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I. INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Gestionar de forma eficiente y oportuna la informacion para el analisis, tramite,
articulacién y consolidacion de las respuestas a las proposiciones de Control Politico remitidas por el Concejo de Bogota D. C.
dentro de los términos legales vigentes.
1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la recepcién de la proposicion (cuestionario) del Concejo de Bogota D. C,
continda con la asignacion a las areas y/o entidades, realizando el respectivo seguimiento para la consolidacion de la respuesta
con su radicacion final y, termina con la remisién en los términos legales vigentes al ente de control.
1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Secretario (a) de Cultura, Recreacién y Deporte

1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Areas responsables de dar respuesta de acuerdo con sus competencias
2. GLOSARIO:

® CONCEJO DE BOGOTA D. C.: Es una corporacion politico-administrativa de eleccion popular y ejerce sus funciones como
suprema autoridad del Distrito Capital. Ejecuta principalmente dos funciones: actividad normativa y control politico.

@® CONTROL POLITICO: Funcién Constitucional de vigilancia que ostentan los cuerpos colegiados de eleccion popular (Concejo

Distrital de Bogota) en lo que refiere a las acciones y/u omisiones de funcionarios del Estado en particular del Poder ejecutivo
(Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte), de requerir informacion acerca de sus funciones y desarrollo de las
mismas.

@® ORFEO: Aplicativo de Gestién Documental de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

® PROPOSICION: Cuestionario que se pone a consideracion de la Plenaria o de la Comision permanente respectiva, la cual

debe contener el tema, las preguntas, el vocero o los voceros de la Bancada citante, funcionarios citados, personas invitadas
y presentada por el vocero general de la Bancada.
. POLITICAS DE OPERACION:

1. Cada dependencia de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte debe garantizar el acceso al Sistema
Documental (ORFEO) para gestionar las respuestas a las proposiciones radicadas por parte del Concejo de Bogota.

2. Las proposiciones presentadas por parte del Concejo de Bogota deben tener su respectivo nimero de radicado a través del
aplicativo ORFEO.

3. Las respuestas a las proposiciones deberan realizarse en un término de tres dias héabiles siguientes a su recibo, o en tres
dias habiles adicionales si es solicitada la respectiva prorroga, por parte de la Administracion, y ésta es aprobada por el
Concejo de Bogota D.C. En los casos donde se requiera prérroga se gestionara tan pronto se identifique la necesidad.

4. Todas las proposiciones enviadas por parte del Concejo de Bogota que ingresen a los correos electrénicos dispuesto por el
despacho de acuerdo con la solicitud del Concejo deben ser remitidas al correo: correspondencia.externa@scrd.gov.co

5. El seguimiento a las proposiciones de control politico se realizara a través de la matriz de seguimiento a proposiciones, la
cual reposa en un archivo Excel que contiene los campos de No. proposicion; Fecha de llegada oficial; No. de radicado de
entrada Orfeo; Tematica; Fecha de respuesta final y No. de radicado de salida Orfeo permitiendo realizar un control de los
tiempos de respuesta segun los términos de oportunidad de este procedimiento.

6. EIl asesor designado (a) del despacho debe dar respuesta a la proposicion mediante radicado en Orfeo incluyendo los
anexos correspondientes y vincular la respuesta con la peticién inicial.

7. El radicado de respuesta a las proposiciones presentadas por parte del Concejo de Bogota, se debera enviar desde el
Despacho, a través de las cuentas de correo institucionales asignadas a los funcionarios designados, dirigido a la comisién
citante del Concejo de Bogota D.C.

8. Para poder cerrar el radicado de cada proposicion, se debera verificar que tenga radicado de respuesta asociado y se haya
anexado el soporte de correo enviado a la comision citante.

9. El seguimiento debe ser registrado en el Formato DES-PR-10-FR-01 Matriz de Seguimiento a Proposiciones por parte del
Despacho de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte y radicada por el asesor designado (a) del despacho en el
Sistema Documental (ORFEO), como minimo cada seis (6) meses.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

w

Procesos que se requieren | Que insumos requiere Procedimiento Que se obtiene del Para quien va dirigido
como proveedor del proveedor procedimiento el servicio o producto
Todos los procesos de la Informacion de la Proposiciones con | Respuestas a las Concejo de Bogota
SCRD gestioén institucional el Concejo de | proposiciones de D.C.

Bogota Control Politico
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Il. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
No Actividad Descripcién Responsable Tiempo Documento o

Registro

Recibir Proposiciones del
Concejo

Recibe la proposicion en medio fisico o
magnético por parte del Concejo de Bogota.

Asesor(a)/
Responsable
designado del
Despacho

Proposicién en
3 horas medio fisico o
magnético

Analizar, identificar
competencias de la SCRD y del
Sector Cultura, Recreacién y
Deporte

Punto de control: El asesor(a) responsable
designado (a) del Despacho de la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
lee, y analiza la proposicion, identificando la
problematica de esta, la competencia de la
SCRD yl/o el Sector Cultura, Recreacion y
Deporte.

¢Es competencia de la SCRD?

Si, la SCRD tiene competencia en la
respuesta parcial o total: Actividad No. 4.
Designar a la(s) area(s) o las entidades
competentes del Sector y dar instrucciones
frente a las preguntas en las que se tiene
competencia.

No, la SCRD no tiene competencia:
Actividad No. 3. Responder que no es
competencia de la SCRD.

Asesor(a)/
Responsable
designado del
Despacho

Solicitud de
1 hora proposicién
analizada.

Responder que no es
3 competencia de la
SCRD

Se envia respuesta al Concejo de Bogota
D.C, indicando que la SCRD no tiene la
competencia para contestar esa
proposicion.

Nota: En el correo de respuesta, se copia a
la entidad del Sector que no esté citada por
el Concejo de Bogota, para que esté
enterada.

Asesor(a)/
Responsable
designado del
Despacho

Respuesta a la
proposicién
radicado Orfeo
enviado

por correo
electrénico

1 dia

4 Designar a la(s) area(s) y/o
entidades del Sector Cultura,
Recreacion y Deporte
competentes y dar
instrucciones

El Asesor (a) responsable de despacho
designa a la(s) area(s) y/o entidades del
sector responsable del tramite de la
proposicién, indicando que le ha sido
asignada la solicitud y el trdmite que deben
seguir.

La proposicion se convierte en un archivo
editable en formato de oficio y se carga al
drive. Se identifican con apoyo de la
persona designada del equipo de la Oficina
Asesora de Planeacion, para el caso de la
SCRD, las dependencias responsables para
dar respuesta a la proposicion y/o derecho
de peticion,

Nota: Para el caso de preguntas de
competencia sectorial, se identifican las
entidades del sector competentes para dar
respuesta, asignando la responsabilidad en
el drive para trabajo colaborativo. Cuando

Asesor(a)/
Responsable
designado del
Despacho

1 hora

Drive proposicion
en version
editable

Correo
informando sobre
la proposicion e
instrucciones de
respuesta a las
areas ylo
entidades del
sector
responsables.
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hay preguntas generales, se traslada a
todas las entidades del sector para su
aporte en las respuestas correspondientes.
Se deja constancia remitiendo la
proposicién y/o derecho de peticion a través
del correo electrénico con la designacion a
las areas de la SCRD y/o entidades del
Sector con las instrucciones.
Frente a las proposiciones se remite la
siguiente informacién minima:
1. Concejal citante
2. Bancada del Concejal
3. Tema de la proposicion
4. Plazo
5. Medio para el Desarrollo de la
respuesta (drive,Excel, etc)
6. No. del Radicado de ingreso
El area de SCRD y/o entidad sectorial Profesional
lab ta v remitir al competente proyecta la respuesta a la Jcontratista  del Proyecto de
5 Elaborar respuesta y Proposicién y notifica a través de correo | 1dia respuesta a la
Despacho electrénico ylo medio digital que dio @ €2 Proposicion
competente :
respuesta.
Punto de control: EI Asesor (a)
responsable de Despacho de la Secretaria
de Cultura, Recreacion y Deporte debe
verificar el contenido integral y pertinencia
previo a la radicacién por ORFEO. Asesor(a)/ Proyecto de
6 Verificar la respuesta de la ¢Cumple la respuesta con lo requerido? Responsable 1 hora respuesta a la
proposicion. designado del Proposicion
Si: Actividad No. 7. Aprobar respuesta y | Despacho revisada
radicar para adelantar tramite de firmas
No: Actividad No. 5. Devolver a la(s) area(s)
y dar instrucciones
Se radica en el sistema de gestion | Asesor(a)/ Orfeo con
7 Aprobar respuesta y enviar para | documental Orfeo, se aprueba y envia para | Responsable 30 respuesta de
firma aprobacion y firma del o la(s) é&rea(s) | designado del minutos proposicién para
competentes. Despacho firmas
Punto de control: El(la) director(a),
subdirector(a) o jefe (a) de la dependencia
designada o a quien éste(a) designe debe
leer, analizar y revisar la respuesta a la Directores
proposicién frente a la informacién que A ’
aport6 y firmar en ORFEO la proposicion. subdirectores o
. ) jefes de la 2 horasy | Respuesta de
Revisar y firmar la respuesta de . "
8 la proposicién competentes Nota: En el caso de las entidades del dependencia 30 proposicion
: . designada y/o minutos revisada y firmada
sector, se incluye en ORFEO la respuesta quienes ellos
enviada por correo electronico por parte de desi
) : ) gnen
la entidad y en las firmas se incluyen los
nombres de los responsables que aportaron
la informacion y/o dieron las respuestas en
elaboré y el jefe o directivo que aprobd.
Aprobar, firmar y respuesta Jefe(a) Oficina Respuesta de
9 proposicién componente Punto de control: El(la) jefe de la Oficina | Asesora 1 hora proposicién y/o
Juridico Asesora Juridica lee, analiza y revisa la | Juridica derecho de
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respuesta a la proposicion desde el
componente juridico y firma en Orfeo la
proposicién y/o derecho de peticion. peticién
aprobado y
Envian al Secretario la respuesta aprobada firmado y
y firmada para continuar tramite de revision reasignado.
y firmas.
El/la Secretario (a) aprueba y firma en Orfeo
L Respuesta de
Aprobar, firmar respuesta de la la respuesta de la proposicion ya con todos Secretario (a) proposicién
10 L . los vistos buenos correspondientes. 1 hora
proposicién Secretario(a) de la SCRD aprobado y
firmado
. Respuesta de
El/la asesora responsable designado (a) del A S
) . ) sesor(a)/ proposicion
Descargar respuesta final de Despacho recibe la respuesta firmada por Responsable aprobado
11 ORFEO vy enviar al Concejo de parte del Secretario (a), la descarga de designado(a) 1 hora fifmado rel)'lnitido al
Bogota ORFEO vy la remite por correo electronico a del Despacho Conceio de
la comisién respectiva y concejal. !
Bogota
Se realiza el cierre del radicado a través de
Orfeo vinculando el nimero de radicado de | Asesor(a)/ Radicado Orfeo
12 Finalizar el radicado de envio en | la respuesta en la solicitud inicial y | Responsable 15 dias | €ON soporte de
ORFEO - Cierre cargando el soporte del envio de la | designado del correo envio y
comunicacion por correo al Concejo de | Despacho demas anexos
Bogota.
Registrar en el Formato DES-PR-10-FR-
01  “Matriz de Seguimiento a
. . - Proposiciones” la informacién de las .
proposison en el formato DES. | PrOPOSicones  gestionadas, verificando | LeSEN Seguimionto de
13 | Prop « : que todos sus campos  estén P Cada (6) guimie
PR-10-FR-01 “Matriz de diligenciados. Radicar al menos cada seis designado (a) meses proposiciones del
Seguimiento de Proposiciones” 9 ’ - del Despacho Concejo
(6) meses la matriz en ORFEO para
garantizar la trazabilidad del
procedimiento.

lll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

cODIGO

NOMBRE

DES-PR-10-FR-01

Formato “Matriz de Seguimiento a Proposiciones”

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de flujo del procedimiento

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
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CONTROL DE CAMBIOS
Versién Fecha de Cambios realizados
Emisién
Se realiza la creacién del PROCEDIMIENTO DE PROPOSICIONES CON EL CONCEJO DE BOGOTA, debido a
gue este tema se liderara desde este proceso y separar la gestion de PQRSD de las PROPOSICIONES para

1 2023-11-15 . - 8 > PRI h . R
gestionar de forma eficiente y oportuna la informacion para el andlisis, tramite, articulacion y consolidacion de las
respuestas a las proposiciones de Control Politico remitidas por el Concejo de Bogoté D. C.
Ver solicitud de modificar documentos GLPI 137650 radicado ORFEO 20251700751733
Se realizaron los siguientes ajustes:
Se cambié la plantilla de procedimiento para cumplir con la plantilla vigente.
Se complementaron las politicas de operacion
2 2025-12-15 . S L
Se cambio6 el orden de las actividades para generar mayor eficiencia en las respuestas.
Se incluyd en el alcance la gestion el tramite de proposiciones de la SCRD y aquellas que se consolidan a nivel
sectorial.
Se incluyeron actividades de control y fortalecieron los soportes y evidencias de las actividades.
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboré Aprobé Validé Avalé
Persona(s) responsable(s) de Persona(s) responsable(s) de Persona(s) de la OAP responsable(s) Jefe de la Oficina Asesora
crear, proyectar la modificacion y/ | crear, proyectar la modificacion y/ de verificar que el documento contenga de Planeacion
0 ajuste del documento o ajuste del documento los lineamientos establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Anny Arias Diego Arango Melo Carolina Franco Triana Luis Fernando Mejia
José del Valle Luis Fernando Mejia Castro Castro
CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:
Contratista Despacho Asesor de Despacho Contratista MIPG Jefe de la Oficina
Contratista Oficina Jefe de la Oficina Asesora Oficina Asesora de Planeacién Asesora de Planeacion
Asesora de Planeacion de Planeacion SCRD SCRD
SCRD SCRD
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Firmado Firmado Firmado Firmado
Electronicamente Electronicamente Electronicamente Electrénicamente

Documento 20251700751733 firmado electrénicamente por:

Diego Fernando Arango Melo Asesor Despacho Cédigo 105 Grado 04
Despacho Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

Fecha firma: 15-12-2025 15:35:30

Anny Marcela Arias Maestre Contratista

Despacho Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte
Fecha firma: 15-12-2025 21:33:05

Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Oficina Asesora de Planeacién

Fecha firma: 15-12-2025 15:45:18

Carolina Franco Triana Contratista

Oficina Asesora de Planeacion

Fecha firma: 16-12-2025 16:40:42

José Eduardo Del Valle Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
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Granados

Fecha firma: 15-12-2025 15:02:42

Reviso:

Johanna Lucia Bustos Criales - Contratista - Oficina Asesora de Planeaciéon

Bl E==rtrpast=tier Bl |||

30a97ed05d2b7da447eab67f505bbdaf093b8f2082843b9cdba446e€291499512
Codigo de Verificacion CV: 97a78
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