan correctos? cumplimiento /
P NO: Continuar actividad 108 ORFEO
Sl: pasar a la actividad 110
. . Informe de
Firmar el informe de "
L . . s e : . Supervision
Supervision y Debe firmar el informe de supervision y la certificacion de| Direccion de . o

110. e - Director Certificacion de
Certificacion de cumplimiento. Fomento o
Cumplimiento cumplimiento /

ORFEO
Iniciar Tramites de Se efectian las actividades de conformidad con el Direccion de . Informe de

111. L P Director o

Pagos procedimiento Tramites para pagos. Fomento Supervision
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Los desembolsos se deben realizar previa certificacién Certificacion de
de cumplimiento expedida y firmada por el supervisor del cumplimiento /
contrato, y estaran sujetos a la disponibilidad de recursos ORFEO
y a la programacién de pagos que realice la entidad en el
Programa Anual de Caja —PAC.

FASE XlI SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL
PROYECTO GANADOR
, L . . PCR-PR-07-FR-07
. . Se debe realizar una reunion (virtual y/o presencial) para Supervisor del
Realizar reunion de o , . Acta de apertura
establecer la apertura al proceso de supervision, en Direccién de Contrato /
112. | apertura a la . , P . del proceso de
s donde se presentaré al equipo de apoyo a la supervision, Fomento Profesional T
supervision . DR ) . supervision o
y la ESAL ganadora efectuara la presentacion ejecutiva designado . P
. interventoria
de su proyecto y se concertaran las fechas de entrega de
los informes parciales y finales para los siguientes
desembolsos.
. PCR-PR-07-FR-08
. - : L - . Supervisor del .
Realizar visita y/o Se debe realizar una reunién o visita (virtual y/o : L, Informe de visita de
S .y ) . . Direccién de Contrato / :
113. | reunién de supervision | presencial) a partir de la cual se elabora un informe a la ; supervisor o
. . = . Fomento Profesional : .
o interventoria actividad cultural realizada por el proyecto ganador. . interventoria a
designado g
actividad cultural
Una vez se cuente con los ganadores de la convocatoria| Direccion de Profesionales N/A
se realiza el seguimiento con el apoyo de la Oficina Fomento / designados y
Asesora de Comunicaciones al material escrito,| Oficina Asesora | comunicadore
audiovisual y gréafico generado en el transcurso de las de s del &rea
Realizar seguimiento | convocatorias, realizando la revision de conformidad con | Comunicaciones misional
114. L o . p .
Comunicativo el Manual de Imagen de la Entidad. / Area Misional
A partir del énfasis comunicativo, la Direccién de
Fomento con el apoyo de la Oficina Asesora de
Comunicaciones realiza la divulgacion de las actividades,
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contenidos y eventos de los proyectos ganadores, y se
recolectan y publican las experiencias ganadoras.
. L . . PCR-PR-07-FR-09
S Se recibe la documentacién que soporta los informes Supervisor del
Recibir el informe . L . . ) . L, Informe de
: P parciales técnicos y financieros con sus respectivos| Direccion de Contrato / , L ,
115. | parcial (técnico y . ; ejecucion parcial
: : soportes de parte del Ganador a través de correo Fomento Profesional
financiero) J . del contrato /
electrénico. designado .
Correo electrénico
Se debe verificar que los documentos aportados por el . PCR-PR-07-FR-09
. . Supervisor del
L ._, | ganador estén completos y cumplan con lo establecido. : L Informe de
Revisar informe parcial | © " Direccion de Contrato / . - .
L16. (técnico y financiero) ¢Estan correctos? Fomento Profesional ejecucion parcial
y NO: Continuar actividad 117 desianado del contrato /
Sl: pasar a la actividad 118 9 Correo electrénico
. PCR-PR-07-FR-09
deb lici | q di | - Supervisor del f d
Solicitar subsanacién Se debe solicitar al ganador mediante correo electrénico Direccion de Contrato / _ In orme de
117. los documentos faltantes o ajustados para continuar con : ejecucion parcial
al Ganador P - Fomento Profesional
el tramite en la actividad 116 . del contrato /
designado .
Correo electrénico
. . . , . : PCR-PR-07-FR-09
A , Se aprueba los informes parciales técnicos y financieros Supervisor del
probar el informe . : . o Informe de
118. | parcial (técnico y con sus respectivos squrtes informando al ganador a| Direccion de Contrqto/ ejecucion parcial
e : través de correo electrénico para que este proceda con Fomento Profesional
financiero) su radicacion en la correspondencia de la SCRD designado del contrato /
P ' 9 Correo electrénico
Elaborar informe de Se debe realizar el informe de seguimiento del supervisor Supervisor del Informe de
119 seguimiento y junto con el certificado de cumplimiento correspondiente, Direccién de Contrato / supervision
" | certificado de a partir de toda la documentacion radicada por el Fomento Profesional Certificacion de
cumplimiento ganador. designado cumplimiento
Informe de
Revisar el informe de . : o : . supervision
- Debe revisar que la informacion este completa frente alo| Direccion de . T
120. | seguimiento y s Director Certificacion de
oo solicitado al ganador Fomento o
certificado cumplimiento /
ORFEO
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. Informe de
. : Supervisor del o
Ajustar el informe de : : : . supervision
. Se debe ajustar conforme a las observaciones o| Direccion de Contrato /
121.|seguimiento y ; . i
Iy recomendaciones dadas por el director(a) de fomento Fomento Profesional e
certificado . Certificacion de
designado o
cumplimiento
Firmar el informe de ;Tgém?s%i
122, Supgmsp,n y Debe 1_‘|rr_nar el informe de supervision y la certificacion de| Direccion de Director Certificacion de
Certificaciéon de cumplimiento. Fomento o
cumplimiento cumplimiento /
ORFEO
Se efectuan las actividades de conformidad con el
procedimiento PR-FIN-07 Tramites para pagos. Informe de
Aprobar el desembolso Los o_IespmboIsos se haran previa certificacion de Direccién de _ supervision
123. arcial cumplimiento expedida por la entidad otorgante, y Fomento Director Certificaciéon de
P estaran sujetos a la disponibilidad de recursos y a la cumplimiento /
programacion de pagos que realice la entidad en el ORFEO
Programa Anual de Caja -PAC
Supervisor del
. S : L Contrato / -
Realizar reunion final | Se debe realizar una reunién con los ganadores en la Direccion de Profesional Correo electronico /
124.| del proceso de cual se presenta los aspectos identificados durante la Fomento designado DES-MN-01-FR-02
supervision ejecucion del proyecto ganador por parte de la Acta de reunion
6N como Apoyo a
supervision. la supervision
Profesional PCR-PR-07-FR-10
il : Se recibe la documentacion que soporta el informe final| Direccion de designado Informe final de
125. | Recibir el informe final X . .
con sus respectivos soportes de parte del Ganador a Fomento como Apoyo a | ejecucion de contrato
través de correo electrénico. la supervision | / Correo electronico
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Se debe revisar que el informe se presente PCR-PR-07-FR-10
oportunamente, los soportes estén correctos y que las Profesional | . Informe final de
obligaciones se hayan cumplido con las debidas Direccién de desianado ejecucion de contrato

126. | Revisar informe final | evidencias. 9 / Correo electronico
i , Fomento como Apoyo a
¢ Estan correctos? la SUDErvision
NO: Continuar actividad 127 P
Sl pasar a la actividad 128

- . - Profesional PCR-PR-07-FR-10
- . Se debe solicitar al ganador mediante correo electrénico : . . Inf final d
Solicitar subsanacion . . Direccién de designado nitorme final de
127. los documentos faltantes o ajustados para continuar con eiecucion de contrato
al Ganador P - Fomento como Apoyo a | © ntr
el trdmite en la actividad 126. la SUperViSién / Correo electrdnico
Se aprueba el informe final con sus respectivos soportes PCR-PR-07-FR-10
informando al ganador a través de correo electronico _ Informe final de
para que este proceda con su radicacion en la Profesional | jecucion de contrato
128 Aprobacién del informe | correspondencia de la SCRD. Direccion de designado
"I final Fomento COmMo apoyo a
Nota: Anexo al Informe Final se debera incluir el la supervision
documento en el que el ganador demuestre el
diligenciamiento de la encuesta a ganadores.
Elaborar Informe de Se debe proyectar el informe de supervision y la éﬁfogmfs%i
seguimiento y certificacion de cumplimiento correspondiente, los cuales| Direccién de Profesional pervis|
129. e - ’ . 9 L . Certificacion de
certificacion de son remitidos a través del sistema de gestion documental Fomento Administrativo cumplimiento /
cumplimiento para la firma del supervisor del contrato. ORFEO
Se debe revisar que el informe se presente FR-02-PR-JUR-04
. . oportunamente, los soportes estén correctos y que las Informe de
Revisar el informe de L . . "
- obligaciones se hayan cumplido con las debidas , . Supervision
Supervision y : . Direccion de . o
130. PR evidencias. Director Certificacion de
Certificacion de ] . Fomento S
- ¢ Estan correctos? cumplimiento /
Cumplimiento : o
NO: Continuar actividad 131 ORFEO
Sl: pasar a la actividad 132
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: FR-02-PR-JUR-04
, . Profesional
Ajustar el informe de . ; Informe de
S, e . . . Administrativo -
Supervisién y Se debe modificar de acuerdo a las observaciones dadas| Direccion de . Supervisiéon
131. N . . / Profesional R
Certificacion de por el supervisor y lo reenvia nuevamente. Fomento ADOVO 2 la Certificacion de
Cumplimiento sup e);visién cumplimiento /
P ORFEO
FR-02-PR-JUR-04
Firmar el informe de Informe de
Supervision y Debe firmar el informe de supervision y la certificacion de | Direccion de . Supervision
132. P o Director s
Certificaciéon de cumplimiento. Fomento Certificaciéon de
Cumplimiento cumplimiento /
ORFEO
Se efectian las actividades de conformidad con el
procedimiento PR-FIN-07 Tramites para pagos
Avrobar desembolso Los desembolsos se haran previa certificacion de Direccion de
133. P . cumplimiento expedida por la entidad otorgante, y Director ORFEO
final . . i _— Fomento
estaran sujetos a la disponibilidad de recursos y a la
programacion de pagos que realice la entidad en el
Programa Anual de Caja -PAC
< Profesional
. . FASE Xl EVALUACION Y CIERRE DEL PROYECTO PCR-PR-07-FR-11
Elaborar informe final Apoyo a la
- GANADOR . o ! Formato de
de supervision y . . L Direccion de supervision o e
134. o Se debe elaborar el informe final de supervisién del P evaluacion final a la
evaluacion del . : Fomento apoyo técnico : i
proyecto ganador a cargo y se remite al supervisor ) : ejecucion del
proyecto . y financiero o
correspondiente. . ; proyecto / ORFEO
administrativo
L ' Se debe revisar que el informe se presente PCR-PR-07-FR-11
Revisar informe final -
de supervision y oport,unamente, y cumpla con lo solicitado. Direccién de ' Forr'r]ato' de
135. ¢ Estan correctos? Director evaluacioén final a la

evaluacion del
proyecto

NO: Continuar actividad 136
Sl: pasar a la actividad 137

Fomento

ejecucion del
proyecto / ORFEO
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. ; L ] Area Registro/
; 2 - 2 -
No. Actividad ¢qué” Descripcién - ¢cdmo* responsable Cargo - Rol Aplicativo
. . , . PCR-PR-07-FR-11
Ajustar el informe final - . Profesional
S, Se debe modificar de acuerdo a las observaciones dadas , . . Formato de
de supervision y : : L Direccién de designado L
136. e por el supervisor y lo reenvia nuevamente para revision, evaluacion final a la
evaluacion del L Fomento como Apoyo a : o
rovecto a la actividad 135. la supervision ejecucion del
proy P proyecto / ORFEO
Aprobar el informe PCR-PR-07-FR-11
final de supervisiony | Se aprueba el informe final de supervision y evaluacion| Direccién de . FOVF‘)"’“Q de
137. 2 Director evaluacion final a la
evaluacion del del proyecto. Fomento : e
rovecto ejecucion del
proy proyecto / ORFEO
Invitar a ganadores a | Se invita a través de correo electronico a los ganadores : . Profesional de
. ) ) . S Direccion de -
138.| compartir memoria |para compartir la memoria digitalizada de las Eomento Apoyo ala | Correo electronico
social experiencias del proyecto. supervision
Una vez se cuente con la evaluacion del proyecto
. L iy . PR-JUR-04
ejecutado, se procede con la liquidacion del contrato de Direccién de Profesional Subervision
139.| Liquidar el Contrato |conformidad con el procedimiento PR-JUR-04 Juridico y/o P .
L . o Fomento . : Interventoria y
Supervisién, Interventoria y Liquidacién dispuesto por la Financiero Liquidacion

SCRD.
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8. PUNTOS DE CONTROL

Responsable

Tipo de

se publica el listado definitivo de asignacion presupuestal. Si
no se aprueba, se realizan los ajustes correspondientes.

No. CONTROL Implementacién | Frecuencia | Evidencia
del Control Control
Las Entidades del Sector realizan una revision a las
Condiciones Generales de Participacion de conformidad con
el balance del seguimiento y evaluacion de la convocatoria , .
~ : . Direccion de . . Con
4 | efectuada en el afo anterior. Si no se aprueban las Preventivo Manual Continua .
o T, . Fomento Registro
condiciones generales de participacion se deben ajustar y
volver a someter a aprobacién. Si se aprueban se crea la
convocatoria en la plataforma SICON
El profesional designado por la Direccién de Fomento verifica
la informacion cargada en el Sistema de Informacion de . L
. S , . Direccién de . . Con
15 | Convocatorias -SICON-. Si la informacion es incompleta, se Preventivo Manual Continua :
. . . ! Fomento Registro
devuelve para ajustes al area misional encargada. Si la
informacién esta completa se procede con la publicacién.
La entidad contratada o grupo interno evaluador revisa la
informacion y documentacién cargada por cada participante ,
en SICON frente a la convocatoria publicada registrando Entidad o : : Con
33 . Grupo Detectivo Manual Continua )
causales de rechazo y/o observaciones a los documentos Registro
: : - Evaluador
cargados. En cualquier caso, se deja la observaciéon en la
plataforma SICON.
La entidad contratada o grupo interno evaluador verifica la
subsanacion de documentos de acuerdo a lo solicitado, si, Entidad o con
39 | no esta correcta se informal participante y se rechaza a Grupo Detectivo Manual Continua .
! . . Registro
través de SICON, si cumple se generan los listados de Evaluador
habilitados y rechazados en SICON
Los responsables designados en la Mesa Sectorial de
Fomento para el seguimiento de la convocatoria revisan la
asignacion de recursos para los proyectos elegibles y definen Mesa de Con
58 | el listado definitivo a presentar en el Comité de Fomento de | Sectorial de | Preventivo Manual Continua .
i . iy Registro
la Cultura, la Recreacion y el Deporte. Si el Comité aprueba Fomento
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No.

CONTROL

Responsable
del Control

Tipo de
Control

Implementacion

Frecuencia

Evidencia

69

El profesional administrativo de la Direccibn de Fomento
descarga los certificados de antecedentes de cada ESAL
ganadora (Representante legal, miembros de junta Directiva
y Revisor Fiscal), y anexa los mismos al expediente de cada
ganador. Esta actividad perite verificar que los ganadores no
se encuentren incursos en alguna inhabilidad. Si existen, se
asignan los recursos al siguiente proyecto elegible. si No. Se
mantiene y se cita a la concertacion de presupuesto.

Direccion de
Fomento

Detectivo

Manual

Continua

Con
Registro

74

El profesional juridico de la Direccion de Fomento revisa y
aprueba la justificacion e idoneidad. Si esta bien, se radican
para firmas. Si no, se devuelve al profesional administrativo
para efectuar ajustes.

Grupo Interno
de
Contratacion

Preventivo

Manual

Continua

Con
Registro

104
116
126

El profesional administrativo de la Direccibn de Fomento
revisa los documentos aportados por el ganador para el
tramite de desembolsos a través del sistema de gestion
documental. Si estéd correcto se continua con el tramite de
desembolso, de lo contrario se devuelve al ganador para
realizar los ajustes correspondientes.

Direccion de
Fomento

Preventivo

Manual

Continua

Con
Registro

109
130

El Director de Fomento debe revisar que el informe se
presente oportunamente, los soportes de seguridad social
estén correctos y que las obligaciones se hayan cumplido
con las debidas evidencias. Si estan correctos, firma el
informe de supervision y la certificacion de cumplimiento. Si
no estan correctos, los devuelve al profesional designado
como apoyo a la supervision para realizar los ajustes.

Direccion de
Fomento

Preventivo

Manual

Continua

Con
Registro

135

El Director de Fomento debe revisar que informe final de
supervision y evaluacion del proyecto. Si estan correctos, los
firma. Si no estan correctos, los devuelve al profesional
designado como apoyo a la supervision o profesional de
apoyo técnico o financiero o profesional administrativo para
realizar los ajustes.

Direccion de
Fomento

Preventivo

Manual

Continua

Con
Registro

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, o es una copia impresa

medio ambiente antes de imprimir este documento

DES-PR-01-F02-V1-08/10/2021
, se considera como COPIA NO CONTROLADA. Por favor piense en el




il

?EE? PROCESO PROMOCION DE AGENTES Y PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

S

CODIGO: PCR-PR-07

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DISTRITAL DE APOYOS CONCERTADOS

FECHA: 16-06-2022

Pagina 43 de 44

9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE
Programa Distrital de Apoyos Concertados.

10. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE CODIGO FISICO MAGNETICO APLICATIVO
Base datos preguntas y respuestas PCR-PR-03-FR-01 X Cultunet
Lista de chequeo contratos de PDAC PCR-PR-07-FR-01 X Cultunet
Acta de concertacion con proyectos ganadores PCR-PR-07-FR-02 X Cultunet
Certificacion de no modificacion estructural del PCR-PR-07-FR-03 X Cultunet
proyecto durante proceso de concertacion
Plan de acogida recomendaciones jurado PCR-PR-07-FR-04 X Cultunet
Justificacion Celebracion Contrato PCR-PR-07-FR-05 X Cultunet
Analisis de idoneidad PCR-PR-07-FR-06 X Cultunet
;Ar\](t:éartvdeen;r?ieartura del proceso de supervisién o PCR-PR-07-ER-07 X Cultunet
Informe de visita de supervisor o interventoria a PCR-PR-07-FR-08 X Cultunet
actividad cultural
Informe de ejecucion parcial del contrato PCR-PR-07-FR-09 X Cultunet
Informe final de ejecucion de contrato PCR-PR-07-FR-10 X Cultunet
Formato de evaluacion final a la ejecucion del PCR-PR-07-ER-11 X Cultunet
proyecto
Acta de reunion DES-MN-01-FR-02 X Cultunet
Resolucion DES-MN-01-FR-05 X Cultunet
Formato solicitud de apertura de expediente FR-01-PR-GDF-14 X Cultunet
Informe de supervision FR-02-PR-JUR-04 X Cultunet
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11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos versidon 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en versién 1, teniendo en cuenta el

redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacién de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el procedimiento del cédigo PR-FOM-01 con radicado 20192200243503, fecha 17/12/2019
1
A través del radicado ORFEO 20222200202453 del 31/05/2022, donde justifican los ajustes en el procedimiento, asi como la inclusion de formatos.

12. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR

REVISADO OAP POR

REVISADO POR

APROBADO POR

Nombre:
Gina Paola Velasco Ramirez

Nombre:
Ruth Yanina Bermudez R.

Nombre:
Diana Angelica Cérdoba

Nombre:
Vanessa Barreneche Samur

Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:

Profesional Especializado Profesional Universitario Contratista Directora

Direccion de Fomento Oficina Asesora de Planeacion Direccion de Fomento Direccion de Fomento
Firma: Firma: Firma: Firma:

Electronica

Electrénica

Electrénica

Electronica
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