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0. HISTORICO DE CAMBIOS
Version Fecha de Emision Cambiosrealizados
1 2024-05-14 Se solicita la creacion del procedimiento con €l fin de contar con las actividades que orienten el alistamiento, publicacion,
inscripcion, verificacion, evaluacion y adjudicacion de las invitaciones culturales.

1. LIDER DE PROCESO: LILIANA MARCELA PAMPLONA ROMERO

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer |as actividades que se deben seguir en todas fases de alistamiento, publicacidn, inscripcidn, verificacion, evaluacion y adjudicacion de las convocatorias, estructurando las actividades de acuerdo
con lo establecido en las Guia Operativa de I nvitaciones Culturales, con €l fin de dar una claridad frente al procedimiento y garantizar su transparencia para la ciudadania.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Iniciacon laactualizacién de la Guia Operativa de Invitaciones Culturales hasta e tramite del desembolso final del ganador.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Fomento

2. GLOSARIO:

Invitaciones Culturales (1C): Las Invitaciones Culturales son un mecanismo que busca diversificar la participacion 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 0 personas, encontrar otros medios a traves de |os cuales acceder a recursos econdmicos 0 en especie; asi como a espacios que les facilite iniciar, fortalecer o ampliar sus
précticas culturales, artisticas, creativas o patrimoniales.

El Banco de Personas Expertas para €l Sector Cultura (BE): El Banco de Personas Expertas para € Sector Cultura es un mecanismo de fomento cultural que ofrece la posibilidad a personas de diversas profesiones, técnicas u oficios, de inscribir o
actualizar anualmente sus hojas de vida, para evaluar y aportar desde su conocimiento, experticiay trayectoria alas iniciativas artisticas, creativas, culturales y patrimoniales, que se presentan a las convocatorias y programas de las entidades del sector
culturadel Distrito Capital.

A través del Banco de Personas Expertas para el Sector Cultura (BE), se seleccionan y designan alos expertos responsables de la evaluacién de las iniciativas inscritas o realizar mentorias en las diferentes convocatorias of ertadas que asi |0 establezcan.
Comité de Jurados: Experto(a)s responsables de la evaluacion de lasiniciativas participantes en las diferentes convocatorias 0 programas que ofertan las entidades del sector cultura.

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

AreaMisional Encargada: Dependenciamisional de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte responsable de la convocatoria, segiin lo indicado en el acto administrativo de apertura de cada convocatoria.
Mesa Sectorial de Fomento: Instancia de concertacion conformada por los representantes de cada entidad del sector cultura de acuerdo con |os parametros establecidos en € 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 deberén cumplir con caracteristicas
especificas, de acuerdo con lo sefialado a continuacion:

Invitaciones focalizadas: Las invitaciones focalizadas son un mecanismo que permite la gjecucion de acuerdos o concertaciones de los planes integrales de acciones afirmativas o politicas pUblicas a través de un proceso pertinente y acorde para €l
desarrollo de las actividades concertadas con las instancias representativas de |os puebl os étnicos, poblaciones o sectores del distrito.

Condiciones Especificas: Documento en €l cua se indican los requisitos aplicados a una Invitacion.
Plataformas:

- 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 étnicosy a Componente A de Es Cultura Local.

Siglas:

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

- CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

- SCRD: Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciény Deporte.
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- GOIC: Guia Operativa de Invitaciones Culturales.

- CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

3. CONDICIONES GENERALES:

- Laofertade convocatorias se realiza de acuerdo con la solicitud de cada dependencia misional, de conformidad con las necesidades ciudadanas identificadas.

- Después de publicar las condiciones especificas de las invitaciones y los perfiles de jurados o mentores (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. L as actividades de esta estrategia de comunicaciones, se desarrollaran de manera transversal ala preparacién y €jecucion de cada una de los ganadores, para cada una de | as invitaciones.

- Si los documentos no son aprobados por el actor responsable del proceso, estos deberén ser ajustados segln corresponday deberdn presentarse nuevamente para aprobaci on.

- Los(as) interesados(as) (personas naturales, personas juridicas, agrupaciones, segin corresponda) en participar deben autenticarse, registrarse, seleccionar la convocatoriay realizar lainscripcion en la plataforma anexando los documentos técnicos y
administrativos que requieralainvitacion.

- El tiempo para cada una de | as actividades fue cal culado teniendo en cuenta cada participante o iniciativa.
4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del Secr etar ia de Cultura, Recr eacion y Deporte.
Procesos que se requieren como proveedor Quéinsumosrequiero del proveedor

o _ -Lineamientos para la programacion del|INVITACIONES CULTURALES
Direccionamiento|presupuesto de la Secretaria de Cultura

Procedimiento Qué se obtiene del procedimiento Para quién vadirigido e servicio o producto

- Recursos asignados a cada Invitacion (s

Gestion del aplica). - Condiciones especificas de la * TodaslaAreas

Estratégico

Gestion de la Comunicacion Estratégica

Gestion del  Relacionamiento con
Ciudadania

Gestion Juridica

Gestion Financiera

la

Recreacion y Deporte. - Lineamientos para €
desarrollo de la estrategia de comunicaciones. -
Procedimiento para la expedicién de Certificados
de Disponibilidad Presupuestal. - Lineamientos
para la expedicion, numeracion y notificacion de
actos administrativos.

invitacion. - Estrategia de comunicaciones y
divulgacion. - Certificado de Disponibilidad
Presupuestal de cada convocatoria. - Resolucion
de apertura de las convocatorias Invitaciones
Culturales.

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

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencialégica delas actividades establecidas en €l procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo

PHVA

Ciclo de Gestion

Descripcion del Ciclo de Gestion

Actores

Responsable Tiempo (Horas)

Documento o Registro

1 P

Actualizar Guia Operativa

Seredlizala actualizacion o gjustes del documento Guia Operativa de
Invitaciones Culturales paralavigencia

Direccion de Fomento

Profesional es designados 1mes

2 \Y

¢Se aprueba la Guia Operativa?

¢Lamesa sectorial de fomento aprueba el documento Guia Operativa
de Invitaciones Culturales para la vigencia? Sl: Continuar con |a]
actividad 3 No: Devolver a la actividad 1 Si: continuar con |a]
actividad 3 No: continuar con laactividad 1

Mesa Sectorial de Fomento

Profesionales delegados de las Entidades| 1 mes
del Sector Cultura

Actadereunion

Revisar oferta de Invitaciones Culturales

La Direccién de Fomento revisa la oferta de Invitaciones abiertas o
focalizadas de cada una de las &eas misionales, las invitaciones
deberan cumplir con los pardmetros de la GOIC y responder a los
propositos de fomento Nota: Las invitaciones focaizadas deberan
contar con la carta de concertacién que designa a grupo étnico que va
a gecutar €l plan de acciones afirmativas o la politica pablica de los
grupos étnicos vigente

Direccion de Fomento

Profesional es designados 1 semana

Correo electronico

¢Se aprueba la oferta de Invitaciones
Culturales?

¢LaDireccion de Fomento aprueba la of erta de invitaciones abiertas o
focalizadas? Si: continuar con la actividad 5 No: continuar con la|
actividad 3

Direccion de Fomento

Profesionales designados 1 semana

Correo electronico

¢cla  invitacién  tiene  incentivos

econdmicos?

¢Lalnvitacion abierta que se va a ofertar tiene incentivos econémicos
? Si: continuar con laactividad 6 No: continuar con laactividad 7

o

Area Misional
Convocatoria

encargada de

Profesional es designados 8 horas

Solicitar CDP

Se debe solicitar la creacion del Certificado de Disponibilidad
Presupuestal de cada una de la invitaciones abiertas con incentivo
econémico ofertada por la entidad y de cada una de las invitaciones
focalizadas que se ofertaran, conforme al procedimiento “Expedicion
de certificado de disponibilidad presupuestal” Asi mismo, se solicital
la expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal para los
expertos jurados encargados de evaluar la invitacion abierta o los
mentores encargados de acompafiar las invitaciones focalizadas o
abiertas, segun aplique

o

Area  Misional
Convocatoria

encargada de

Profesional es designados 1ldia

Formato de Solicitud de
CDP-ORFEO

¢Lainvitacion tiene mentoria?

¢Esta invitacion abierta o focalizada tiene mentoria? Si: Continuar
con actividad No. 8 No: Continuar con la actividad No. 9

Area Misional
Convocatoria

encargada de la

Profesional designado 1 hora

Actade reunion

Incluir caracterizacién mentorias

Incluir la caracterizacion de mentorias'y continuar con la actividad 9.

Area Misional
Convocatoria

encargada de la

Profesional designado 1 hora

Formato caracterizacion de
mentorias

Elaborar |as condiciones especificas

Los equipos misionales disefian y envian a la Direccion de Fomento
las convocatorias que serdn ofertadas a través de Invitaciones
Culturales de conformidad con la GOIC, asi como los formatos de
presentacion de iniciativas y perfiles de los expertos jurados que
evaluaréan la convocatoria, segin apliqgue En caso de presentar
observaciones, debera realizar el gjuste de las condiciones especificas
de acuerdo con las observaciones realizadas y volver a presentar 1os
documentos

)

Area  Misiona
Convocatoria

encargada de

Profesionales designados 15 dias

condiciones
especificas Invitacion
abierta Formato
condiciones  especificas
Invitacion focalizada
Formato de perfiles de
jurados

Formato
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10 \% Revisar |as condiciones especificas La Direccién de Fomento realiza la revision de las condiciones| Direccién de Fomento Profesional es designados 1 semana Formato condiciones
especificas de lainvitacion abierta o focalizada especificas Invitacion
abierta Formato
condiciones  especificas
Invitacion focalizada
Formato de perfiles de
jurados
11 \% ¢Se  aprueban las  condiciones|¢La Direccion de Fomento aprueba las condiciones especificas de la| Direccion de Fomento Profesional es designados 2 dias Formato condiciones
especificas? invitacion abierta o focalizada? Si: continuar con la actividad 12 No: especificas Invitacion
continuar con la actividad 9 abierta Formato
condiciones  especificas
Invitacion focalizada
12 A Proyectar acto administrativo de apertura | Se realiza la proyeccion para firmas de la Resolucion de apertura de| Direccién de Fomento Profesional Juridico 7 dias Acto administrativo
acuerdo con lainformacién de los CDP'y condiciones especificas de
las invitaciones abiertas con incentivos econdmicos ofertadas por la
entidad e invitaciones focalizadas Nota: Se redliza el proceso de
acuerdo a los lineamientos para la expedicién, numeracion y
notificacion de actos administrativos
13 H Registrar lainformacion de lainvitacion [Se debe registrar en la plataforma la informacion aprobada en las| Direccion de Fomento Profesional designado 1 hora
condiciones especificas de la invitacion abierta o focalizeda, el perfil
de jurados, junto con los documentos y anexos correspondientes,
segln aplique S tiene aguna observacion, debera gjustar |a]
previsudizacién de las condiciones especificas, perfil de jurados o
documentos anexos, seguin aplique en la plataforma
14 \% ¢Se aprueba la previsualizacion de la|¢El area misional encargada aprueba la previsuaizacién de las|Direccion de Fomento Profesional designado 1 hora Correo electrénico
informacion? condiciones especificas registradas en la plataforma, los perfiles de
jurados y los documentos anexos? Si: Continuar con la actividad 15
No: Continuar con laactividad 13
15 A Publicar las condiciones especificas Se publican las condiciones especificas, perfil de jurados y anexos,|Direccion de Fomento Profesional designado 1 hora Publicacion en Plataforma
segln aplique aprobadas abriendo la inscripcion de la invitacion
abierta o focalizada en la plataforma En el caso de las invitaciones
abiertas con incentivos econdmicos e invitaciones focalizadas se
deberd publicar el acto administrativo de apertura En el caso de las
invitaciones abiertas con incentivos en especie, éstas se aperturan sin
acto administrativo Notas Una vez publicadas las condiciones
especificas de lainvitacion focalizada, € &rea misional debera remitir
la carta de invitacion ala comunidad o grupo étnico responsables de
la gecucion del plan de acciones afirmativas o politica publica
vigente a través de correo electrénico certificado
16 H Solicitar creacion del expediente Se debe solicitar la creacidn del expediente virtual, en el sistema de| Direccion de Fomento Profesional designado 1 hora Correo electrénico
gestion documental vigente através de correo electrénico
17 H Socidlizar y divulgar invitaciones Se realizan |as socializaciones de las invitaciones culturales ofertadas| Area Misional  encargada de la|Profesionales encargados del  &rea|1 mes Actade reunién
con la ciudadania o grupos de valor interesados Convocatoria misional
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Recibir dudas,
observaciones

inquietudes

u

Se reciben dudas o inquietudes para participar en las invitaciones
abiertas o focalizadas, publicadas a través de los siguientes medios:
Correo electrénico de convocatorias. convocatorias@scrd.gov.co
Correspondencia  Externa:  correspondenciaexterna@scrd.gov.co
Pagina Web de la SCRD — Chat de Fomento 4. Sistema de
Informacion “Bogota Te Escucha’ 5. Telefénico Si la pregunta que se
recibe por el chat o tel éfono, no se puede responder instantaneamente,
se leindica a ciudadano que por favor la remita a través del correo
convocatorias@scrd.gov.co

Direccion de Fomento

Correo  Electrénico de
Convocatorias /
Correspondencia Externa/
Pagina Web / Bogota Te
Escucha Matriz Control de
Peticiones Direccion de
Fomento

¢Se requiere més informacion por e

solicitante?

¢Se requiere complementar informacién por e solicitante? Si:
continuar con la actividad 20 No: continuar con la actividad 21

Direccién de Fomento

Base datos preguntas y
respuestas

Solicitar informacién complementaria

Se pide ampliar informacién a solicitante a través del medio por €l
cual se hace la observacion

Direccion de Fomento

Solicitud Correo
Electrénico / ORFEO

Clasificar las solicitudes recibidas

Se deben consolidar las preguntas en una base de datos y se clasifican
las mismas segin sean las dudas o inquietudes por: - Aspectos
técnicos o tecnolégicos relacionados con la plataforma - Aspectos
administrativos, técnicos o juridicos de la invitacion _ Derechos de
Peticién Nota Si no es competencia de la SCRD se da traslado
inmediato

Direccion de Fomento

Base datos preguntas y
respuestas

Redireccionar la solicitud

- Si se trata de aspectos técnicos o tecnol6gicos relacionados con la
plataforma: Se traslada la solicitud a los ingenieros de Fomento para
atender las observaciones que sean de su competencia - Si se trata de
aspectos administrativos, técnicos o juridicos de la invitacion: Se
traslada la solicitud a profesional del &rea misiona encargadal
responsable del seguimiento de lainvitacion - Si se trata de Derechos
de Peticion: Se trasladan a atencion al ciudadano a través de Orfeo,
para que se clasifigue como PQR y pueda ser atendida por la
Direccion de Fomento

Direccion de Fomento

Correo  Electrénico  de
Convocatorias /
Correspondencia Externa/
Pagina Web / Bogota Te
Escucha/ORFEO

Atender la solicitud

Se debe proyectar y enviar larespuestaala solicitud presentada por el
ciudadano, persona juridica, o agrupacion, verificando su pertinencia
de acuerdo a las condiciones especificas de cada invitacién Se remite
la  respuesta a 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 laresponsable de atender las solicitudes propias de las invitaciones
asu cargo

Area Misional
Convocatoria

encargada de

la

Correo  Electrénico de
Convocatorias /
Correspondencia Externa/
Pagina Web / Bogota Te
Escucha/ORFEO

Recibir inscripcion

Se reciben a través de la plataforma (controles automatizados) la
documentacion respectiva de cada participante interesado en aplicar
en lainvitacién cultural ofertada Nota: Al cierre de la invitacion la
plataforma publicara autométicamente el listado de inscritos, para las
invitaciones abiertas este debera descargarse, radicarse y anexarse a
expediente de lainvitacion en el sistema documental ORFEO

Area Misional
Convocatoria

encargada de

la

Inscripcion en Plataforma

18 H
19 \%
20 A
21 H
22 H
23 H
24 H
25 \%

Revisar documentacion

Se revisa que la documentacién administrativa o técnica en la
plataforma, de cada usuario inscrito después del cierre de la

invitacion

Area Misional
Convocatoria

encargada de

la

Profesional Designado 1dia

Profesional Administrativo 1 hora
Profesional Administrativo 1 hora
Profesional Administrativo 1 hora
Profesional Administrativo 1 hora
Profesional designado/ ingenieros 1ldia

Profesional designado 1 hora
Profesional es designados 1 hora

Plataforma
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26 \%

¢la invitacion
subsanacion?

requiere periodo de

¢Lainvitacion abierta o focalizada tiene periodo de subsanacion? Si:
Se registra observacion en la plataforma y contindia con la actividad
27 No: continuar con la actividad 29

Area Misional encargada de
Convocatoria

la

Profesional es designados

1 hora

27 A

Publicar listado de subsanacion

Se publica € listado de habilitados, no habilitados y documentos por
subsanar con las observaciones de la documentacién administrativa
Para las invitaciones abiertas se redliza la revison de la
documentacién administrativa de acuerdo a lo establecido en las
condiciones especificas de la invitacién, las observaciones deben
responder a la GOIC Para las invitaciones focalizadas se rediza la
revision de la documentacion administrativa y técnica de acuerdo con
lo requerido por la entidad de acuerdo con lo establecido en la
concertacién y las condiciones especificas de la invitacion, las
observaciones quedan consignadas en una planilla Nota: El listado
debe descargarse, radicarse y anexarse a expediente de lainvitacion

Area Misiona encargada de
Convocatoria

la|

Profesionales designados

1 hora

Listado de habilitados, no
habilitados y documentos
por subsanar

28 H

Revisar la documentacion subsanada

El areamisional realizalarevision de la documentacién subsanada en
la plataforma de acuerdo con las observaciones realizadas y las
condiciones especificas de la invitacién, para habilitar o no habilitar
lainiciativao el participante

Area Misional
Convocatoria

encargada de

o

Profesional es designados

1ldia

Plataforma

29 H

Publicar listado definitivo

El &rea misiona encargada actualiza los estados de las iniciativas o
participantes en la plataforma de acuerdo con la revision de los
documentos inscritos 0 subsanados, las observaciones deben
responder a la GOIC vy las condiciones especificas de la invitacion.
Nota: El listado debe descargarse, radicarse y anexarse a expediente
delainvitacion

Area Misional
Convocatoria

encargada de

o

Profesional es designados

1ldia

Listado definitivo

30 \%

¢Se reciben observaciones?

¢Se reciben observaciones por parte de los participantes después de
publicado € listado que evidencien que €l estado de las iniciativas
debe ser modificado? Si: Continuar con la actividad 31 y realizar
gjuste en laplataforma No: continuar con actividad 32

Area Misional
Convocatoria

encargada de

o

Profesionales designados

1 hora

31 H

Revisar lasiniciativas no habilitadas

Se realiza una reunién para revisar junto a un profesional juridico del
area misional encargada, la iniciativa no habilitada por PQRS y se
debe dar respuesta ala solicitud

Fin: Se debe dar respuestaalasolicitud

Area Misional
Convocatoria

encargada de

o

Profesional es designados

1ldia

Plataforma

32 H

Seleccionar o vauar las iniciativas

habilitadas

Para las invitaciones abiertas se designara o delegara un comité de
jurados externo, mixto o interno el cual redliza la evaluacion de las
iniciativas o participantes de acuerdo con lo establecido en las
condiciones especificas de lainvitacion. En el caso de que el comité
de jurados sea interno (ad honorem) no se expide acto administrativo
En el caso de que lainvitacién requiera un comité externo o mixto de
evaluacion continuar con procedimiento del Banco de Personas
Expertas para el Sector Cultura Para las invitaciones focalizadas |13
entidad designard un comité de recomendacion que revisard las
iniciativas presentadas en el marco de los Planes Integrales de
Acciones Afirmativas o las Politicas Publicas, de acuerdo con lo
acordado o concertado y consignara las recomendaciones en un acta
de recomendacién

Ternade Jurado

Ternadejurado

15 dias

Acta de seleccion jurados
Acta de comité de jurados
internos o mixto ad
honorem de seleccion Acta
designacion  comité de
recomendacién
invitaciones
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33 H

Seleccionar ganadores

Se realiza la seleccion de ganadores de acuerdo con lo establecido en
la GOIC, la seleccion debera quedar consignada en un acta de
recomendacion de ganadores Se realizar4 una jornada de deliberacion
con la Direccion de Fomento, para las invitaciones abiertas con los
jurados seleccionados, seguin aplique. En el caso de que la seleccién
de ganadores se realice por orden de inscripcion no se realizara
jornada de deliberacion En el caso de las invitaciones focalizadas, no
se requiere jornada de deliberacion, € comité redlizara
recomendaciones a la iniciativa s se requiere y se expedira el acto
administrativo

Area Misional encargada
Convocatoria

de

Profesional es designados

1ldia

Acta de recomendacion o
seleccion de ganadores
Acta de recomendacion
invitaciones focalizadas

Expedir acto administrativo de ganadores

Se redliza la proyecciéon para firma del acto administrativo de
recomendacién de ganadores de las invitaciones abiertas con
incentivos econémicos ofertada por la entidad e invitaciones
focalizadas, de acuerdo con la informacion de las condiciones
especificas, CDP de la invitacion y del acta de recomendacion de
ganadores. Serealiza el proceso de acuerdo a los lineamientos para la
expedicion, numeracion y notificacion de actos administrativos

Direccion de Fomento

Profesional juridico designado

7 dias

Acto administrativo

35 \

¢Se reciben recursos de reposicion?

Verificar s se reciben recursos de reposicion interpuestos contra €l
acto administrativo dentro de los siguientes (10) diez dias habiles ala
publicacion. Si: continuar con actividad 36 No: continuar con
actividad 37

Area Misiona encargada
Convocatoria

de

Profesionales designados

10 dias

Correo  Electrénico  de
Convocatorias /
Correspondencia externa/
Pégina Web / Bogota te
escucha / Formato de base
de datos preguntas y
respuestas

36 H

Dar respuesta al recurso de reposicion

Se debe proyectar la respuesta mediante acto administrativo a
cualquier recurso de reposicion interpuesto contra el acto
administrativo de seleccion de ganadores, segin los términos
establecidos en laley

Direccion de Fomento

Profesional juridico designado

7 dias

Acto administrativo

37 H

Solicitar apertura de expediente

Se debe solicitar la creacion del expediente virtual, en el sistema de
gestion documental vigente através de correo electrénico

Direccion de Fomento

Profesional juridico designado

1 hora

Expediente Orfeo

38 H

Revisar documentacion de legalizacion

A través del correo de correspondencia externa, se recibe la]
aceptacion del incentivo por parte de los ganadores, generando un
ndmero de radicado respectivo Serecibey revisa s la documentacion
para la legalizacion del incentivo que fue remitida por el ganador
cumple con lo requerido en las condiciones especificas de la]
invitacion abierta o focalizada En caso de observaciones, se solicita a
los ganadores el gjuste de la documentacion para la legalizacion a
través de correo electronico, de acuerdo con lo establecido en las
Condiciones Generales de Participacion, y e profesional designado
del &reamisiona encargada de la convocatoria, los revisaray anexard]
a respectivo radicado

Area Misional
Convocatoria

encargada

de

Profesionales designados

1 hora

Radicado Orfeo

39 \

¢la documentacion cumple con

requisitos?

los

Si: continuar actividad 40 No: continuar con actividad 38

Area  Misiona
Convocatoria

encargada

de

Profesionales designados

1 hora

Solicitar creacion del tercero

Se debe solicitar la creacién de terceros a Grupo Interno de Trabajo
de Gestion Financiera conforme a lo estipulado en la normatividad
vigente a los ganadores de las invitaciones abiertas con incentivo
econémico y de las invitaciones focalizadas

Area Misional
Convocatoria

encargada

de

Profesional es designados

1 hora

Radicado Orfeo
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41 H Solicitar CRP Se debe solicitar la expedicion del certificado de registro presupuestal |Area  Misional  encargada de  la|Profesionales designados 1 hora Certificado de Registro
de conformidad con el procedimiento “Expedicion certificado de|Convocatoria Presupuestal
registro presupuestal” de los ganadores de las invitaciones abiertas
con incentivo econémico y de las invitaciones focalizadas
42 Vv ¢Se aprueba la péliza del ganador? Unavez el ganador de las invitacion abierta con incentivo econémico| Oficina Juridica Profesionales designados 3dias Formato aprobacion de
o invitacién focalizadas radique la péliza exigida, la Oficina Asesora poliza
Juridicaverificaatravés del sistemadocumental -Orfeo- que lapdliza
remitida por el ganador cumpla con las garantias exigidas y la
normatividad vigente. ¢Se aprueba la pdliza del ganador? Si:
continuar con actividad 44 No: continuar con la actividad 43
43 H Solicitar gjuste de la pdliza Se solicita alos ganadores e gjuste de la pdliza paralalegalizacion a|Area Misional  encargada de la|Profesionales designados 1 hora Radicado ORFEO
través de correo electronico Convocatoria
44 H Certificar seguimiento de gjecucién Se debe elaborar € informe de seguimiento y adjuntarlo en el|Area Misiona encargada de la|Profesionales designados 1 hora Formato de certificado de
radicado con |os documentos para la legalizacién del ganador Convocatoria seguimiento a la egecucion
de la propuesta ganadora
delaconvocatoria
45 H Tramitar el desembolso del ganador Se tramita el primer o tnico desembolso cumpliendo las actividades|Area  Misional  encargada de la|Profesionales designados 1 hora Orden de Pago
del procedimiento “Tramites para pagos’. Los desembolsos se|Convocatoria
realizan previa certificacion de cumplimiento expedida por la entidad
otorgante e informe de supervisor, y estardn sujetos a la
disponibilidad de recursos 'y a la programacion de pagos que realice
laentidad en el Programa Anual de Caja—PAC
46 H Realizar seguimiento ala ejecucién Se debe redlizar € seguimiento a la gecucion de la invitacion o|Area Misiona encargada de la|Profesionales designados 1 hora Actade reunién o visita de
participacion (virtual o presencial) de la invitacion abierta ofConvocatoria seguimiento
focalizada, donde se verifica e cumplimiento de la eecucion,
dejando evidenciado lo encontrado en un acta de reunién o visita de
seguimiento, seguin sea el caso
47 \% ¢Se aprueba € informe fina de|Se revisa e informe final de gecucion del incentivo radicado por el |Area  Misional encargada de  la|Profesionales designados 8 horas Radicado ORFEO
gecucion? ganador verificando si cumple con lo requerido. ¢Se aprueba el |Convocatoria
informe final de eecucién? Si: continuar con actividad 50 No:
continuar con actividad 48
48 H Solicitar  gjustar informe  final  o|Se solicitan gjustes al informe final o las evidencias a ganador, que|Area Misional encargada de la|Profesionales designados 8 horas Radicado ORFEO
evidencias deben ser remitidos a través de correo electronico, y el profesional | Convocatoria
designado del &rea misional encargada de la convocatoria los revisara
y anexara al respectivo radicado
49 \% Certificar el seguimiento alagjecucion |Se debe elaborar e certificado de seguimiento a la gjecucion de la|Area  Misional  encargada de  la| Profesionales designados 8 horas Formato de certificado de
iniciativa ganadora de la convocatoria y adjuntarlo en el radicado con|Convocatoria seguimiento a la ejecucion
el informefinal del ganador de la propuesta ganadora
delaconvocatoria
50 A Tramitar desembolso final Se tramita el desembolso final para las convocatorias que aplique,|{Area  Misional  encargada de la|Profesionales designados 16 horas Orden de Pago.
cumpliendo las actividades del procedimiento “ Tramites para pagos’ .| Convocatoria
Los desembolsos se harén previa certificacion de cumplimiento
expedida por la entidad otorgante, y estardn sujetos a la
disponibilidad de recursos y a la programacion de pagos que realice
laentidad en el Programa Anual de Caja—PAC

6. POLiTICAS DE OPERACION:
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Toda documentaci6n generada en cada una de |as actividades descritas en este procedimiento, deben ser anexados al expediente correspondiente de cada ganador o invitacion.

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

pertinentes.

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

L as respuestas proyectadas por € area misional encargada o ingenieros del sistema de convocatorias es remitida al ciudadano a través del correo: convocatorias@scrd.gov.co o atencién a ciudadano o por correspondencia.externa@scrd.gov.co (segin

sea el caso).

De acuerdo con lo establecido en las condiciones especificas de cada invitacion abierta o focalizada, si € comité que realizaré la evaluacion es de jurados externos 0 mixto se realizard su seleccién a través del procedimiento del Banco de Personas
Expertas parael Sector Cultura, delo contrario si es un comité interno ad honorem se seleccionarédn a través de acta respondiendo a lo establecido en lainvitacion.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro

2. ¢Se aprueba la Guia Operativa?: ¢La mesa sectorial
de fomento aprueba € documento Guia Operativa de
Invitaciones Culturales para la vigencia? SI: Continuar
con la actividad 3 No: Devolver a la actividad 1 Si:
continuar con la actividad 3 No: continuar con la
actividad 1

Guia Operativa de Invitaciones Culturales

La Guia Operativa de Invitaciones Culturales deberan
contar con la aprobacion de la Mesa Sectoria de
Fomento

Se debe ajustar el documento por la Direccién de
Fomento y se cita a una reunion con la Mesa Sectorial
de Fomento para su revision y posterior aprobacion

Actade reunion

3. Revisar oferta de Invitaciones Culturales: La
Direccion de Fomento revisa la oferta de Invitaciones
abiertas o focalizadas de cada una de las areas
misionales, las invitaciones deberdn cumplir con los
parametros de la GOIC y responder alos propésitos de
fomento Nota: Las invitaciones focalizadas deberan
contar con la carta de concertacion que designa al
grupo étnico que va a ejecutar €l plan de acciones
afirmativas o la politica pablica de los grupos étnicos
vigente

Ofertadeinvitaciones abiertas o focalizadas

Las Invitaciones abiertas y focalizadas de cada una de
las &eas misionades deberdn cumplir con los
parametros de la GOIC y responder a los propdsitos de
fomento y ser aprobadas por la Direccién de Fomento
Ademas, las invitaciones focalizadas deberén contar
con la carta de concertacion que designa a grupo
etnico que va a gjecutar €l plan de acciones afirmativas

En el caso de que las invitaciones no respondan a los
propdsitos de fomento no podran publicarse a través de
este mecanismo. No obstante, las invitaciones abiertas
deberdn ser ajustadas y las invitaciones focalizadas
deberan presentar la carta de concertacion en caso de
presentarla

Correo electrénico

5. ¢La invitacion tiene incentivos econdmicos? ¢La
Invitacion abierta que se va a ofertar tiene incentivos
econémicos ? Si: continuar con la actividad 6 No:
continuar con laactividad 7

Condiciones especificas de lainvitacion

La invitacion abierta tiene incentivo econémico y es
ofertada por la entidad, estos deben establecerse en las
condiciones especificas y contar con el respectivo CDP

Se deberéa especificar en las condiciones especificas de
lainvitacién la cantidad de incentivos econémicosy €l
valor individual o de la bolsa concursable, segin
aplique y solicitar e Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

Formato condiciones especificas Invitacion abierta
Certificado Disponibilidad Presupuestal

10. Revisar las condiciones especificas: La Direccion
de Fomento rediza la revisién de las condiciones
especificas de lainvitacion abierta o focalizada

Condiciones especificas de lainvitacion

Las condiciones especificas de cada invitacién cultural
deberd contar con la revision y aprobacion de la
Direccién de Fomento

El &rea misional encargada de la convocatoria realiza)
las correcciones alas condiciones especificas

Formato condiciones especificas Invitacion abierta
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15. Publicar las condiciones especificas: Se publican
las condiciones especificas, perfil de jurados y anexos,
segln aplique aprobadas abriendo la inscripcién de la
invitacion abierta o focalizada en la plataforma En el
caso de las invitaciones abiertas con incentivos
econdmicos e invitaciones focalizadas se deberd
publicar el acto administrativo de apertura En el caso
de las invitaciones abiertas con incentivos en especie,
éstas se aperturan sin acto administrativo Nota: Una
vez publicadas las condiciones especificas de la
invitacion focalizada, el &rea misional deberd remitir 1a|
carta de invitacién a la comunidad o grupo étnico
responsables de la gecucion del plan de acciones
afirmativas o politica piblica vigente a través de correo
electronico certificado

Publicacion de condiciones especificas y apertura de la|
invitacion

La previsualizacién de las condiciones especificas de la
invitacion abierta o focalizada deberén contar con la
aprobacion del drea misional

La Direccion de Fomento rediza el ajuste de lal
informacion de las condiciones especificas en la
plataforma

Plataforma

25. Revisar documentacion: Se revisa que la
documentacion administrativa o técnica en la
plataforma, de cada usuario inscrito después del cierre
delainvitacion

Documentacién administrativa o técnica de lainiciatival
0 €l participante

Se debe revisar que la documentacion administrativa y
técnica cumpla con lo establecido en las condiciones
especificas de lainvitacion abierta o focalizada

En caso de que la documentacion administrativa y
técnica cuenten con observaciones, se debe verificar si
el participante debe subsanar o si por el contrario, no es
habilitada

Plataforma

31. Revisar lasiniciativas no habilitadas: Se realiza una
reunion para revisar junto a un profesional juridico del
&rea misional encargada, la iniciativa no habilitada por
PQRS'y se debe dar respuesta ala solicitud

Documentacién administrativa o técnica de lainiciatival
0 €l participante

Se debe revisar por los profesionales misionales y
juridicos del é&ea misiona encargada de la
convocatoria si la peticion allegada por €l participante
por no ser habilitado tiene fundamentos y debe
cambiarse € estado delainiciativao el participante

En caso que se deba cambiar el estado, la Direccion de
Fomento gjustara la plataforma y e érea misiona
debera dar respuesta al requerimiento

Correo Electronico de Convocatorias /
Correspondencia externa/ Pagina Web / Bogota te
escucha / Formato de base de datos preguntas y
respuestas

38. Revisar documentacion de legalizacion: A través
del correo de correspondencia externa, se recibe la
aceptacion del incentivo por parte de los ganadores,
generando un nimero de radicado respectivo Se recibe
y revisa s la documentacion para la legalizacion del
incentivo que fue remitida por e ganador cumple con
lo requerido en las condiciones especificas de la
invitacion abierta o focalizada En caso de
observaciones, se solicitaalos ganadores €l gjuste de la
documentacion para la legalizacion a través de correo
electronico, de acuerdo con lo establecido en las
Condiciones Generales de Participacion, y ¢
profesional designado del area misional encargada de
la convocatoria, los revisara y anexara a respectivo
radicado

Documentacion de legalizacion

Se debe revisar que la documentacion cumpla con lo
requerido para la legalizacion del incentivo conforme a
las condiciones especificas de lainvitacion

En caso de que la documentacion no cumpla, debe
solicitarse € agjuste a ganador a través de correo
electronico

Radicado ORFEO

47. ¢Se aprueba € informe final de gecucién? Se
revisa e informe fina de ejecucion del incentivo
radicado por el ganador verificando s cumple con lo
requerido. ¢Se aprueba el informe fina de gecucion?
Si: continuar con actividad 50 No: continuar con
actividad 48

Informe final

Se debe revisar que el informe final y los anexos
cumplen con lo establecido en las condiciones
especificas de lainvitacion abierta o focalizada

En caso de que el informe fina o los anexos cuenten
con observaciones, se debe solicitar el gjuste al ganador
através de correo electrénico

Radicado ORFEO

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

L os documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder através del mapa de procesos.
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9. NORMATIVA ASOCIADA:

Ver normograma de la entidad.

10. RECURSOS:

- Sistemade informacién Institucional .
- Talento Humano.
- Equipo de Computo.

Elaboré
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Avalo

Cadigo Verificacion

SANDRA MILENA ARISTIZABAL LOPEZ
2024-04-30 15:09:01
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2024-05-06 18:40:06
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2024-05-03 09:22:04
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