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Introduccidn

El Sistema de Informacion para la Gestion Institucional de la Oferta Formativa, alojado en la

plataforma Cultured, se desarrolla en el marco institucional de:

Convenio Interadministrativo CULTURED: No. 277 — 2023, suscrito entre:

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte - SCRD
Instituto Distrital de las Artes - IDARTES

Orquesta Filarmoénica de Bogota - OFB

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

Fundacion Gilberto Alzate Avendafio - FUGA

YV V. V VYV VY

Sistema Distrital de Formacion Artistica y Cultural - SIDFAC, Instancia de coordinacién sectorial e
intersectorial en la que algunas de sus entidades miembro acuerdan avanzar en la implementacion

del Sistema de Informacién de Formacién Sectorial dentro de la plataforma CultuRed Bogota.

Secretaria de Educacion del Distrito -SED

Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte -SCRD
Instituto Distrital de las Artes - Idartes

Orguesta Filarménica de Bogota - OFB

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

Fundacion Gilberto Alzate Avendafio - FUGA

Instituto Distrital de Recreacion y Deporte - IDRD

VvV V V V YV VY VY

Convenio Interadministrativo Marco SED-SCRD: No. 422 de 2025, suscrito entre:
» Secretaria de Educacion del Distrito -SED
» Secretaria Distrital de Cultura, Recreaciéon y Deporte - SCRD
» Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio - DACP
» Subdireccion de Gestion Cultural y Artistica - SGCA
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La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD) a través de la Direccion de Arte, Cultura y
Patrimonio (DACP) identifico la necesidad de contar con un sistema de informacién en el cual se
pudiera articular y gestionar de manera estandarizada y centralizada, toda la informacion de las
entidades, grupos, beneficiarios, asi como, lograr que se generen los reportes relacionados a la
implementacion y desarrollo de la oferta formativa implementada por algunas de las entidades del
sector cultura, recreacion y deporte, como: Orquesta Filarmonica de Bogota (OFB), Instituto Distrital
de Patrimonio Cultural (IDPC), Fundacién Gilberto Alzate Avendafio (FUGA), Instituto Distrital de las
Artes (IDARTES) vy el Instituto Distrital de Recreacién y Deporte (IDRD) y la Secretaria de Cultura,
Recreacion y Deporte (SCRD).

La necesidad surgi6 al identificar que cada una de las entidades adscritas del sector cultura,
recreacion y deporte del Distrito Capital tenia distintos procesos y/o sistemas para hacer el registro
sobre la gestion institucional de su oferta formativa. Algunas de ellas, manejaban sus registros

manuales en Excel, asi como otras, cuentan con sistemas de informacién robustos y estandarizados.

Sumado a lo anterior, se identific6 que cuando la SCRD requeria realizar reportes unificados y
consolidados para comprender el alcance poblacional, territorial, asi como, conocer los contenidos y
procesos formativos que llevaban a cabo las distintas entidades adscritas, era necesario recopilar los
distintos formatos y métodos de reporte que implementan las entidades para cruzar informacién y
establecer un acercamiento al panorama real de ejecucién que se generaba a través de la oferta

formativa a nivel distrital.

Los procesos mencionados son lentos y no garantizaban una estandarizacion y/o calidad en el
procesamiento de los datos que debia articularse de modo manual por algun profesional encargado,
quien, en muchos casos no tenia acceso o conocimiento de los diccionarios y modelos conceptuales

gue utilizan cada una de las entidades relacionadas para registrar sus datos.

Con la intencién de automatizar procesos institucionales, garantizar politicas de calidad de los datos y
generar aplicativos organizacionales que permitan la estandarizacion y reporte sobre la gestion de la
oferta formativa sectorial, se disefié e implement6 el Sistema de Informacidn, alojado en la plataforma
CultuRed denominado: Gestion Institucional de la Oferta Formativa; en este aplicativo se almacena,
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gestiona, se hace seguimiento y monitoreo de la informacion generada a partir de los procesos de

formacion impartidos por la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte y de sus entidades adscritas.

La arquitectura de este sistema de informacién se basa en el desarrollo de una aplicacién modular y
escalable, con caracteristicas claves que permiten que el sistema esté preparado para crecer sin

comprometer la calidad de los servicios ofrecidos.

1. Objetivo

Proporcionar una guia estructurada y detallada que facilite el uso y la apropiacion del Sistema de
Informacion para la Gestion Institucional de la Oferta Formativa, mediante la descripcion precisa y el
soporte visual de los procedimientos y actividades asociados a cada médulo, con el fin de optimizar la

eficiencia operativa y garantizar la correcta interaccion de los usuarios con el sistema.

Este documento se constituye como una herramienta clave para apoyar las practicas de uso y
apropiacion del Sistema de Informacion para la Gestidn Institucional de la Oferta Formativa, por lo
cual, facilita la trazabilidad y documentacién de su funcionamiento a nivel institucional, beneficiando a

todos los usuarios involucrados en su mantenimiento y actualizacion.

2. Alcance

El presente instructivo abarca el ciclo completo de operacién del Sistema de Informacién para la
Gestion Institucional de la Oferta Formativa, comprendiendo desde la configuracién inicial y creacién
de entidades, hasta la generacién, consultas y reportes. Incluye la descripcion detallada de
funcionalidades con el propésito de garantizar que los usuarios ejecuten de manera correcta y
eficiente cada actividad, optimizando la gestion institucional y fortaleciendo la toma de decisiones

basada en datos precisos y oportunos.
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3. Responsables

La administracion del Sistema de Informacion para la Gestion Institucional de la Oferta Formativa se

distribuye de la siguiente manera:

Oficina de Tecnologias de la Informacién (OTI)

» Administrar la infraestructura tecnoldgica del sistema.

» Garantizar la disponibilidad, seguridad y estabilidad del sistema.
Oficina Asesora de Planeacion (OAP) - Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD)

» Coordinar y supervisar la alineacion del sistema con los objetivos institucionales.
» Asegurar que las funcionalidades respondan a las necesidades estratégicas de gestion de la

oferta formativa.

Direcciéon de Arte, Cultura y Patrimonio (DACP) y Subdireccion de Gestién Cultural y Artistica
(SGCA)

» Brindar soporte técnico especializado.
» Cumplir con los procedimientos establecidos para la operacion del sistema.
» Proponer ajustes y/o mejoras al sistema.
» Liderar procesos de uso y apropiacion del sistema por parte de las entidades adscritas.
» Socializar a los usuarios finales.
» Asegurar la continuidad del convenio y el mantenimiento del sistema.
» Coordinar acciones para la disponibilidad del equipo humano y técnico requerido.
4. Definiciones

API: Una API (del inglés, application programming interface, en espafol, interfaz de programacion de
aplicaciones) es una pieza de cddigo que permite a dos aplicaciones comunicarse entre si para compartir

informacion y funcionalidades. Se usan generalmente en bibliotecas de programacion.

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024

5



GESTION DE LA PROMOCION DE AGENTES Y CODIGO: PCR-PR-17-IT-01
PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS  [VERSION: 1

ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO DE USUARIO FECHA: 06/10/2025

e SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION DE LA
e OFERTA FORMATIVA CULTURED Pagina 6 de 74

Atencidn: Es una sesién de clase donde el(la) formador(a) genera y asocia una lista de asistencia.

Beneficiario: Es la persona que hace parte de algin proceso de formacién en el marco de la oferta de las
entidades del sector cultura, recreacion y deporte, asiste y esta inscrito en los grupos que se gestionan
desde el sistema de informacion.

Centro ylo espacio de formacidn: Es el lugar fisico o virtual donde se realiza el proceso de formacion.

Formador(a): Es la persona encargada de impartir el proceso de formacién para un area especifica.

icono ylo tarjeta: Imagen con titulos y/o informacién especifica donde el usuario debe hacer clic para

acceder a distintas funcionalidades del aplicativo agrupadas para su uso.

Modulo: Unidad definida en el sistema donde se articulan un conjunto de funcionalidades que se agrupan

para llevar a cabo tareas relacionadas en el sistema.

Reporte: Informacion consolidada de determinada actividad o registro de datos, el cual pretende mostrar

resultados.

Registro de asistencia: Es la actividad en la cual un(a) formador(a) registra una sesion de clase para un

dia y un grupo determinado.

Rol: Es la actividad asignada a un usuario dentro de la plataforma, para que pueda llevar a cabo las

tareas asignadas.

Usuario: Funcionarios(as) y/o contratistas que utilizan el sistema para cargar datos, consultar informacién

y/o hacer tareas de monitoreo, mantenimiento y actualizacion.

Siglas

Dependencias Secretaria de Cultura Recreaciéon y Deporte (SCRD)
» DACP - Direccién de Arte, Cultura y Patrimonio
» SCRD - Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
» SGCA - Subdireccién de Gestion Cultural y Artistica
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» OAP - Oficina Asesora de Planeacién

» OTI - Oficina de Tecnologias de la Informacion

Entidades adscritas del sector cultura, recreacién y deporte
> FUGA - Fundacion Gilberto Alzate Avendafio

IDARTES - Instituto Distrital de las Artes

IDPC - Instituto Distrital de Patrimonio Cultural

IDRD - Instituto Distrital de Recreacién y Deporte

YV V V V

OFB - Orquesta Filarmonica de Bogota

Entidades aliadas

> SED - Secretaria de Educacion del Distrito

5. Condiciones generales

El Sistema de Informacién para la Gestidon de la Oferta Formativa estd alojado en la plataforma
Cultured. Este aplicativo ha sido desarrollado con el propésito de centralizar la informacion generada
por las entidades adscritas del sector cultura, recreacion y deporte, relacionada con atencion a

beneficiarios(as) derivados de los procesos formativos desarrollados al interior de estas entidades.

A través de esta herramienta, se facilita el acceso a la oferta formativa, tanto presencial como virtual,
y se habilitan funcionalidades para la consulta y generacion de reportes. Todo ello con el fin de
apoyar la toma de decisiones estratégicas en torno a la gestion y desarrollo de los procesos

formativos.

6. Estructura general del Sistema de Informacién para la Gestion Institucional de la Oferta
Formativa

El Sistema de Informacién para la Gestién Institucional de la Oferta Formativa y su aplicativo, alojado

en Cultured bajo la denominacién “Gestién Institucional de la Oferta Formativa”, esta conformado por

7 modulos y 18 actividades que permiten al usuario realizar, de manera estandarizada, todas las

actividades necesarias para gestionar la informacién de la oferta formativa generada por las

entidades adscritas del sector cultura, recreacion y deporte.
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Este instructivo se presenta bajo un formato de paso a paso, permitiendo que el usuario pueda

dirigirse directamente al médulo y actividad especifica que necesite consultar. Cada seccién describe

de forma clara las acciones a realizar, acompafadas de imagenes que facilitan la comprensién del

proceso.

6.1 Roles del sistema

El sistema cuenta con diferentes roles de usuario, cada uno con permisos y accesos definidos de

acuerdo con las funciones que desempeiian.

Tabla 1 Roles del sistema

Rol

Mdédulo

Actividad

Administrador
FUGA

Gestion de beneficiarios

Administracion de beneficiarios

Gestién de grupos

Administracion de grupos
Administracion de preinscripcion
Asignacion de beneficiarios

Gestion de formadores

Reporte mensual de asistencia

Infraestructura

Administracion de centros de formacién

Medicion

Tablero de control

Reportes

Consulta detallada de grupo
Directorio de formadores
Reportes de atenciones
Reporte Base de Datos
Reportes de grupos
Reportes formadores
Reporte mensual

Reporte SIDFAC

Administrador IDPC

Administracion

Cargue masivo

Gestion de beneficiarios

Administracion de beneficiarios

Gestién de grupos

Administracion de grupos
Administracion de preinscripcion
Asignacion de beneficiarios

Gestion de formadores

Administracion de beneficiarios
Reporte mensual de asistencia

Infraestructura

Administracion de centros de formacién

Medicion

Tablero de control

Reportes

Consulta detallada de grupo
Descarga masiva de reportes
Directorio de formadores
Reportes de atenciones
Reporte Base de Datos
Reportes de grupos
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Reportes formadores
Reporte mensual
Reporte SIDFAC

Articulador de
cifras

Gestion de formadores

Registro de cifras

Responsable de
aprobacioén cifras

Gestion de formadores

Registro de cifras

Reportes

Reporte de cifras

Articulador de

Gestion de formadores

Registro de cifras

cifras
Gestion de beneficiarios e Administracion de beneficiarios
Gestion de arupos e Administracion beneficiarios
grup e Administracion de grupos
Formador e Reporte de asistencia
articulador FUGA | Gestion de formadores e Registro de cifras
e Reporte mensual de asistencia
Infraestructura e Administracion de centros de formacion
Reportes e Reporte de base de datos
. * Reporte de asistencia
Gestion de formadores . .
Formador e Reporte mensual de asistencia
Medicion e Tablero de control
Gestion de beneficiarios e Administracion de beneficiarios
., ¢ Administracion beneficiarios
Formador Gestion de grupos o i
articulador e Administracién de grupos

Gestion de formadores

Registro de asistencia
Reporte mensual de asistencia

Existe un rol Administrador que tiene acceso total a todos los mdédulos y funcionalidades del sistema.

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

6.2 Ingreso al sistema de informacion

Para ingresar al sistema usted debera acceder a la url: https://cultured.gov.co/. En el menu superior

debe dar clic en el submenu: Categorias, luego en el submenu: Oferta Formativa, luego en el

como se puede observar en la imagen Nro. 1.

Imagen 1 Inicio CultuRed

submenu: Gestion Institucional Oferta Formativa. Finalmente, debe dar clic en el botdn rosa: Ver Mas,
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Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en el botdon: Ver mas, esta opcion lo re direccionara a la siguiente ventana donde usted
debera ingresar el usuario y contrasefia y dar clic en el boton:_Iniciar Sesiéon, como se puede observar
a continuacion:

Recuerde: El usuario y contrasefia deben ser solicitados previamente por cada persona interesada,
via correo electrénico a la soporte.cultured@scrd.gov.co , Si tiene dudas o presenta alguna dificultad
con el ingreso, también podra escribir a la mesa de servicios comentando el asunto con una captura

de pantalla con la novedad presentada.

Imagen 2 Ingreso Sistema de Informacion de formacion
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©'Gov.co

Iniciar sesion

Usuario

user_forma_prueba7 @gmail.com

Contenidos, datos y =", soerer— =
servicios del Sector : ol
Cultuga, Recreacion y o T

Depofte en un solo lugari|!

O inicia sesion con:

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al ingresar al sistema encontrara la siguiente vista:

Imagen 3 Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

.« CUL Uz

BOGOTA

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

En la parte superior derecha encontrard el icono del perfil donde parecera:
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> Su nombre

» Una opcion para editar el perfil

» Una opcidn para cerrar sesion

Al dar clic en perfil, aparecera un formulario donde podra actualizar su informacién y cargar su firma.

SISTEMA ADMINISTRADOR
= =

Frimes apelldo *
ADMINISTRADOR
Celular *

Localidad *

Gelocalizacién *

Imagen 4 Perfil

SISTEMA ADMINISTRADOR

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 5 Perfil usuario

Idertificacidn
1234567890

Segunco Nombre

cion

Segundo apelico

FORMA

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 6 Perfil usuario parte 2
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Sexo * Identidad de género * Orientacién sexual *

Grupo etario *

Discapacidad *

Campo artistico

¢Es artista? *

Descripcion del perfil *

Grupo poblacional *

Grupo étnico *

Area Subdrea

Firma actual

No hay firma cargada

Firma *

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

Nota: Si carga una nueva firma se reemplazrd la existente

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

sareLon|

Para cargar su firma debera dar clic en la opcién seleccionar archivo, se recomienda subir un archivo

en formato imagen y con fondo blanco.

Imagen 7 Cargar Firma

Firma actual

Firma *

No hay firma cargada

- Seleccionar archivo Sin archivos seleccionados

Nota: Si carga una nueva firma se reemplazrd |a existeme

D

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Aparecera el explorador de archivos de su navegador, donde debera buscar la imagen y dar clic en

abrir
Imagen 8 Explorador archivos navegador

@D Abrir

I & » Descargas »

i
g
®

Organizar ~ Musva canpeta

CULTURED SCRD
& WhatsApp Image 2025-10-03 at 11,1542/

Docuwmentacion 2025
al principio de ecta semana

Eeeriono 201 andrea gaitan@sord gev.oo.ica i =
Mueva carpeta o] 2.png ™
PRESUPUESTO &) adorable-espectaculo-marionetas-mano-|

s ACTAS 8] Disefio pdfl opcidn 4.png
BEPS | Disefio sin titulo.png -
Gobernanza 8] images (11.png

radicadas fosmadion | logo.png

tavbleros &) Retrospectiva SCRD,jpg

- CASA o] SIMBOLO_BLANCO.png
a] SIMBOLO PRINCIPAL,
Dragon-Ball-Z [_ (el Png

Dramamtad fars imatad

Archives de imagen [*xBme i

Abrir S | Cancelar

Mambre: | SIMBOLO_PRIMCIPAL prg

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Tendra la siguiente pre visualizacién de la firma, luego proceda a dar clic en guardar.

Imagen 9 Preliminar firma

Imagen 9 Preliminar firma

Mueva firma

Firma, *
Seleccionar archivo  SIMBOLO_PRINCIPAL png

oA S a3 e P frerad S retreelatis 1a exitente

D

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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6.3 Médulo Administracién
Este médulo estd compuesto por la actividad Parametros y Cargue masivo de beneficiarios(as).

6.3.1 Parametros

Esta actividad permite crear pardmetros que se podran visualizar en algunas listas desplegables de

las diferentes actividades del sistema, esta funcionalidad esté habilitada para el rol administrador.

Imagen 10 parametros

ULy

BOGOTA

@ Administracion
& Pardmetros Pardmetros  Simat

Parametro *

Tipo campo

Tabla

sajenoIny

Linea de atencion

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en el botén mas, aparecera la siguiente ventana donde podra digitar el nombre del

parametro y luego dar clic en el botdn crear.
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Imagen 11 Crear parédmetro

Crear parametro

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Una vez creado el parametro podra editarlo dando clic en el boton amarillo.
Imagen 12 Editar parametro

Parametros Simat

Parametro *

Linea de atencién

B Excel

Ver 25 v registros por pagina Filtrar:

sajeuoin]

Parametro 4 Estado Acciones

ARTE CULTURA Y PATRIMONIO
BILINGUISMO

CONVERGE

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

6.3.2 Cargue Masivo

Esta actividad permite a un usuario registrar multiples participantes o sesiones a un grupo a través de

un archivo en formato Excel (.xIsx). Esta funcionalidad esta disefiada para optimizar el proceso de
GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024
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ingreso de datos, especialmente en grupos que manejan un alto volumen de beneficiarios(as) que no

requieren ser verificados en SIMAT y/o multiples sesiones de clase.

Nota: Si se requiere validar que un(a) beneficiario(a) aparezca en Simat se recomienda

realizar este proceso desde la actividad asignacion de beneficiarios(as).

Dando clic en el boton verde podra descargar la plantilla, diligenciarla y proceder a cargar el

archivo con la informacién diligenciada, esto aplica para beneficiarios o sesiones de clase.

Imagen 13 Cargue masivo de beneficiarios

‘ULUZD

BOGOTA

£ Administracion

& Parametros Tabla *

2 Cargue masivo Beneficiarios

Seleccionar archivo  Sin archivos seleccionados

Médulo medicion

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 14 Plantilla beneficiarios

Comentario 2 v fe
A B c D E F G H J
1 |Tipo de identificacion * ‘Nl.’lmero de documento * Primer nombre * Segundo nombre Primer apellido * Segundo apellido Género * d grupo *
2 AN
3 El Id Grupo puede ser
4 C en la actividad
5 Administracion de grupos
g Ver pestaiia ayuda 1 Ver pestaiia ayuda
7 columna A. columna B.
8
: |
10 ——

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 15 Plantilla sesiones

A B C D E F G H
1 |Id grupo * [Fecha *  [Tematica |Observaciéon |[Modalidad de atencién * | Ver
2 pestaiia
ayuda
= \ columna A.
4 |
5 El formato de fecha debe
(=] El Id Grupo puede ser ser DD/MM/YYYY
7 consultado en la actividad
8 Administracion de grupos ‘
9

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
6.4 Modulo Infraestructura

En este mddulo el(la) usuario(a) puede gestionar la informacion sobre las entidades que brindan la
oferta formativa y desde las cuales se reportara la informacién. Por otra parte, puede gestionar la
informacién sobre los centros y/o espacios de formacién especificos donde se implementan los
procesos de formacién presenciales y/o virtuales ofrecidos por las entidades adscritas del sector

cultura, recreacion y deporte.
6.4.1 Actividad Entidades

En esta actividad, el administrador del sistema, designado por la Oficina de Tecnologias de la
Informacion (OTI), en conjunto con la Oficina Asesora de Planeacion (OAP), la Direccién de Arte,
Cultura y Patrimonio (DACP) y la Subdireccion de Gestion Cultural y Artistica (SGCA) podran crear,
editar y eliminar las entidades adscritas del sector que haran uso del sistema, como se puede

observar en la siguiente imagen:

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024
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Imagen 16 Entidades

‘ULU D

BOGOTA

=

>
n ﬂ ﬂ n :
&

OFB - Drquesta Filarmaonica de Bogats

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

En la parte superior derecha se encuentra el botén que permite la creacién de una
nueva entidad adscrita del sector cultura, recreacion y deporte dentro del sistema, al dar clic se abrira

el formulario que se visualiza en la imagen Nro. 10, el cual debera diligenciar y dar clic en guardar:

Imagen 17 Agregar entidad

NMombre de la entidad *

Entidad de prueba —

D

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
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Una vez realizado el registro, retornard a la ventana principal de la actividad, donde podra ver el

listado de entidades creadas; frente a cada una de ellas, usted encontrara un botdn para asociar o
desasociar las lineas de atencion a una entidad . un botdén para editar la informacion y un

botdn para eliminar el registro ﬂ

De igual forma en la parte superior izquierda, usted encontrara un botén para generar el
consolidado de las entidades creadas a la fecha. Al dar clic en dicho boton, usted podréa visualizar la

informacién como lo presenta la imagen No 11:

Imagen 18 Consolidado de las entidades creadas a la fecha

Cultured
Id  Nombre entidad
1 SCRD - Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte
3 IDPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
5 FUGA - Fundacion Gilberto Alzate Avendafio
6 OFB - Orquesta Filarmonica de Bogota
7 IDARTES - Instituto Distrital de las Artes

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

6.4.2 Actividad Centros ylo Espacios de Formacidén

En esta actividad, los administradores y gestores de espacio podran crear los Centros y/o espacios
de formacién que utilizaran cada una de las entidades para vincular grupos, artistas, beneficiarios(as)

y realizar el desarrollo del proceso de formacion.

En la imagen No 12 se puede visualizar la actividad y sus funcionalidades.

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024
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Imagen 19 Centro y/o Espacio de formacion

— (|

=3

Ver 25 - registras por pagina Filtrar:
Id * Nombre Direccion Correo electrdnico Taléfo Acciones
106 COLEGIO GABRIEL GARC1A MARQUEZ (IED) CLEBFST2C17E  marceescobardl@gmail.com 31653 . E
"
192 COLEGIO EXTERNADO NACIONAL CAMILO TORRES (IED)  AK 73364 luis02emilio09@gmail.com 31284 .
256  COLEGIO ANTONIO MARINO (IED) KR 774 67 17 sansimon.en@gmail.com na .
258 COLEGIO ANTONIO JOSE URIBE (IED) CL3970 ymbametom@educacionbogota.edu.co 30129 .
Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
En la parte superior derecha, se encuentra el botén que permite

inicialmente, la consulta de un centro de formacién, para mitigar la duplicidad de registro de espacios
en el sistema de Formacioén. Al dar clic sobre este botén, lo primero que va a mostrar, es una ventana
denominada “Centros-Espacios de Formacién”, en la cual, usted podra realizar una consulta, por

una (1) o varias opciones de busqueda.
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Imagen 20 Consulta - Centro y/o Espacio de formacion

Tipo de espacio Localidad

COLEGIO 1. Usaquén

Nombre

Dane 12 (aplica para colegios)

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Puede realizar la consulta por:

Tipo de espacio: Variable tipo seleccion Unica. Despliegue la lista y seleccione el tipo de espacio que
desea consultar, (Biblioteca, colegio, museo, entre otras),

Localidad: Variable tipo seleccion unica. Despliegue la lista y seleccione la localidad, a la cual,
pertenece el centro o espacio de formacién a consultar.

Nombre: Variable o campo tipo texto. Ingrese el nombre o parte del nombre, del centro o espacio de
formacion que requiere realizar la blusqueda.

DANE12 (aplica solo para colegios): Esta variable solo aplica para los colegios y solo si sabe el

cédigo DANE12 de este, ingrese el cadigo y realice la busqueda.
Recuerde: Puede realizar la busqueda por combinaciones de variable, localidad y nombre o tipo de
espacio y localidad o tipo de espacio=colegio y codigo DANE12, entre otras.

Si al realizar la busqueda, el sistema encuentra una coincidencia y es el centro o espacio de

formacion que requiere, debera dar clic en el boton “Asociar”

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024
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Imagen 21 Asociar - Centro y/o Espacio de formacion

Tipo de espacio Localidad
COLEGIO x - 1. Usaquen

Nombre

Dane 12 (aplica para colegios)

0=
Ver 25 - registros por pagina Filtrar:
MNombre 4 Tipe espacio Danel2 Localidad Acciones
COLEGIO ABEL RODRIGUEZ CESPEDES (IED) COLEGIO 111001801055 1. Usaguén -
COLEGIO ACACIA Il (IED) COLEGID 111001035572 1. Usaguén
COLEGIO AGUAS CLARAS (CED) COLEGIO 111001012475 1. Usagquén

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al dar clic sobre el botén asociar, el sistema despliega una ventana emergente, la cual le indica:

Imagen 22 Confirmar o no la Asociacion - Centro y/o Espacio de formacion

:Esta seguro que quiere asociar el centro de
formacion?

NOMBRE: COLEGIO ABEL RODRIGUEZ CESPEDES (IED)
TIPO DE ESPACIO: COLEGIO
DANE 11: 0
DANE 12: 111001801055

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
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Si oprime el boton “No”, el sistema lo deja en la ventana de blUsqueda, para que realice otra

busqueda o la accion que requiera en el sistema de Formacion.

Si oprime “Si, asociar”, el sistema le indica mediante una ventana emergente que el centro o espacio

de formacion, fue asociado con éxito.

Imagen 23 Registro guardado exitosamente

v/

Registro guardado exitosamente

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
Si al realizar la busqueda, el sistema NO encuentra coincidencia del centro o espacio de formacion

que requiere, el sistema habilita el Botén en la parte inferior de la

pantalla.

Imagen 24 Botdén +Crear centro - espacio de formacion

Tipa de espacio Localidad
BEUCTECA

Nemiee

Dame 12 {aplica para colegios)

Ner 13 segistios: por pagina

ESPACI) X BELIOTECA 2 Chapmen

) | |
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Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al dar clic sobre este botdn, el sistema habilita el formulario para la creacion del Centro o espacio de

formacion, el cual deberé diligenciar y dar clic en guardar.

Tenga en cuenta que usted debera diligenciar todos los campos minimos requeridos, los cuales,

podra identificar con el asterisco rojo (*).

Tipo de espacio *

Nombre *

Coneo electrénico *

Teléfono *

Pagina web

Localidad *

UPZ

Barrio

Geolocalizacion *

Imagen 25 Crear Centro - Espacio de formacion

Ubigue: el izonz &n el mapa, o escriba la direccidn para abtener |z ubicacidn (Aglica oo para Bogatd)

LOCALIDAD
BARRIOS UNIDOS

LOCALIDAD
CHAPINERD

v

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024

25



GESTION DE LA PROMOCION DE AGENTES Y CODIGO: PCR-PR-17-1T-01

PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS \VERSION: 1

ALCALiAMAYDR INSTRUCTIVO DE USUARIO FECHA: 06/10/2025

e SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION DE LA

RECREACION ¥ DEPORTE

OFERTA FORMATIVA CULTURED Pagina 26 de 74

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Una vez realizado el registro, retornara a la ventana principal de la actividad, donde podra ver el

listado de centro y/o espacio de formacion creados, en frente de cada una de ellos encontrara

botones en los cuales podra realizar diferentes acciones como:

En la parte superior izquierda encontrara el botdn para generar el consolidado de las

entidades creadas a la fecha.

Al dar clic en dicho boton, usted podra visualizar la informacion de la siguiente manera:

Imagen 26 Consolidado de las entidades creadas a la fecha

A B © D E F G
1(ld  Entidad Nombre Correo electrénico Teléfono Fecha de apertura Direccion
2 1 Instituto Distrital de las Artes - IDARTES centro 1 idartes i@mail.com 30112313 15/09/2023 Carrera 815 16
3 2 Instituto Distrital de las Artes - IDARTES GRUPO VIRTUAL g@mail.com 2132 6/09/2023 Avenida 18 325 A 231
4 3 Instituto Distrital de las Artes - IDARTES PLATAFORMA DE FORMACION i@mail.com 21032540336 30/08/2023 Autopista 1885 21
5 4 Instituto Distrital de las Artes - IDARTES CENTRO PRUEBA das@mai8.com 30112313 15/09/2023 Avenida 15 36 A 62
] 5 Orguesta Filarmonica de Bogotd - OFB centro de formacicn bilbioteca correodasdasdas@gmail.com 30174167 4/10/2023 Carrera 8 Sur 15 A 16
7 6 Orquesta Filarmdnica de Bogota - OFB COLEGIO SIMON RODRIGUEZ SEDE A CONTACTO@CORREQ.COM 66666666 8/08/2023 Avenida 14A 2523
)

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Encontrard los siguientes botones que le permitiran realizar lo siguiente:
Boton para editar la informacion

Boton para eliminar el registro ﬂ

Boton visualizar informacion * , donde encontrara los datos del centro de formacién de la siguiente

manera:

Imagen 27 Informacion actual del centro de formacion

Informacién centro espacion formacion

COLEGIO ABEL RODRIGUEZ CESPEDES (IED)

=] ENTIDADES ASOCIADAS:
= Fundacion Gilberto Alzate Avendafio - FUGA

TIPO DE ESPACIO: COLEGIO

DANE 11: 0

DANE 12: 111001801055

CORREO ELECTRONICO: notiene@corres.com
TELEFONO: 1111111111

S DIRECCION:
LOCALIDAD: 1. Usaquén
uPZ:

BARRIO:

—_ PAGINA WEB:
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RECREACION ¥ DEPORTE

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

. e a . . e . . .
Boton Registro fotografico podré cargar el registro fotografico, una vez haga clic en dicho botén
se abrira una ventana donde podré visualizar los elementos que han sido cargados previamente, asi
mismo, podra cargar o eliminar las imagenes que corresponden al centro espacio de formacion.

Recuerde: Solo podra cargar un maximo de 10 imégenes de 5 MB cada una en formato JPG o PNG.

Imagen 28 Registro fotogréafico
Registro fotografico - centro 1 idartes >

- g

|
Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Cerrar

Boton Salas . donde podra crear y/o listar las salas o salones que tenga el centro o espacio de
formacion y que se usaran posteriormente, en la actividad registro de asistencia, donde el(la)

formador(a) podra registrar en qué sala dara la formacion para un grupo.

Imagen 29 Gestion salas

Gestién salas - COLEGIO ABEL RODRIGUEZ CESPEDES (IED) X

Agregar sala
Salas

Ver 25 v registros por pagina Filtrar:

Sala 4 Acciones

sala2

Mostrando pagina 1 de 1
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Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Para crear una nueva sala usted debera diligenciar el campo de texto y posteriormente hacer clic en

el boton ", si requiere actualizar y/o eliminar una sala previamente creada puede hacer clic en el

botén editar

y el botdn eliminar ﬂ segun corresponda.

6.5. M6dulo Gestion grupos

En este modulo, el usuario puede crear grupos, para las lineas de atencidon asociadas a sus

entidades, asociar beneficiarios(as) a los grupos creados haciendo cruce con las bases de datos del

SIMAT o incluyendo los datos de forma manual mediante un formulario, La tercera funcionalidad hace

posible que los profesionales designados por las entidades adscritas puedan definir los periodos para

gue los(as) formadores(as) puedan subsanar los registros de asistencia, para cada uno de sus

grupos. Finalmente, podra aprobar o rechazar las pre inscripciones de aquellos cursos que sean

creados desde el sistema y brinden oferta disponible a la ciudadania.

6.5.1 Actividad Administracién de grupos

En esta actividad, usted podra crear grupos, asignar formadores(as), asignar beneficiarios(as) y

administrar la preinscripcion de toda la oferta formativa.
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Imagen 30 Administracion grupos

IDPC - Instituto Distrital de Patmmanse Cultural
Linsa de atencidn ~

OTROS ESPACIOS FORMATIVOS

[l [ 15T A
e OEF SOMNSONETE CAMINANTE SCD-01 u
Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
En la parte superior derecha se encuentra el botdn que permite la creacion de un

grupo dentro del sistema, al dar clic se abrira el siguiente formulario, el cual debera diligenciar y dar

clic en guardar:

Tenga en cuenta que debera diligenciar todos los campos minimos requeridos, los cuales, usted
podra identificar con el asterisco rojo (*).

Este formulario esta dividido en 3 secciones en las que debera diligenciar la siguiente informacion:

Seccion 1 Informacién general del grupo: En esta seccién podréa diligenciar la informacién general
del grupo, como por ejemplo Entidad que oferta o demanda el servicio, Linea de atencion, Centro de
formacion artistica, Tipo de vinculacién con la entidad, Convenio, Unidad operativa, Nombre,
Descripcion de la oferta, modalidad de atencién, campo artistico, cultural recreacion y deporte, area,

subdrea, la poblacién hacia el cual va dirigido, entre otros.
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Si requiere que el grupo se encuentre disponible en el portal de CultuRed es necesario que el nombre
del grupo y la descripcién de la oferta sean claros y detallados, ya que, esta informacion sera
mostrada en el momento de consultar los grupos en CultuRed, de igual forma deberd marcar en la
casilla de “Grupo con oferta disponible” la opcién “Si”, e indicar en la casilla de “Cupos” la cantidad de
participantes que podran inscribirse en el grupo.

Imagen 31 Seccidn 1 Informacién general del grupo
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Entidad que oferta o demanda el servicio *

OPC - Instituts Distrital de Patrimonio Cuttural

Centro de formacidn artistica @ *

Entidad aliada

Tipo vineulacién con la entidad @ *

Descripcion oferta @ *

Modalidad de atencidn @ *

Linea de atencion & *

Convenio @ *

Campo artistico, cultural, recreacion y deporte © *

Subcampo & *

Grupo con oferta disponible *

Dirigida - ciclo vital & *

Dirigido - sectores sociales @ *

Dirigida - grupos étnicos © *

Fecha de inicio *

dd/mm/azaz

Certificacion *

Grado(s)

Observacién

Nombre plataforma

Erlace de acceso

Responsable entidad *

Palabras clave

Imagen

Seizcsizre = arasee s imagen

Subdrea @ *

Cupos © *

Fecha de fin *

[=] dd/mm/aaaa

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al ser un sistema dinamico cuenta con una opcién que solo es visible para usuarios del IDPC.
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Imagen 32 Responsable entidad IDPC

Responsable entidad & *

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Seccion 2 Horarios del grupo: En esta seccidn podra registrar el dia y la hora en que un grupo
tendré atenciones, esta informacion se emplea en el registro de asistencia.

Nota: Tenga en cuenta que solo se puede diligenciar un horario por dia.

Imagen 33 Seccion 2 - Horarios del grupo

Hora inicio Hora fin Hora inicio Hora fin

Hora inicio Hora fin Hora inicio Hora fin

Hora inicio Hora fin Heora inicio Hora fin

Hora inicio Hora fin

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

Seccion 3 Formadores: En esta seccion usted podra asignar el(la) formador(a) a cargo del grupo,

quien posteriormente, podra realizar el registro de la asistencia de sus sesiones de clase.

Imagen 34 Seccioén 3 - Formadores
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Formadores

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
6.5.2 Actividad Asignacién beneficiarios grupo

En esta actividad podra asignar y retirar beneficiarios(as) de un grupo. Para realizar el proceso

deberé seleccionar la linea de atencion y dar clic en buscar, en el listado de resultados de grupos por

medio del boton podré realizar la asignacion de un(a) beneficiario(a).

Captura de pantalla Nro. 22 Asignacion beneficiarios grupo

Entidad

Imatituts Distrital de Patrimaonio Cuttursl - IDPC

Linea de atencidn

- ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Ver 25 registios por pagina Filtrar
Grupe & Centro de formacion Baneficiarios en grupe Accianes
TR
1. LABORATORIO DE COCREACION TEATRAL CENTRO AMAR MARTIRES 2 . _
AE-SALSA COLEGID CARLOS PIZARRO LEON GOMEZ (IED) n

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Al dar clic en el botén aparecera el siguiente formulario donde podra realizar la busqueda del

(la) beneficiario(a) por nimero de documento o por nombres y/o apellidos dando clic en el boton
“Buscar”.

Cabe resaltar que en el listado de resultados apareceran dos opciones de boton dependiendo la
procedencia de los datos del (Ia) beneficiario(a), si el (la) beneficiario(a) existe en el sistema, el
nombre del botén sera “Cargar datos sistema” y pre cargard la informacion previamente registrada,
si la procedencia es del SIMAT el nombre del boton serd “Cargar datos SIMAT” se precargan los

datos reportados en el anexo 62.

Imagen 35 Cargar datos Simat

Asignar Beneficiano al Grupo - SMP-08

Encritia of nimero de SoouTenso, nomare(s ) o apeliaiods) para realizae la busgueda

Bl wna o b de busgueda

HEGO FORERO

S Fs s en - Mo Mes prmat Acciones
10704 CHEGD ALE JAMDESD § (e

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 36 Cargar datos sistema

Asignar beneficiario al Grupo - SMP-08

Escriba el mmero de documento, nombre(s) o apellido(s) para realizar la bisgueda.

Elija una opcién de busqueda:

- Pt o Discarasibs Nomires wio Apelidos

10331

Ver 25 - registros por pagina Filtrar:

Identificacion » Nombre Mes simat Acciones

o e A ‘ ——

Mostrando pagina 1 de 1
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Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
Si al realizar la busqueda, usted encuentra coincidencia con el usuario a registrar, haga clic sobre el

boton de cargar correspondiente al usuario, y el sistema mostrara un formulario con la informacion
que se encuentra cargada en el sistema o en el SIMAT, segun corresponda. Actualice la informacion

que requiera actualizacion, si no, solo agregue el (la) beneficiario(a) al grupo.

Si el (la) beneficiario(a) a cargar en el grupo, no tiene coincidencias en la busqueda realizada, es
decir, no existe en el Sistema o en SIMAT, oprima el botén “Crear Beneficiario” y el sistema muestra
el formulario de creacion, para que ingrese todos los datos correspondientes al (la) beneficiario(a) a
asignar al Grupo, diligencie su informacién basica, informaciéon adicional con datos generales datos
basicos de afiliacion a salud, informacion académica, informaciéon acudiente, informacion de
georreferenciacion, observaciones y documentos basicos requeridos para formalizar el proceso de
inscripcion.

Imagen 37 Crear beneficiario

Asignar beneficiario al Grupo - SMP-08

Escriba el ndmero de documento, nombre(s) o apellido(s) para realizar la bisqueda

Elija una opcion de busqueda:

- Namero de Documento Nombres y/o Apellidos

....... v,

No se encontraron resultados para la blsqueda solicitada

=

Cerrar

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 38 Datos bésicos beneficiario|
Asignar beneficiario al Grupo - SMP-08 X

« Volver

Tipo de identificacion @ *

Nimero de identificacién @ *

Seleccione una opcion - 1111111

Primer nombre @ * Segundo nombre & Primer apellido @ * Segundo apellido @

Fecha de nacimiento

dd/mm/aaaa

Correo electrénico &

Grupo poblacional @ *

Ninguno

Identidad de género @ *

Seleccione una opcién

Nombre identitario @

Sexo @ *

Seleccione una opcion

Teléfono @

Grupo sanguineo @

Seleccione una opcion

Tipo discapacidad @

Seleccione una opcién

Orientacién sexual @

Seleccione una opcién

Celular @

Nacionalidad @ *

Seleccione una opcién -

@®  :Diligenciar direccion?

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 39 Datos Generales y de Salud del Beneficiario

3 Datos Generales

¢Acepta uso de Imagen? iAcepta uso de Obras? iAcepta uso de Datos?

Sin Especificar - Sin Especificar - Sin Especificar -
Estrato © Etnia @ Poblacién victima

Seleccione una opcidn - Seleccione una opcidn - Seleccione una opcion -
Régimen & Tipo de Afiliado @

Seleccione una opcidn v Seleccione una opcién v
EPS@ Sisbén

Seleccione una opcidn - Seleccione una opcion -
Enfermedades ©

4

iEncontrado en ADRES? Tipo de observacion ADRES Detalle Tipo Observacion ADRES

Seleccione una opcidn v Seleccione una opcidn v Seleccione una opcién v
Observaciones ADRES ©

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 40 Informacion académica, acudiente, georreferenciacion y observaciones del beneficiario

& Informacion Académica

Colegio @ Jornada @ Grado @

Seleccione una opcion - Seleccione una opcion - Seleccione una opcién -
Area Artistica de Interés © ¢ Tiene experiencia?

Seleccione una opcién - Seleccione una opcién -

4 Informacion del Acudiente

Nombre del Acudiente & Identificacién del Acudiente @& Teléfono o Celular del Acudiente @

& Georeferenciacicn

Localidad @ Barrio @

Seleccione una opcion - Seleccione una opcion -

@ Observaciones @

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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E8 Documentos

Copia del D nto de Identifi

Imagen 41 Documentos beneficiario

6n © Recibo Servicio Pablico (Luz, agua o gas) @

Seleccione o arrastre los archivos

Seleccione o arrastre los archivos

Certificado de Afiliacién a Salud ©

Autorizacién Uso de Imagen/Obras/Datos @

Seleccione o arrastre los archivos

Seleccione o arrastre los archivos

Soporte ADRES ©

Carnet estudiantil &

Seleccione o arrastre los archivos

Seleccione o arrastre los archivos

Cédula acudiente ©

Certificado laboral del acudiente &

Seleccione o arrastre los archivos

Seleccione o arrastre los archivos

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Una vez culmine de diligenciar la informaciéon que requiere agregar o actualizar, debe dar clic en la

opcién guardar para que quede asignado el (la) beneficiario(a) al grupo.
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6.5.3 Retiro del beneficiario

Para retirar un(a) beneficiario(a) de un grupo debe hacer clic en el botdén de color morado ﬂ donde

aparecerd el listado de los (las) beneficiarios(as) inscritos al grupo.

Imagen 42 Boton retiro beneficiario

Entidad
1DPC - Instituio Distrital de Patrimonia Cultural

Linea de atencion

ARTE CULTURA Y PATRIMONIO

Ver 25 regisires por pagina
Grupo & Cemro de formacion Beneficiarios en grupo
PS05 IED POLICARPA SALAVARRIETA ' E
PT01 IED PABLO DE TARSO

Filtrae:

ACCIONes

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 43 Retiro beneficiario de un grupo

Benchiciario(s) asignados al grupo - PS-05

Ver 35 registros por plging

Ident#fcssidn w Mombne Fecha de insafipeitn

H3TE FEHATO TAS2025 1125 a m
114 DHEGCH T3/5/2025, 11:2% a m
1 THARICH 13/5/2025,11:29 & m.

Filtrair

ACiores

N

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Una vez haga clic en el botén ﬂ podra remover al (la) beneficiario(a) confirmando la accién en la

ventana emergente.

Imagen 44 Mensaje de confirmacion

®

Atencién

¢Estd seguro que desea remover al
beneficiario DIANA CASTANEDA del grupo
GRUPO OFB PRUEBA 17

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

6.5.4 Actividad Subsanacion

En este componente, podra parametrizar en qué dias del mes se abriran las subsanaciones para que
los(as) formadores(as) registren y corrijan las asistencias del mes inmediatamente anterior. Para

realizar este proceso debera elegir el rango de fechas y hacer clic en el boton Guardar.

Imagen 45 Parametrizacion dias de subsanacion

01/10/2025 - 05/10/2025

Los dias de subsanacion para el mes de septiembre iniciaran el
01/10/2025 y finalizaran 05/10/2025

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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6.5.5 Actividad Preinscripcion

Por medio de esta actividad, los profesionales designados por cada una de las entidades adscritas,
podran realizar la revisidon de las preinscripciones realizadas por la ciudadania, para realizar el
proceso deberén seleccionar la entidad, la linea de atencion y el grupo, posteriormente dar clic en el
botén buscar.

Imagen 46 Administracion preinscripcion

Entidad

Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

Linea de atencion

BILINGUISMO

Grupo

AN-02

Ver 25 registros por pagina Filtrar:
Identificacion 4 Nombres Correo Celular Archivos Acciones
1010223490 SOFIA CENTENO Martinez sofia@mail.com 3017777777 =] ) n
1032432566 YEISON BRICENO yeisonB8921@gmail.com 301 = a L] a

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

. & a . -

Puede hacer clic en los botones respectivamente, para visualizar cada uno de los
archivos cargados por el ciudadano.

Si requiere aprobar la preinscripcion debera hacer clic en el botdn , el sistema abrird una

ventana emergente y pre cargara toda la informacion diligenciada por el ciudadano, desde esta

ventana también podra completar la informacién adicional que se requiera.

Imagen 47 Aprobacion preinscripcion
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Aprobacién preinscripeion - YEISON BRICEND

Tipo de identificacién & *
Cédula de Cudadania (CC)

Primer nombre 6 *
YEISOM

Fecha de nacimiento

15/09/2023

yeisonB921 @gmail com
Grupo poblacicnal €

Faoblaciones rurales
Identidad de género ©

Seleccione una opctn

Acepta uso de Imagen?
Sin Especificar
Estrato @

Seleccione una opcibn

Régimen &
Seleccione una opcibn
EPS @

Seleccione una opcibn

Enfermedades @

iEncontrado en ADRES?

Seleccione una opcibn

Miimero de identificacian & *

- 1032432566

Primer apellido @ *

EBRICENO

Teléfono &

- Seleccione una opcitn

Tipo de Afiliado &
- Seleccione una opcit
Sisbén
- Seleccione una opcit
Tipo de observacidn ADRES

*

iAcepta uso de Diatos?

Sin Especificar -

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Finalmente debera hacer clic en el botén para completar el proceso. Automaticamente el

sistema enviard un correo electréonico notificando al ciudadano que su proceso de inscripciéon fue

aprobado.

Si requiere rechazar la preinscripcion debera hacer clic en el botdn u el sistema abrird una

ventana emergente donde debera especificar la razon y las causas del rechazo.

Imagen 48 Rechazé preinscripcion

Rechazo preinscripcion - YEISON BRICENO X

Razén rechazo *

No cumple con los requisitos

Observaciones *

no cumple con los requerido

Cerrar

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Finalmente debera hacer clic en el botén para completar el proceso. Automaticamente el
sistema enviara un correo electrénico notificando al ciudadano que su proceso de inscripciéon fue

rechazado.

6.6. Modulo Gestion Formadores

Los(as) formadores(as) de las entidades adscritas podran registrar las sesiones de clase que brindan a la
ciudadania asociadas a los grupos previamente creados y generar el respectivo reporte como soporte de esta
actividad.
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6.6.1 Actividad Registro de asistencias

En esta actividad, podra registrar, editar y eliminar una sesion de clase. Al ingresar a este

componente encontrara una lista desplegable con los grupos que le han sido asignados y un botén

para registrar una nueva asistencia.

Imagen 49 Registro de asistencias

Grupo *

LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA MAYOR

Periodo *

£ 06/2025

(O=2)

Ver 25 ~ registros por pagina
Id 4 Grupe Fecha sesién Observaciones
903 LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA MAYOR 2025-06-03
904 LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA MAYOR 2025-06-10

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

sa|elIoIn)

Filtrar:

Acciones

Registrar atencién: Para crear una nueva atencién debera hacer clic en el boton ,

posteriormente se abrird un formulario con los campos detallados de la sesion incluyendo el listado de

los (las) beneficiarios(as) asignados al grupo y un botén para marcar la asistencia de cada uno de

ellos.
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Imagen 50 Registrar atencién de un grupo
REQITIFas S4itemsis

Giropea *

LABORATORO DE CO-CREACKIN AATES PLASTICAS PERSOMA MAYOR

Lugar de aienciin
CASA ZIPA

Herssialn)

Marbes de 1000000 & 12500000

Miodalidad de abencion *

Fechus de L wesiin "

Sopad be atrifensia

Seleciore O s kos schieos

Drbvpry BLicesrs

Lista de beneficiarios

- TEITION (X0 DG
Prmer apellac 4 Segunac speildo Prirmes momibne Seguroo nombne raermirficacsdn
AR LG eyt
CAMTOR WILLL s

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

Una vez haya diligenciado todos los campos deberéa hacer clic en el boton

atencion y el sistema lo redirigira hacia la pantalla principal.

AETIETCE

para guardar la
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Es importante resaltar que este registro de asistencia contara con campos especificos que

apareceran solo para los roles de Fuga e IDPC.
Editar atencion: Para realizar este proceso debera seleccionar un grupo de la lista desplegable y el

sistema cargara el listado con las sesiones registradas, haciendo clic en el botdn se abrira una

ventana emergente donde se pre cargara toda la informacién de la atencion, desde alli podra realizar

los ajustes necesarios y hacer clic en el boton para guardar los cambios.

Eliminar atencion: Para realizar este proceso debera seleccionar un grupo de la lista desplegable y

el sistema cargara el listado con las sesiones registradas, haciendo clic en el boton B podra

eliminar la sesion confirmando la accién en la ventana emergente.

Imagen 51 Mensaje confirmacion eliminar sesion

iSeguro que quieres eliminar la atencion de la

fecha 2025-09-02 del grupo LABORATORIO DE

CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSOMNA
MAYOR?

=

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Nota*: Si un profesional asignado intenta editar o eliminar una atencion que se encuentre dentro del

periodo del reporte mensual de asistencia el sistema no lo permitird y mostrara el siguiente mensaje:
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Imagen 52 Mensaje del sistema si existe un reporte en proceso de revision y/o aprobado

Atencion

Ya se aprobd el reporte mensual, no se pueden
actualizar las sesiones de clase para el grupo
seleccionado

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

6.6.2 Actividad Reporte mensual de asistencias

Rol formador: En esta actividad podra encontrar un botén para crear un nuevo reporte mensual y

enviarlo a revision, también un listado con los reportes que ha generado y su respectivo estado.

Imagen 53 Reporte mensual de asistencias formador
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Grupo *

LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSO..

Periodo

IRES

Ver 25 registros por pagina Filtrar:
Grupo 4 Formador Periodo Fecha revisién Estado Acciones
LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA MAYOR FORMADOR PRUEBA 04/2025  30/4/2025,11:1409a. m

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al hacer clic en el botdn se habilitar4 un formulario para seleccionar el grupo y el

mes en el cual desea generar reporte:

Imagen 54 Generar reporte mensual

Generar reporte mensual

Grupo *

LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA ..

Mes *

09/2025

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
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Al hacer clic en el boton buscar se generara una version previa de los datos del reporte y debera

hacer clic en el boton , para que la persona designada por cada entidad pueda
aprobar o rechazar dicho reporte.
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Generar reporte mensual

Imagen 55 Vista Previa reporte mensual

Grupo *

AN-01 PUEBAS IDPC 22-10-2024

Mes*

B 1072025

=]

Reporte mensual de asistencia

Formador(es):

ARTICULADOR 2 FORMADOR F2

Identificacion:

22222222 Correo: user_forma_pruebag@gmail.com
Yeison Bricefio 1032432566 user_forma_prueba5@gmail.com
Entidad: Instituto Distrital de Patrimonio Cuftural - IDPC Linea de atencién: ARTE CULTURA Y PATRIMONIO Area: BIENES DE INTERES CULTURAL DEL GRUPO URBANO
Grupo: AN-01 PUEBAS IDPC 22-10-2024

Mes de reporte:

10/2025

Listado detallado de las sesiones de clase dictadas en el mes: 10/2025

N Fecha Lugar de atencién Modalidad de atencion Intesidad horaria Observaciones Estudiantes matriculados Estudiantes con asistencia Anexos
1 2025-10-06 IED Antonio Narifio Presencial 1 2 1
Listado detallado de asistencia de beneficiarios a sesiones de clase: 10/2025
Identificacidn Nombre 06
122 BOHORQUEZ sl
101 FORERO NO

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Cerrar

Nota: Al generar un reporte mensual se bloqueara el registro de sesiones para el mesy el grupo.

Descargar reporte Mensual de asistencia: Una vez se encuentra aprobado el reporte aparecera un

botdn de color verde donde podra descargar el reporte en PDF.

El sistema permitirh generar un reporte digital mensual de asistencia general del sistema, un reporte
personalizado para IDPC y un reporte personalizado para la FUGA, de igual forma se podran
descargar los soportes que los formadores y/o mediadores hayan cargado en el sistema.

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024

51




g;ESTl()N DE LA PROMOCION DE AGENTES Y
PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS

CODIGO: PCR-PR-17-IT-01

VERSION: 1

ALCALDIA MAYOR INSTRUCTIVO DE USUARIO
DE BOGOTA D.C-

SECRETARIA DE CULTURA,
RECREACION ¥ DEPORTE

OFERTA FORMATIVA CULTURED

SISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION DE LA

FECHA: 06/10/2025

Pagina 52 de 74

Imagen 56 Descargar reporte Mensual de asistencia opciones FUGA

Grupo *

LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSO

Periodo
09/2025
=
Ver 25 v registros por pagina
Grupo +  Formador Periodo

LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA MAYOR DELMI JOANNA MARTINEZ ALBARRACIN 09/2025

Fecha revisién

1/10/2025, 4:15:07 p. m.

Filtrar:

Estado Acciones

B, Reporte
B

Soportes

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 57 Reporte mensual de asistencia aprobado del sistema

- e o Usuario: Usuario 1
( » c UL w:p Reporte mensual de asistencia
BOGOTA Fecha de Generacién: 23/9/2025
Formador FORMADOR DE PRUEBA Identificacion 111111
Correo: prueba@gmail.com Linea de atencion: LABORATORIOS DE CO-CREACION
Entidad: FUGA - Fundacion Gilberto Alzate Area: ARTES PLASTICAS Y VISUALES
Avendario
Grupo: LABORATORIO DE CO-CREACION ARTES PLASTICAS PERSONA MAYOR
Mes de reporte: 09/2025
Fecha de aprobacion: 1/10/2025, 4:15:07 p. m.
Centro espacio formacién: CASA ZIPA

Listado detallado de las sesiones de clase dictadas en el mes: 09/2025

N | Fecha Lugar Tipo Intensidad Observaciones Estudiantes Estudiantes con
atencién atencion horaria matriculados asistencia

1 | 2025-09-02 CASA ZIPA | Presencial 2 9 9

2 | 2025-09-09 CASA ZIPA | Presencial 2 9 9

3 | 2025-09-16 CASA ZIPA | Presencial 2 9 9

4 | 2025-09-23 CASA ZIPA | Presencial 2 9 9

5 | 2025-09-30 CASA ZIPA | Presencial 2 9 9

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 58 Reporte mensual de asistencia Fuga
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" Proceso: Transformacién cultural para la revitalizacion del Centro

e b

| CRESET | BOGOTS\

Documento: Formato base de datos Codigo: TC-FT-47 Versién: 1
Entidad aliada: Fondo de Prestaciones Economicas, Tipo de poblacién: « Grupos etarios o curso de vida Ciclo vital: « Vejez (Mayores de 60 afios)
Cesantias y Pensiones - FONGEP
Nombre del(os) formador(es)- « Formado de prueba Lugar del Taller CASA ZIPA
Mes y afio: 09/2025 Horario - Martes de 10:00:00 a 12:00:00
Asistentes Fecha de las sesiones
No | Pnmer Segundo Primer Segundo Tipo documento Numero de 02 09 16 23 30
Apellido Apellido Nombre Nombre de identidad documento

1 CANTOR Cédula de 1 sl sl sl Sl sl
Ciudadania (CC)

2 MALAVER Cédula de 2 s1 SI sl sl =l
Ciudadania (CC)

3 AMAYA Cédula de 3 s1 sI sl sl =l
Ciudadania (CC)

4 ROJAS Cédula de 4 si sI sl sl sl
Ciudadania (CC)

*De acuerdo con la Ley Estatutaria 1581 de 2012 de Proteccion de Datos y normas concordantes, autorizo como Titular de los datos, para que éstos sean incorporados en una base de datos responsabilidad de
la FUNDACION GILBERTO ALZATE AVENDANO, para que sean tratados con las siguientes finalidades:
Educacién y cultura - Encuestas sociologicas y de opinién. Finalidades

varias - Fines histéricos, estadisticos

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 59 Reporte mensual de asistencia IDPC

INSTITUTO DISTRITAL DE PATROMONIO CULTURAL
DIVULGACION ¥ APROPIACION SOCIAL DEL PATRIMONIO
LISTA DE ASISTENCIA BENEFICIARIOS PROGRAMA DE FORMACION EN PATROMONIO CULTURAL

[Da [ INT_HOR

[HoRA DE INICIO [ ]

[JornaDa ]
| |

| HorRADE saLiDa | |

CENTRO ESPACIO DE GRUPO
FORMACION
| MEDIADORFORMADOR |- |
No | PRIMER SEGUNDO | PRIMER SEGUNDO | IDENTIFICACION | ETAPADE | GENERO | XX XX 3K 3K X IMPACTOS
APELLIDO [ APELLIDG | NOMBRE NOMBRE CICLO VITAL

OBSERVACIONES

Mo | Fecha

Tipo de actividad Titule de sesion / Actividad

i i

Nora: En los téminog de ta Leit 581 de 2012, manifiseto exprecamente que gifiarizo, de manera libwe, previa y valumtaria, al Insuto Distrial de Patimania Cultural a dar el watamiento de los datos
suministrados por mi a través de este formulario, de acuerda con las Politicas de T ¥

de Datos del IDPC

en el siguiente enlace Wil

eporte mensual de asistencias del grupo XXXX para el periodo de XX/XXXX del{os) formadaor(es): Formador

agina 1 de 2

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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6.7 Modulo Gestion de beneficiarios

Este modulo estd compuesto por la actividad administracion beneficiarios(as) donde podra consultar

los(as) diferentes beneficiarios(as) del sistema y su informacion.

6.7.1 Actividad Administracion de beneficiarios

En esta actividad se visualiza y actualiza toda la informacién general y especifica de un(a) beneficiario(a),

por ejemplo, datos personales, EPS, grupo poblacional, entre otros.

# DEgo FoReRD

i da documarty nombia) & apelidols) pars smalzr g

Elja una ocion de busqueda:

T Decumarto () womtes phe aputin

Imagen 60 Consulta de beneficiarios por Numero de documento o Nombre y apellido

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Realice la busqueda por nimero de documento o mueva el botén al lado derecho, si desea realizar la

busqueda por Nombres y/o apellidos. Ingrese en el campo de busqueda la informacion a consultar y

oprima el botén Buscar”,

El sistema si encuentra coincidencias mostrara los resultados.
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FECHA: 06/10/2025

ver 25 v registros por pagina

Identificacion

101

Oprima el boton

Imagen 61 Resultado coincidencias de la busqueda realizada

Escriba el nimero de documento, nombre(s) @ apellido(s) para realizar la bisqueda

Elija una opcién de busqueda:

TR de Documento (@) Nombres y/o Apelidos

|

4 Nombre

DIEGO ANDRES FORERO .

DIEGO JAVIER FORERO

Filtrar.

sajeuoInL

Acciones

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

“Editar” ubicado al lado derecho de la coincidencia del nombre para revisar

o editar, si aplica el (Ia) beneficiario(a) consultado(a). Al dar clic sobre el botdn, el sistema

muestra la ventana correspondiente a Datos bésicos del (la) beneficiario(a).

Tipo de identificacion @ *

Cédula de Ciudadania (CC)

Primer nombre & *

DIEGO

Fecha de nacimiente

25/07/1998

Correo electrénico

diego.forero@scrd.gov.co

Grupo poblacional

Poblaciones rurales

Identidad de género

Femenino

Nombre identitario

Imagen 62 Datos basicos - beneficiario consultado

Segundo nombre

ALEJANDRO

Sexo @ *

Mujer

Teléfono

Numero de identificacion @ *

123456
Primer apellido & * Segundo apellido
FORERO POSADA
Grupo sanguineo Nacionalidad
A+

Celular

3011234566

Tipo discapacidad
Fisica

Orientacion sexual

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Recuerde que los campos, que al lado del nombre tienen un asterisco en color rojo son obligatorios,

puede modificar todos los datos menos el numero de documento. Si realizé alguna modificacion de

datos oprima el boton guardar. Si quiere verificar mas datos del (Ia) beneficiario(a), seleccione del

cuadro “Datos adicionales por afio”, el afio correspondiente.

Imagen 63 Datos adicionales por afio

Datos adicionales por ano

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

El sistema le mostrara las secciones del (Ia) beneficiario(a), correspondiente a:

- Datos generales

- Salud

- Informacién académica

- Informacién del acudiente

- Georreferenciacion

- Observaciones

- Documentos

Si realiza alguna modificacion sobre alguna de estas secciones, al finalizar oprima el botén

“Guardar”
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Imagen 64 Datos Generales y salud del beneficiario

3 Datos Generales

iAcepta uso de Imagen? i Acepta uso de Obras? iAcepta uso de Datos?

Sin Especificar v Sin Especificar v Sin Especificar v
Estrato © Etnia @ Poblacién victima

Seleccione una opcidn - Seleccione una opcidn - Seleccione una opcion -

Régimen & Tipo de Afiliado @

Seleccione una opcidn v Seleccione una opcién v
EPS @ Sisbén

Seleccione una opcién v Seleccione una opcién v
Enfermedades @

4

¢Encontrado en ADRES? Tipo de observacion ADRES Detalle Tipo Observacién ADRES

Seleccione una opcidn - Seleccione una opcidn - Seleccione una opcion -
Observaciones ADRES ©

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 65 Informacion académica, acudiente, georreferenciacion y observaciones del beneficiario

& Informacion Académica

Colegio @ Jornada @ Grado @

Seleccione una opcion - Seleccione una opcion - Seleccione una opcién -
Area Artistica de Interés © ¢ Tiene experiencia?

Seleccione una opcién - Seleccione una opcién -

4 Informacion del Acudiente

Nombre del Acudiente & Identificacién del Acudiente @& Teléfono o Celular del Acudiente @

& Georeferenciacicn

Localidad @ Barrio @

Seleccione una opcion - Seleccione una opcion -

@ Observaciones @

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 66 Documentos beneficiario

Copia del Documento de Identificacién Recibo Servicio Publico (Luz, agua o gas)
Seleccione o arrastre los archivos Seleccione o arrastre los archivos
Certificado de Afiliacién a Salud Autorizacién Uso de Imagen/Obras/Datos
Seleccione o arrastre los archivos Seleccione o arrastre los archivos
Soporte ADRES Carnet estudiantil
Seleccione o arrastre los archivos Seleccione o arrastre los archivos
Cédula acudiente Certificado laboral del acudiente
Seleccione o arrastre los archivos Seleccione o arrastre los archivos

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

6.8 Médulo Reportes

En este modulo, los usuarios que cuenten con permiso de acceso podran generar reportes de
atenciones, grupos creados con sus respectivas astenias, formadores(as) creados y reporte mensual

de la gestion realizada en el sistema.

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024

59



GESTION DE LA PROMOCION DE AGENTES Y CODIGO: PCR-PR-17-IT-01
PRACTICAS CULTURALES Y RECREODEPORTIVAS  [VERSION: 1

ALCALDIAMAYOR INSTRUCTIVO DE USUARIO i FECHA: 06/10/2025
_DEBOGOTADS | gISTEMA DE INFORMACION PARA LA GESTION DE LA
e OFERTA FORMATIVA CULTURED Pagina 60 de 74

6.8.1 Reporte de atenciones

Permitira descargar un reporte en formato Excel (xIsx) con los datos de las atenciones realizadas
durante un periodo determinado. Para ello debe seleccionar una entidad, el tipo de reporte de
atenciones que desea generar:

» Reporte Mesa intersectorial

» Reporte Mesa de Otras lineas de atencion

Imagen 67 Reporte de atenciones

Nota: Una vez descargados y/o generados los reportes desde este sistema la responsabilidad sobre el uso, manejo, interpretacion y divulgacidn de los datos es exclusivamente del usuario y/o entidad que accede a dicha informacidn. Los cambios e
interpretaciones derivadas del uso de [a informacion exportada no comprometen en ningin caso a Cultured Bogota: Oferta Formativa. Al descargar el reporte se acepta la responsabilidad sobre el uso, manejo, interpretacion y divulgacion de |a informacin.”

Entidad *

Tipo reporte *

Periodo *

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Para definir el rango de fechas despliegue el calendario, selecciones mes, dia de inicio del reporte y

finalice seleccionado el ultimo dia del rango de fechas para el reporte que se va a generar.
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Imagen 68 Seleccién periodo

Periodo *

9 01/05/2024 - 31/05/2024

Botén de accién Botdn de accidn
para disminuir el para aumentar el

L, < May 2024 > L,
mes de generacion mes de generacion
del informe Mo Tu We Th Fr Sa Su del informe

* 2 3 4 5

Dia inicial, donde empieza
el periodo o rango de
generacidon del reporte

o

-
@
0
=
)
r

20 21 22 23 24 25 26 .
Dia inicial, donde empieza

27 28 29 30 n—» el periodo o rango de
generacién del reporte

01/05/2024 - 31,35'232-"' Cancel Select
Verifique el rango l
seleccionado Finalice la seleccidon del periodo de

generacidn del reporte, haciendo
clic sobre el botéon “Select”

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Haga clic sobre el boton “Consultar” y automaticamente se descarga el reporte seleccionado, este se
genera en formato Excel (xIsx) con los datos de las atenciones realizadas durante el rango

seleccionado, en la entidad asociada al usuario que genera el reporte.

Imagen 69 Reporte mesa intersectorial Excel

II Autoguardado (. / fu] ¥ Reparte mesa intersectorial Instituto Distrtal de las Artes - IDARTES del 2023-09-01 al 2023-10-31alsx - Vista prote. \'5 + Guardado en Este PC v P uscar Yeison Bricefio @ o a X

Archive Inicio Insertar  Disposicién de pigma  Formulas Datos Revisar Vista  Automatzar  Ayuda  Power Pivot

() VISTA PROTEGIDA. Tenga cuidado:fs arhivos de Inernet pueden contenervius. i nafene ue edtarlo, es meio que siga en Visa prtegida, | Habilitsr edicién %

Al vl fr dane 12 A
A B C D E F G H | J K L M N 0 P q R 5 T: U v w X ] I A A A

1 |dane 12 ldane_anlmumero_l nombre linstitucioisede  jomada grado  primer_agsegundo primer_ncsegundo_tipo idennum doc fuente  genero fecha nacimiento etmia  poblacion condicion fecha impacte hora_inici hora finalasistencia modalidaitipo_aten linea_ped centro_it

2 QUINTERD Luis 1 SIMAT 1989-09-21 20231005 11.00:00 13.00:00 FALSO  2AMBNOLOTIE 13

3 QUINTERD LuIs 1 SIMAT 158%-09-21 023-10-05 11:00:00 13:00:00 FALSO 21798 NOLOTIE 1

4 QUINTEROD Luis 1 SIMAT 1989-09-21 005 110600 130000 FAISO 2178 NOLOTIE 13

5 CASTARIEDA DIANA 0 SIMAT 0230914 20231005 11:00:00 13:00:00 FALSO AMENOLOTIE 4]

6 CASTATIEDA DIANA 0 SIMAT 2023-09-14 0231005 11,0000 13:00:00 FALSO 21798 NOLOTIE 13

7 CASTAREDA DIANA 10 SIMAT 2023-08-14 2003-10-05 11:00:00 13:00:00 FALSO 21798 NOLOTIE 13

8 GAITAN ANDREA 890921 SIMAT 0230305 0231005 110000 1300:00 FALSO 2IM8 NOLOTIE J¢]

9 GAITAN ANDREA 830921 SIMAT 2023-09-05 2023-10-05 11:00:00 13:00:00 FALSO 21798 NO LOTIE 1

10 GAITAN ANDREA 890921  SIMAT 2023-09-05 2023-10-05 11:00:00 13:00:00 FALSO 21798 NOLOTIE 1

n QUINTERD LuIs 1 SIMAT 1363-08-21 0231005 110000 130000 FALSO 2LME NOLOTIE JH]

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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6.8.2 Reporte grupos

En esta actividad podra consultar el consolidado de grupos, la cantidad de sesiones y el total de

asistencias en un periodo determinado.

Para realizar este proceso debera elegir la entidad y el rango de fechas y hacer clic en el boton
“Consultar”.

Imagen 70 Reporte grupos

Entidad *
- Fundacidn Gilbeno Alzate Avendafe - FUGA X =

Petiodo *

- B 01T024 - 012025

Wer 10 v egiios por pdging Filtear

Toral Total nifios Tatil nifas Total Tatal asistencia Tonal asistencia Totsd

Grupa * Formmadar(gs
(e4) eslones inscritos Inscritay inseritos nifics nifas Buaterciy

GRUPD 1 CASTILLODELAS  VIVIANA
ARTES VILLA

Mostrando pagna 1 de 1 : n Y

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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Imagen 71 Reporte grupos Excel
H 5 ¢
M d fr | Cotured v
A | B C D E F G W .
Cuftured
Grupo Formador(es) Total sesiones Total nifios inscritos Total nifias inscritos Total inscritos Total asistencia nifios Total asistencia nifias
GRUPO 1 CASTILLO DE LAS ARTES VIVIANA VILLA 3 1 3 4 3

[ Bl el el = ([

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

6.8.3 Reporte de Formadores por entidad

Este reporte muestra el listado de todos los(as) formadores(as) de la entidad en la que esta asociado

o realizo el inicio de sesion y los grupos asignados para cada uno de ellos.

Seleccione la entidad, haga clic sobre el boton “Consultar”

Imagen 72 Reporte Formadores por entidad

Entidad *

- Fusdacidn Gllbers Alrate Avendafio - FUGA

Ve 0w régiatras por piging
dentficacion  *  Nombre Emad Teléfana Grupes asignados
« (RUPOMETALES
1234567890 VIVIANA VILLA wiviana vila@ e, pov.co » GRUPD 1 CASTILLO DE LAS ARTES

Fillrar:

Entidad

Fundacian Gilbera Alzale Avendalo - FUGA

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
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Excel
Haga clic sobre el botén - si desea descargar el reporte de formadores(as) en Excel.

6.8.4 Reporte Mensual de gestion

En este reporte se visualiza, el listado con el nimero total de grupos creados y operados por linea de
atencion, asi como el total de beneficiarios(as) asignados y retirados por linea de atencién en cada
uno de las lineas de atencion que hacen parte de la entidad asociada al usuario que realiza la

consulta, en el periodo de tiempo seleccionado, el periodo seleccionado se da por mes completo.

Haga clic sobre el botén “Buscar”, posterior a la seleccion del periodo, el sistema mostrara el

resultado de la consulta en el periodo seleccionado.

Imagen 73 Reporte mensual de gestion

Maota: Una wez yio los desde esle la sobre el uso, manejo, imlerpretacidn y divulgacidn de los dalos es exclusiamente del ussario ylo
‘entidad gue acoede a dicha Los - del uso de ka mingdn caso Oferta Al
ol reporte ia

Grupos Beneficiarios

Livea de atencion Creados Cemrados Linea de atencion Aslgnados Retirados

ARTE CULTURA ¥ PATREMONIO T ARTE CULTURA ¥ PATRIMONID

BILINGLESMOD = BILINGLRSMO

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

6.8.5 Consulta detallada grupos

En esta actividad un usuario podra consultar los grupos creados en una vigencia determinada,
relacionando todos los campos requeridos al momento de su creacion, estado actual,

beneficiarios(as), formadores(as) asignados(as), entre otros.
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Para poder acceder a la informacion el usuario debera seleccionar la entidad, linea de atencién y afio,

luego dar clic en guardar.

En la parte media de la pantalla aparecera la informacion, de acuerdo a los criterios de busqueda

anteriormente seleccionados.

El usuario contara con una opcion para descargar esta informacién en m Excel.

Imagen 74 Consulta detallada grupos

Entidad *

- it sl e .

Y oW v ragisinas por plging
T
et Momien pualy ¢ DRl Lk Bt T Comeniy MO e Sucamse
Armsman e Vinulsoen B
it
ATE Diewtad de
GALUPDIDCE =8 DRECTD MO
i =D DUTRAY  Peltmenn Fresercnl  NTERDGCPUMARTRAMSIASCIPLIAR  Noplics
WOHMAMA  porhmacwo  cunrd- TP —
Liasd
alitate
RATE Dt de
GRUPOICR CENTRO DRSS MO
W s e QUTRAY  Pftmcnn pi sy Prowonl  NTEROGCFUNGRTRAMGDGKIFUNAR  Hompicy
£ : PATRRAIND  Coliral- PO
Lo

Filtiye:
drey Sebares Giclg sl e
L=
ARTER
WECIDS
ELECTROBICAS
¥ DIOITALES L. Lol
ARTES
2 MEDIDS
ELECTMMICAS —

W COEITALES

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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6.8.6 Directorio Artistas y agrupaciones

En esta actividad un usuario podra descargar el directorio de formadores(as) registrados en el

sistema para su entidad.

Imagen 75 Directorio Artistas y agrupaciones

wiER it sriond i
e by mformascar sapiriaia prmeten e cacs: Cattured SSgets Oferia Formaing W drcapr sl mprie e 3o b eepemeIbibdad ot nn, mane, migertcn f SYUlpcien ot 3 nfumacen ©

Erbg *

it Distril de Recresrion s Geserds - RO

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en consultar se generard un Excel con la informacion de los(as) formadores(as)

registrados(as) en el sistema.

Imagen 76 Directorio Artistas y agrupaciones

| |
( ULTm - D DIRECTORIO ARTISTAS Y AGRUPACIONES
-

BOGOTA

Generado el 03 de octubre de 2025 a las 09:17:09

Primer Nomb * {Segundo Noml | Primer Apelli * |Segundo Apell *| Identificacior * | Email v|  Teléfono " Entidad " Descripcion'irem'onkpmi\' U v Mea 7| Subarea v Sexo Y|  Barrio | localidad | Discapacidac v | GrupoEtaric 7| Grupo Etn
RODRIGUEZ ROMERQ 1 iohan@prueha.co|11111 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
DIEGD B m diegobrine@pru( 22222 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
NICOLAS ESC0BAR 113 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
MAFER MORALES 114 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
Hans Baquer 115 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
licxa Estupifian 116 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural
Mayerli Garay jii) mgaray@prueha ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimanio Cultural
Johan Bueno 118 ibueno@prueba.c|0 ‘\DPC- Instituto Distrital de Patrimonio Cultural

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

6.8.7 Reporte base de datos

En esta actividad un usuario podra consultar los (as) beneficiarios(as) registrados(as) en un grupo
con informacidn detallada por participante.
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Para ello el usuario debe seleccionar linea de atencion, grupo, mes, el formato en el que desea
descargar y dar clic en consultar esta actividad esta disponible para la FUGA.

Imagen 77 Reporte base de datos

Mote: Uns vez. we le desde cite Sigterns la Ere el use, manje, ¥ & o dstos e2 el s e B ad gt Betede & dihs
i e o lntes ot bt s T o " il il o Bl Gl e P el Al s e illind
sobre o uso, manejs, imerpretackan y dvulgstion de b indormacian.”

Limea de atencion *

LARCHATORIOS DF COCREACKON
Grups =

LABOSEAT O DE COCREACION EN ANTE, ARTESANIA Y TECHNOLOGIA MARTIHES
e *

Fermpts reports *

POF

| .

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

Al seleccionar la opcion PDF y dar clic en consultar se descarga un archivo como este:

Imagen 78 Reporte base de datos en PDF

Proceso: Transformacién cultural para la revitalizacidn del Centro
GILBERTOALZATE -
3 AVENDARO BOGOTI\ Documents: Formato base de datos Cadigo: Versién: 1

Entidad sliada: Secretaria de Educscion del Distrito Tipo de poblacién + Grupos etarios o curs de vids Giclo vital: - Adolecencia (Entre 13y 17 afios)

Nombre del(0s) formedor(es): + Mayerh - Lugar del Taller: D

Mes y ano: 052025 Horario: Viemes de 08-0500 a 09:55:00

No | Frimer Segundo Primer Segundo Tipo Identificacion | Teléfono Correa Localidad Barrio Estrato Edad Sexo identidad Orientacién | Grupo Grupo Wictima
apellido spelido nombre nombre dentificacién degénero | sexusl étnico poblacional | del

conflicto
1 BONILLA . Tarjeta de. Hombre Masculing MNo
\dentidad (T1)

2 CESPEDES Hombre Femenino MNo

3 COLON i : Hombre Masculino No

4 CORTEZ . - Mujer

5 DAVILA - : . Mujer

6 N o - H - ' . Hombre Masculino No

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured
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Al seleccionar la opcion EXCEL y dar clic en consultar se descarga un archivo como este:

Imagen 79 Reporte base de datos en EXCEL

Proceso: Transformacién cultural para la revitalizacion del Centro

Documento:

Entidad aliada:

Nombre del(os) formador(es): Lugar del Taller:
Mes y afio: 06-2025 Horario:

No Primer apelliiSegundo ape Primer nomb Segundo non Tipo identific Identificaciér Teléfono Correo
1 RODRIGUEZ Prueba Cédula de Cit 1111

2 PACHECO Prueba Cédula de Cit 2222

3 OSORIO Prueba Cédula de Ci 333

4 CASTELBLANC Prueba Cédula de Cit 444

5 ARIZA Prueba Cédula de Cit 555

6 TRUJILLO Prueba Cédula de Cit 666

7 GORDILLO Prueba Cédula de Cit 7777

8 TAMAYO Prueba Cédula de Cit 8888

9 ROMO Prueba Cédula de Cit 99

10 GONZALEZ Prueba Cédula de Cit 100

11 NIETO Prueba Cédula de Ci 1

12 RIVAS Prueba Cédula de Cit 2

13 GUIRAL Prueba Cédula de Cit 3
14 CORTEZ Prueba Cédula de Ci 4

Secretaria Distrital de Inte; Tipo de poblacion:

Formato base de datos  Codigo: TC-FT-47 Version:

Poblacidn habitante de cal Ciclo vital:

1

HOGAR DE PASO LOS MARTIRES

Adultez (Entre 29 y 59 afio

LunesMartes,Miércoles de 08:30:0008:3(

Localidad Barrio Estrato
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires
14. Martires

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

6.8.8 Reportes Sistema Distrital de Formacion Artistica y Cultural - SIDFAC

En esta actividad, el usuario puede visualizar y descargar los reportes relacionados con los procesos

de formacién artistica, cultural, patrimonial y deportiva desarrollados por las entidades del sector

cultura, recreacion y deporte que forman parte del SIDFAC - Sistema Distrital de Formacion Artistica y

Cultural de Bogota.

Los reportes consolidan la informacién suministrada periédicamente por algunas entidades del

Sistema (Idartes,

OFB, IDPC, IDRD, FUGA y SCRD).

Los reportes pueden obtenerse a través de dos mecanismos:

» Reportes SIDFAC, generado desde el sistema de informacion oferta formativa Cultured.

» Tablero Power BI de reportes de formacion en arte, cultura, patrimonio y deporte de Bogota

Estos reportes contienen informacién desglosada en los siguientes ejes:
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> Eje 1: Formacion en el ambito escolar.

> Eje 2: Formacion en los ambitos social, comunitario y territorial.

6.8.8.1 Reporte SIDFAC sistema de informacién oferta formativa Cultured

En esta actividad un usuario podra visualizar y generar el reporte seleccionando el eje
correspondiente, asi como los nombres de las entidades que reportan los beneficiarios de los
programas de formacion, y el afio y mes del informe.

Imagen 80 Reporte SIDFAC

Tipo reporte * Entidades * Afios * Meses *
el X v . X v
: [ Tros Jum Jours [ SR CHED N CRCm
[ o s sorove

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en el boton consultar aparecera la informacion de la siguiente manera:
Imagen 81 Detalle reporte SIDFAC

Tipo reporte * Entidades * Afios * Meses *

e s =
= [rore - T muo T iomo T iosmres -] ore ] P —— [ oo - ] remneno - ] waszo - ] aseer ] wavo ]
I S ) x -
[ocrmne Trowaimns ] ocmrs

Ver 10~  registros por pagina Filtrar:

No. estudiantes por grupos etarios o curso de vida No. estudiantes por sexo

No.ae e e
Nombre | ORIGENOE _  Nomore ostuciantes estudiantes
i No. s
chicad  DaToS programa . stencion stendidonen ¢ g7 N ones  Primera
directa nuevos Py infancia
: Entreoy
Distrates e
o)

Infancia  Adolescencia  Juventud s
(Entre6y = (Entre 13y 17 (Entre 18 otro mmf’ Hombre Mujer
aiios)

12 afios) y 28 afios)

Jormada Escolar

IDRD. DATALAKE 6 2025 20413 20368 19193 oz 110 22266 18163 o 242 o 18386 22395
Complementaria

Jomada Escoler 5 2025 17334 18041 21588 o0 108 19720 15321 o 226 o 15851 19524
Complementaria

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured
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6.8.8.2 Tablero reportes de formacién en arte, cultura, patrimonio y deporte de Bogota

Los reportes pueden visualizarse a través del Tablero de Reportes de formacion en arte, cultura,
patrimonio y deporte en Bogota D.C, cuyos datos son abiertos a la ciudadania y se pueden consultar
mediante el siguiente enlace:

https://app.powerbi.com/view?

r=eyJrljoiMWNINjg5MDItMDRmMy00ODYOLWJM21tNjJFKNDBmMNzgz YjIxliwidCI6[[RmNzkzOWM3LW

FhNJAINDIiZCO5Y|diLTZmODFjMzdkMWIzNyJ9
En este tablero se pueden consultar y visualizar la informacién seleccionando los siguientes criterios

del eje de formacion:

e Eje 1: Formacion en el ambito escolar

e Eje 2: Formacion en los &mbitos social, comunitario y territorial.
Asimismo, es posible filtrar la informacién segun los afios, meses, una o varias entidades, programas
de formacién, lineas y tipos de atencién, centros de interés, localidad(es), criterios poblacionales
(etarios, étnicos o grupos sociales). Después de seleccionar los filtros, se debe dar clic en el boton
“Consultar”.
Ademads, el tablero muestra los desagregados de las atenciones de formacién relacionados con los
meses y afios, asi como el numero de beneficiarios en atencion directa y beneficiarios unicos o

nuevos.

Imagen 82 Tablero de reportes de formacion SIDFAC Eje 2
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@'Gov.co

Reportes de formacién en arte, cultura, patrimonio y deporte en Bogota D.C.
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Atencién directa Unicos/Nuevos sDIs

ALCALDIA MAYOR
96.306 64.685 47146 =
Eje 1: Formacién en el smbito escolar EeEfEm el e 2 "
institucional, social y comunitario

Gobierno

Salud Desarrollo Econémico

= = 6 6 7 1 5 0 0 0

Todas v Todas .

Entidad Programa Linea Tipo de atencion Grupo étnico

Todas v Todas v Todas v Todas v Todas ed

Grupo Etario Sexo Grupo poblacional Localidad Area artistica, cultural o steam Disciplina deportiva

Todas v Todas v Todas ¢ Todas ~ Todas v Todas v
Total por Entidad Total por Grupo etario Total por Genero
100%
4721 @2:54%)

32874 (17,67%) PRIMERA INFANCIA

ENTIDAD  INFANCIA

2216(1,19%)

65202

40279 Sexo
@IDARTES  ADOLESCENCIA 27.790 ®MUJER
eore JUVENTUD 10189 ®HOMERE
®FUGA ADULTEZ 13984 ®NO DESEOQ RESPON..
®scr0 ez 3591 @INTERSEXUAL
®iopc OTRO GRUPO ETARIO 3 ®CTRO_SEXO
146,395 (78,68%) NO REGISTRA m
229%
Total por Grupo Poblacional

= Eje 2: Formacién ... ¥ < > <

Fuente: Sistema de informacién Oferta Formativa Cultured

Imagen 83 Tablero de reportes de formacion SIDFAC Eje 1
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/

Be 1: Formacion en el smbito escolar
saci

Entidad Programa

Grupo Etaria Sexo

Tatal por Entidad

Total por Jornada

™

Eje 2 Formacion en el smbito institucional,
ial y comunitaria

jAlencuon directa

521.564

Linea

Jornada

Alianza SED

Localidad

Unicos/Nuevos

246.563

Tipo de atencién

Total por Grupe elarie

ENTIDAD
f—

Total por Linea de Atencidn

Linea

231.606

Area artistica, cultural o steam

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTADC.

Total instituciones

92.742

Disciplina deportiva

Total por Sexa

Total por Localidad

Fuente: Sistema de informacion Oferta Formativa Cultured

7. Control de cambios

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Ver Solicitud de elaboracién de documento Radicado No. 20253000556173 / GLPI #0128438 fecha:7/10/2025;
Ver formato anexo a la solicitud “Solicitud de creacién, modificacion o eliminacién de documentos”. La Direccién
de Arte, Cultura y Patrimonio, la Oficina Asesora de Planeacion y la Oficina de Tecnologias de la Informacién

identificaron la necesidad de documentar las acciones que se adelantan y que aportan al cumplimiento del PCR-
PR-17 Practicas de Formacion Artistica, Cultural y/o Patrimonial.

8. Responsables de elaboracidn, revision y aprobacion

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion y/
0 ajuste del documento

APROBADO POR
Lider del Proceso quién debe
hacer cumplir el contenido
establecido en el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar
que el documento contenga
los lineamientos establecidos

AVALADO POR
Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE:

NOMBRE:
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ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de
crear, proyectar la modificacion y/
0 ajuste del documento

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe
hacer cumplir el contenido
establecido en el documento

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP
responsable(s) de verificar
que el documento contenga
los lineamientos establecidos

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacién

1. Andrea Viviana Gaitan

1. Nathalia Rippe Sierra

Alejandra Trujillo Diaz

Luis Fernando Mejia

Gutiérrez Castro
2. Adriana Maria Botero

2. Juana Yadira Osorio Vélez

Merchan
3. Javier Enrique Marifio

3. Yeison Duvan Bricefio Navarro

Sierra

4. Steven Hernandez Rios

5. Laura Morales Lopez

6. Angela Viviana Péaez

7. Marcela Janeth Garzén

Garcia

CARGO: CARGO: CARGO: CARGO:

1y 2. Contratistas - Oficina
Asesora de Planeacion

3y 4. Contratista de la OTI

5. Profesional
Especializado -
Subdireccién de Gestidn
Cultural y Artistica

6 Contratista — Direccién de
Arte, Cultura y Patrimonio

7, Contratista -
Subdireccion de Gestion
Cultural y Artistica

1. Directora de Arte,
Cultura y Patrimonio

2. Subdirectora de
Gestion Cultural y
Artistica

3. Jefe Oficina de
Tecnologias de la
Informacién

Contratista Oficina
Asesora de Planeacién

Jefe Oficina Asesora
de Planeacioén

FIRMA:
Electrénica

FIRMA:
Electrénica

FIRMA:
Electrénica

FIRMA:
Electrénica

Documento 20253000556173 firmado electr6nicamente por:

Javier Enrique Marifio
Navarro

Jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion
Oficina de Tecnologias de la Informacion
Fecha firma: 30-10-2025 14:22:32

Steven Hernandez Rios

Contratista

Oficina de Tecnologias de la Informacion
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VERSION: 1

Crr.
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Fecha firma: 07-10-2025 15:53:31

Yeison Duvan Briceio Sierra

Contratista
Oficina de Tecnologias de la Informacion
Fecha firma: 31-10-2025 08:19:29

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 30-10-2025 15:41:37

Jenny Alejandra Trujillo Diaz

Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 06-11-2025 14:43:53

Andrea Viviana Gaitan
Gutiérrez

Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 07-10-2025 10:17:13

Juana Yadira Osorio Merchan

Contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Fecha firma: 07-10-2025 10:21:29

Ana Milena Goémez Sanchez

Profesional Universitario Codigo 219 Grado 01 (E)
Direccién de Fomento
Fecha firma: 09-10-2025 08:56:13

Nathalia Rippe Sierra

Directora de Arte Cultura y Patrimonio
Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio
Fecha firma: 09-10-2025 15:59:07

Angela Viviana Paez Delgado

Contratista
Direccion de Arte, Cultura y Patrimonio
Fecha firma: 31-10-2025 08:31:21

Adriana Maria Botero Velez

Subdirectora de Gestién Cultural y Artistica
Subdireccién de Gestion Cultural y Artistica
Fecha firma: 09-10-2025 14:03:17

Laura Morales L6pez

Profesional Especializada
Subdireccion de Gestion Cultural y Artistica
Fecha firma: 08-10-2025 20:38:30

Marcela Janeth Garzon
Garcia

[ eed st asing] |

Contratista
Subdireccion de Gestion Cultural y Artistica
Fecha firma: 08-10-2025 19:36:07

dadc093bd72e7704ca60eeaa514a98554c93831ad7fe5fd674f3c3868e0efa34

Codigo de Verificacion CV: 8de43
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