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1. OBJETIVO

Establecer las actividades que se deben desarrollar en el ejercicio de las Secretarias Técnicas, reconociendo las rutas de accion requeridas
para el buen funcionamiento y desarrollo de los consejos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

2. ALCANCE

Inicia con la socializacion del estado de cada consejo, el alistamiento, acompafiamiento y desarrollo de la sesion y finaliza con la gestion
documental de las actas de cada sesion y su publicacion en el Micrositio de Gestion Cultural Territorial y Participacion, asi como el balance
de las actividades ejecutadas en cada vigencia.

3. RESPONSABLE

Director de Asuntos Locales y Participacion.
Secretarios Técnicos de cada uno de los espacios del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

4. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento lo deben aplicar quienes ejerzan el rol de Secretaria Técnica en los espacios del Sistema Distrital de Arte, Cultura y
Patrimonio, en la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte, y sus entidades adscritas.

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION
Las Secretarias Técnicas de los espacios tienen a su cargo las siguientes funciones:

a. Presentar los informes sobre los trabajos realizados por el Consejo en las sesiones de acuerdo con lo establecido en la Agenda
Participativa Anual (APA).

b. Realizar apoyo técnico en la proyeccion de informes del Consejo que se encuentren determinados en la Agenda Participativa Anual
(APA).

c. Conseguir el material informativo, doctrinario, jurisprudencial y bibliografico que sea indispensable para las actividades del Consejo.

d. Proyectar las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Consejo, las cuales se concentraran en los compromisos y acuerdos
gue surjan de cada sesion.

e. Facilitar la difusion y conocimiento de los trabajos realizados por los integrantes de los Consejos.
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f. Llevar el archivo de los trabajos, informes, correspondencia y documentacién del Consejo respectivo en los Sistemas de Gestion
Documental de cada entidad.

g. Convocar oportunamente a los integrantes del Consejo a las sesiones y demas eventos que los involucren.

h. Refrendar con su firma las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias aprobadas por el Consejo.

i. Procurar la socializacion sobre el desarrollo del trabajo de los Consejos a los medios de comunicacién y a la comunidad en general a
través de los canales oficiales de las entidades del sector y otros medios comunitarios.

j. Coordinar las gestiones pertinentes con las administraciones locales, dependencias de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y
Deporte y sus entidades adscritas, para garantizar el buen funcionamiento de los Consejos.

k. Proporcionar la informacion y los diagnésticos existentes de la realidad distrital y local en los campos del arte, la cultura y el patrimonio
gue se requieran para el desempefio de las funciones de los Consejos.

I.  Acompafar las actividades realizadas con los Consejos en el marco de lo establecido en la Agenda Participativa Anual (APA).

m. Diligenciar los formatos y cuadros de seguimiento a la asistencia de los consejos.

n. Acompafar el proceso de empalme, en los casos de cambio de conformacion de cada consejo.

La Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte, asi como las entidades adscritas, a través de las dependencias encargadas,
apropian los recursos y garantizan las condiciones logisticas para el funcionamiento y para ejercer las Secretarias Técnicas de los Consejos
que tengan a su cargo.

DEFINICIONES

Secretarias Técnicas: Es el acompafamiento de la puesta en marcha y funcionamiento de los espacios de participacion del Sistema Distrital
y Local de Arte, Cultura y Patrimonio - SDACP, la Secretaria Técnica proporciona la infraestructura logistica, técnica y humana requerida
para el funcionamiento de los Consejos Locales y Distritales como ejercicio orientador de las dinamicas propias de los espacios de
participaciéon del Sector

Consejos: Estan integrados por Agentes Culturales, Entidades y Organizaciones elegidos o designados, pueden ser distritales o locales.

Mesas de Agenda Coyuntural, Tematicas o Estratégicas: Son espacios en el que podran participar distintos actores organizados, no
organizados, ciudadania e instituciones privadas con el fin de articular esfuerzos alrededor de coyunturas, temas y problematicas concretas,
buscando llegar a soluciones y acuerdos especificos que por su naturaleza estan presentes en todo el Sistema.

Escenario de Participacion Virtual: Es un espacio de participacion virtual para la toma de decisiones del Sector Cultura, abierto a la
participacion de toda la ciudadania.
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Actividad L , Area . L
No. o Descripcion - ¢como? Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Lqué? responsable
Llevar a cabo jornada de socializacion sobre el . L
. ) NPT Direccion de .,
Socializar el estado del consejo al secretario técnico, donde se ASUntos Acta de reunion -
1. estado del entrega la base de datos del consejo de acuerdo Locales y Profesional DES-MN-01-FR-02 /
consejo con su conformacion para el reconocimiento de su N Orfeo
J . P Participacion
consejo.
. . . Direccion de Profesional
Coordinar Concertar con coordinador o presidente de cada Asuntos desianado como
2. logistica de la consejo, el lugar, hora, fecha, orden del dia y los gnado con N/A
sesion puntos a tratar en la sesién LO.C"’.IIeS y secretario tecnico
' Participacion del espacio
. o . . Direccion de Profesional .
Convocar a los Enviar la invitacion via correo electrénico, minimo . Convocatoria /
: . T Asuntos designado como .
3. asistentes a la 8 dias antes de cada sesion, indicando claramente Locales secretario técnico Correo electrénico -
sesion lugar, fecha, hora y agenda. cales y : Orfeo
Participacion del espacio
Recordar la convocatoria via telefénica y/o por Direccion de Profesional
Confirmar o . yio p Asuntos designado como
4, asistencia correo electrénico u otro medio, se debe realizar Locales secretario técnico N/A
dos o tres dias antes de la sesion. cales y X
Participacion del espacio
Se debe revisar los temas relevantes a tratar y | Direccién de Profesional
Preparar los . PN G e .
conseguir la documentacion técnica, bibliografica Asuntos designado como
5. temas a tratar . . , ; ! PR N/A
> o informativa segun sea el caso, asi como alistar Localesy secretario técnico
en la sesion . . ) o 7, ;
el formato de listado de asistencia. Participacion del espacio
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No. AC."[IVIEZIad Descripcién - ,como? Area Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Lqué? responsable
Realizar revision de quérum (lectura de excusas y
justificaciones), lectura y aprobacion del orden del
dia y revision de tareas y compromisos, para Acta de sesiones de
instalacion de la sesién por parte del presidente(a) los espacios de
del Consejo. Se debe dejar evidencia de la : participacion del
. ) : L . Profesional ! S
asistencia de los consejeros e invitados, a través : - . Sistema Distrital de
- L Direccién de designado como
de grabacioén, captura de pantalla de participantes PR Arte Culturay
Instalar la : Asuntos secretario técnico . ;
6. sesion (virtual). Locales del espacio Patrimonio PCD-PR-
¢Hay que concertar APA? Partici aci%n residergte(a) gel 02-FR-01, y/o
Si: Continuar con la actividad 7 P P Conselo Registr_o de_ reunion
No: se debe preguntar ) _organizaciones y
¢ Se debe votar por algiin tema propuesto? ciudadania PCD-PR-
02-FR-02 / Orfeo
Si: Continuar con la actividad 11
No: Continuar con la actividad 12
Acta de sesiones de
los espacios de
Priorizar en las primeras sesiones de la vigencia, . L : participacion del
Concertar la una agenda con los temas y procesos a desarrollar Direccion de P_rofesmnal Sistema Distrital de
. : : Asuntos designado como
agenda durante la vigencia. Dicha agenda debe estar NP Arte Culturay
7. L > - ! Localesy secretario técnico ; ;
participativa acorde a los tiempos de la administracion local y Particinacion del espacio Patrimonio PCD-PR-
anual distrital, las dinamicas territoriales y los objetivos cons%'eros y consg'erosy 02-FR-01/
priorizados por el consejo. ) ) Agenda participativa
anual PCD-PR-02-
FR-03 / Orfeo
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No. AC."[IVIEZIad Descripcién - ,como? Area Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Lqué? responsable
: o . Direccion de Profesional
Aprobar y firmar | De acuerdo con la dindmica y reglamento interno . o
) . P Asuntos designado como | Agenda participativa
agenda de cada consejo, el secretario técnico debe NP
8. o ; ! : Localesy secretario técnico | anual PCD-PR-02-
participativa tramitar la aprobacién y firma de la agenda Y .
o Participacion y del espacio y FR-02 / Orfeo
anual participativa anual. . .
consejeros consejeros
Una vez se haya aprobado la Agenda Patrticipativa
Anual por el Consejo Local la secretaria técnica
Entregar la hara el envio correspondiente a través del correo , . , L
agenda electronico Direccion de Profesional Agenda participativa
9 pgrticipativa ' Asuntos designado como anual PCD-PR-02-
' . . . . io técni FR-02 / Correo
anual al equipo | Por ley de habeas data no debe ir con firmas, ni LOF?"GS Y secretario técnico L
L P < : o Participacion del espacio electronico
de participacion | correos electronicos, ni listados de asistencia, sino
con una nota al pie de la firma que diga “original
firmado”.
. o Agenda participativa
Publicar agenda Se d.ebe p_ubllcar la _agenc_ig participativa angal €N Direccion de anual PCD-PR-02-
S el micrositio de participacién del Sistema Distrital . "
participativa . . . Asuntos . FR-02 / Micrositio del
10. de Arte Cultura y Patrimonio, una vez recibe la Profesional : L
anual en T Localesy Sistema Distrital de
. " Agenda Participativa Anual aprobada por el N
micrositio : e B Participacion Arte Cultura'y
consejo y se finaliza conforme a la normatividad. Patrimonio
Acta de sesiones de
Realizar conteo Direccion de Profesional I%?tieé:sip:giléor? ((jjgl
) Se debe realizar conteo y registro de votacion para Asuntos designado como P pacion
11. |y regqistro de - . p NP Sistema Distrital de
o la toma de decisiones. Continuar actividad 12 Localesy secretario técnico
votacion Participacic del ; Arte Culturay
articipacion el espacio Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01/ Orfeo
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No. AC."[IVIEZIad Descripcién - ,como? Area Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Lqué? responsable
Seguimiento a
asistencia de los
Realizar Registrar en la matriz de seguimiento asistentes y D'fCC'?n de d P_rofeglonal espacios d% |
12. | seguimiento a la | tipo de sesion (ordinaria o extraordinaria - virtual o SUntos esignado como SPa”'C'Pg‘?'O'? Ied
asistencia presencial), en los siguientes 5 dias. LO.C"’.IIeS Y secretario tecnico Istema Distrital de
Participacion del espacio Arte Cultura 'y
Patrimonio PCD-PR-
02-FR-04/ Drive
Consolidar Consolidar los resultados de la participacion en Direccion de Reporte consolidado
- o . Asuntos , . :
13. | seguimiento de | términos del desarrollo de los espacios generando Profesional de asistencia /
: : . : . Locales y -
asistencia reporte mensual y trimestral de asistencia. o Correo electrénico
Participacion
Acta de sesiones de
los espacios de
Se registran los temas tratados en la jornada, | Direccion de Profesional participacion del
14 Elaborar acta de | enfatizando en los temas relevantes, las Asuntos designado como Sistema Distrital de
" | sesi6n propuestas, los compromisos, las decisiones Localesy secretario técnico Arte Culturay
tomadas y los disensos. Participacion del espacio Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01/ Back up
secretario técnico
Acta de sesiones de
los espacios de
Direccion de Profesional participacion del
15 Enviar acta para | Enviar el acta a todos los miembros del Consejo a Asuntos designado como Sistema Distrital de
" | aprobacién través de correo electrénico. Localesy secretario técnico Arte Cultura 'y
Participacion del espacio Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01/ Correo
electronico

DES-PR-01-FR-01 v1 08/10/2021

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacidn 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.




Haig i
e
& g

Chr.

PROCESO PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO: PCD-PR-02

VERSION: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE

SECRETARIAS TECNICAS

FECHA:06/07/2022

Péagina 9 de 14

observaciones

No. Azgn'gfd Descripcién - ,como? respA(\)rr:asable Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Se debe aprobar el acta, en la sesion, mediante )
correo electronico o por medio de la comision de Acta de seslones de
aprobacion de acta, de acuerdo con lo establecido : los espacios de
; : Sistema participacion del
en el reglamento interno de cada consejo (3 a 8 Distrital de Sistema Distrital de
16. | Aprobar el acta Sﬁz; Cbeervaciones? Arte C;ultur_a y Consejeros Arte (;ulturay
: Patrimonio Patrimonio PCD-PR-
. i . 02-FR-01/ Correo
Si: Continuar con la actividad 17 electrénico
No: Continuar con la actividad 18
Acta de sesiones de
los espacios de
Ajustar acta _ Direccion de P_rofesional participacion del
17 conforme a las Se aJus_ta el acta de acuer_d_o con las Asuntos deS|gna_do como Sistema Distrital de
' observaciones y se regresa a la actividad 16 Localesy secretario técnico Arte Culturay

18. del acta

documento en fisico.

Se da por aprobada el acta con el correo
electronico del consejero que ratifigue la
aprobacion de la misma.

Participacion y
consejeros del
SDACP

del espacio y
coordinador y/o
presidente del
consejo

Participacion del espacio Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01 / Correo
electrénico

Se debe enviar correo electronico anexando el Profesional Acta de sesiones de

acta para la firma de manera digital o corroborar | Direccion de designado como los espacios de

dicha firma a través de correo electrénico, cuando Asuntos NP participacion del

. . . . . ) secretario técnico ! -

Solicitar firma el medio sea virtual, de lo contrario se firma el Localesy Sistema Distrital de

Arte Culturay
Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01 / Correo
electrénico
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No. AC."[IVIEZIad Descripcién - ,como? Area Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Lqué? responsable
Acta de sesiones de
los espacios de
participacion del
Sistema Distrital de
Se debe cargar al expediente dispuesto para cada 5 tArte (.:UI;U(%VPR
Cargar consejo el acta aprobada y firmada por secretario | Direccion de Profesional a “rg(Z)[-lII:OR-Ol R
9 L, técnico y coordinador o presidente, registro de Asuntos designado como ;
19. | documentacion . : . NP convocatoria,
asistencia, grabaciones, captura de pantalla de la Localesy secretario técnico . L
en Orfeo tori demés d i an d Particinacio el ; Registro de reunion
;:onvo_qa oria y demas documentos que surjan de articipacion el espacio organizaciones y
a sesion. ciudadania PCD-PR-
02-FR-04, grabacion,
presentaciones y/o
documentos de la
sesion / Orfeo
Acta de sesiones de
los espacios de
. Se debe enviar el acta aprobada por el consejo a | Direccion de Profesional participacion del
Enviar acta < o . ! S
través del correo electrénico al responsable de la Asuntos designado como Sistema Distrital de
20. | aprobada para T : ) . . DR
ublicacion publicacion, que debe incluir en espacio de firma Localesy secretario técnico Arte Culturay
P la nota: “original firmado”. Participacién del espacio Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01/ Correo
electronico
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No. AC."[IVIEZIad Descripcién - ,como? Area Cargo - Rol Registro/ Aplicativo
Lqué? responsable
Se debe verificar el numero de asistentes,
consecutivo, fechas de ejecucion, formato y que
cumpla con las condiciones para su publicacion. Acta de sesiones de
los espacios de
Verificar Por ley de habeas data no debe ir con firmas, ni | Direccion de participacion del
veracidad de correos electrénicos, ni listados de asistencia, sino Asuntos . Sistema Distrital de
21. . ) , R Profesional
contenido del con una nota al pie de la firma que diga “original Localesy Arte Culturay
acta firmado”. Participacion Patrimonio PCD-PR-
02-FR-01/ Correo
¢ Cumple requisitos? electronico
Si: Continuar con la actividad 22
No: Continuar con la actividad 17
Acta de sesiones de
los espacios de
Direccion de _participa(_:iér_] del
Publicar actaen | Se publi | micrositio de Participacién del | Asunt . Sistema Distrital de
publica en el micrositio de Participacion de suntos
22. el Micrositio Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio Localesy Profesional Arte Cultura y
oo Patrimonio PCD-PR-
Participacion 02-FR-01 / Micrositio
del Sistema Distrital
de ACP
Elaborar Al culminar cada vigencia se debe realizar el | Direccion de Presentacién con
23 balance de balance de las actividades ejecutadas en los Asuntos Profesional balance de las
" | actividades espacios del Sistema Distrital de Arte Cultura y Localesy actividades
ejecutadas Patrimonio Participacion ejecutadas / Orfeo
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8. ACTIVIDADES DE CONTROL

Responsable Tipo de L, . . .
No. CONTROL P P Implementacion | Frecuencia | Evidencia
del Control Control
En la instalacion de las sesiones, se debe revisar
el quérum (lectura de excusas Yy justificaciones), .
o . "y Profesional
lectura y aprobacion del orden del dia y revision de desianado
tareas y compromisos, una vez instalada la sesién 9 . . . Con
6 ) X como secretario | Preventivo Manual Continua .
por parte del presidente(a) del Consejo. Se debe L registro
X ) | . . ) técnico del
dejar evidencia de la asistencia de los consejeros esnacio
e invitados, asi como los temas a votar y realizar P
el respectivo conteo de los mismos
Se debe aprobar el acta, en la sesion, mediante
correo electrénico o por medio de la comision de
aprobacién de acta, de acuerdo con lo establecido
en el reglamento interno de cada consejo (3 a 8 . . . Con
16. . gl . . jo ( Consejeros Preventivo Manual Continua .
dias), si existen observaciones se ajusta el acta 'y registro
se vuelve a enviar a aprobacion y si no existen
observaciones se solicita la firma del acta a través
de correos electrénicos como evidencia.
Se debe verificar la veracidad del acta, revisando
nimero de asistentes, consecutivo, fechas de
ejecucion, formato y el cumplimiento de la ley de ,
X X . Profesional
habeas data no debe ir con firmas, ni correos . -,
> o . ’ . Direccién de
electrénicos, ni listados de asistencia, sino con . . Con
21. . ) . P Asuntos Preventivo Manual Continua .
una nota al pie de la firma que diga “original registro
: e . . . Locales y
firmado”. Si cumple se publica en el microsito de Particinacion
Participacion del Sistema Distrital de Arte, Cultura P
y Patrimonio; si No se debe ajustar el acta
conforme a las observaciones
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9. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Agenda participativa anual.

Plan de trabajo ejecutado.

Actas de sesiones de los espacios de participacion del Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio.
Seguimiento de asistencia de los espacios de participacion del Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio.

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CcODIGO Fisico MAGNETICO | APLICATIVO
Acta de sesiones de los espacios de participacién del
Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio PCD-PR-02-FR-01 X
Registro de reunidon organizaciones y ciudadania PCD-PR-02-FR-02 X
Agenda Participativa Anual PCD-PR-02-FR-03

Seguimiento a asistencia de los espacios de participacion
del Sistema Distrital de Arte Cultura y Patrimonio

Acta de Reunion DES-MN-01-FR-02

PCD-PR-02-FR-04

11. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia
en version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacién, buscando la simplificacién de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el Instructivo del codigo FR- 01-IT-PDS-05 v1 con radicado No. 20182100082863 de fecha 03/05/2018,
ahora como procedimiento para establecer las actividades que se deben desarrollar en el ejercicio de las Secretarias Técnicas
y el desarrollo de los consejos del Sistema Distrital de Arte, Cultura y Patrimonio.

Ver Solicitud de elaboraciéon, modificacién o eliminacién de documento / Radicado: 20222100307993 Fecha: 12/08/2022
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12. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR REVISADO OAP POR REVISADO POR APROBADO POR
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Ismael Ortiz Ruth Yanina Bermudez | Sandra Aristizabal Alejandro Franco Plata
Sara Ariza Rodriguez Gina Rey
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Profesional Profesional Profesional Director de Asuntos Locales y
Contratista Contratista Participacién
Director de Asuntos Locales y Direccion de Asuntos Locales y
Participacién Participaciéon
Firma: Firma: Firma: Firma:

Electronica Electronica Electronica Electronica
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