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Introducción 

El  Sistema  de  Información  para  la  Gestión  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: 

 Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte - SCRD 

 Instituto Distrital de las Artes - IDARTES

 Orquesta Filarmónica de Bogotá - OFB 

 Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

 Fundación Gilberto Álzate Avendaño - FUGA

Sistema Distrital de Formación Artística y Cultural - SIDFAC, Instancia de coordinación sectorial e

intersectorial en la que algunas de sus entidades miembro acuerdan avanzar en la implementación

del Sistema de Información de Formación Sectorial dentro de la plataforma CultuRed Bogotá.

 Secretaría de Educación del Distrito -SED

 Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte -SCRD

 Instituto Distrital de las Artes - Idartes

 Orquesta Filarmónica de Bogotá - OFB 

 Instituto Distrital de Patrimonio Cultural - IDPC

 Fundación Gilberto Álzate Avendaño - FUGA

 Instituto Distrital de Recreación y Deporte - IDRD

Convenio Interadministrativo Marco SED-SCRD: No. 422 de 2025, suscrito entre:

 Secretaría de Educación del Distrito -SED

 Secretaría Distrital de Cultura, Recreación y Deporte - SCRD

 Dirección de Arte, Cultura y Patrimonio - DACP

 Subdirección de Gestión Cultural y Artística - SGCA
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La Secretaría de Cultura, Recreación y Deporte (SCRD) a través de  la Dirección de Arte, Cultura y

Patrimonio (DACP) identificó la necesidad de contar con un sistema de información en el cual se

pudiera  articular  y  gestionar  de manera estandarizada y  centralizada,  toda la  información de las

entidades,  grupos,  beneficiarios,  así  como,  lograr  que se generen los reportes relacionados  a la

implementación y desarrollo de la oferta formativa implementada por algunas de las entidades del

sector cultura, recreación y deporte, como: Orquesta Filarmónica de Bogotá (OFB), Instituto Distrital

de Patrimonio Cultural (IDPC), Fundación Gilberto Álzate Avendaño (FUGA), Instituto Distrital de las

Artes (IDARTES) y el Instituto Distrital de Recreación y Deporte (IDRD) y la Secretaría de Cultura,

Recreación y Deporte (SCRD).

La  necesidad  surgió  al  identificar  que  cada  una  de  las  entidades  adscritas  del  sector  cultura,

recreación y deporte del Distrito Capital tenía distintos procesos y/o sistemas para hacer el registro

sobre  la  gestión  institucional  de  su  oferta  formativa.  Algunas  de  ellas,  manejaban  sus  registros

manuales en Excel, así como otras, cuentan con sistemas de información robustos y estandarizados. 

Sumado a  lo  anterior,  se  identificó  que  cuando  la  SCRD requería  realizar  reportes  unificados  y

consolidados para comprender el alcance poblacional, territorial, así 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 información y

establecer un acercamiento al panorama real de ejecución que se generaba a través de la oferta

formativa a nivel distrital. 

Los  procesos  mencionados  son  lentos  y  no  garantizaban  una  estandarización  y/o  calidad  en  el

procesamiento de los datos que debía articularse de modo manual por algún profesional encargado,

quien, en muchos casos no tenía acceso o conocimiento de los diccionarios y modelos conceptuales

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

Con la intención de automatizar procesos institucionales, garantizar políticas de calidad de los datos y

generar aplicativos organizacionales que permitan la estandarización y reporte sobre la gestión de la

oferta formativa sectorial, se diseñó e implementó el Sistema de Información, alojado en la plataforma

CultuRed denominado: Gestión Institucional de la Oferta Formativa; en este aplicativo se almacena,
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gestiona, se hace seguimiento y monitoreo de la información generada a partir de los procesos de

formación impartidos por la Secretaría de Cultura, Recreación y Deporte y de sus entidades adscritas.

La arquitectura de este sistema de información se basa en el desarrollo de una aplicación modular y

escalable,  con características claves que permiten que el sistema esté preparado para crecer sin

comprometer la calidad de los servicios ofrecidos. 

1. Objetivo

Proporcionar una guía estructurada y detallada que facilite el uso y la apropiación del  Sistema de

Información para la Gestión Institucional de la Oferta Formativa, mediante la descripción precisa y el

soporte visual de los procedimientos y actividades asociados a cada módulo, con el fin de optimizar la

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

Este  documento  se  constituye  como una  herramienta  clave  para  apoyar  las  prácticas  de  uso  y

apropiación del Sistema de Información para la Gestión Institucional de la Oferta Formativa, por lo

cual, facilita la trazabilidad y documentación de su funcionamiento a nivel institucional, beneficiando a

todos los usuarios involucrados en su mantenimiento y actualización.

2. Alcance 

El presente instructivo abarca el  ciclo completo de operación del  Sistema de Información para la

Gestión Institucional de la Oferta Formativa, comprendiendo desde la configuración inicial y creación

de  entidades,  hasta  la  generación,  consultas  y  reportes.  Incluye  la  descripción  detallada  de

funcionalidades  con  el  propósito  de  garantizar  que  los  usuarios  ejecuten  de  manera  correcta  y

eficiente cada actividad,  optimizando la gestión institucional  y fortaleciendo la toma de decisiones

basada en datos precisos y oportunos.
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3. Responsables 

La administración del Sistema de Información para la Gestión Institucional de la Oferta Formativa se

distribuye de la siguiente manera:

Oficina de Tecnologías de la Información (OTI)

 Administrar la infraestructura tecnológica del sistema.

 Garantizar la disponibilidad, seguridad y estabilidad del sistema.

Oficina Asesora de Planeación (OAP) – Secretaría de Cultura, Recreación y Deporte (SCRD)

 Coordinar y supervisar la alineación del sistema con los objetivos institucionales.

 Asegurar que las funcionalidades respondan a las necesidades estratégicas de gestión de la

oferta formativa.

Dirección de Arte, Cultura y Patrimonio (DACP) y Subdirección de Gestión Cultural y Artística

(SGCA)

 Brindar soporte técnico especializado.

 Cumplir con los procedimientos establecidos para la operación del sistema.

 Proponer ajustes y/o mejoras al sistema.

 Liderar procesos de uso y apropiación 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 español,  interfaz  de programación de

aplicaciones) es una pieza de código que permite a dos aplicaciones comunicarse entre sí para compartir

información y funcionalidades. Se usan generalmente en bibliotecas de programación.
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Atención: Es una sesión de clase donde el(la) formador(a) genera y asocia una lista de asistencia.

Beneficiario: Es la persona que hace parte de algún proceso de formación en el marco de la oferta de las

entidades del sector cultura, recreación y deporte, asiste y está inscrito en los grupos que se gestionan

desde el sistema de información.

Centro y/o espacio de formación: Es el lugar físico o virtual donde se realiza el proceso de formación.

Formador(a): Es la persona encargada de impartir el proceso de formación para un área específica.

Ícono y/o tarjeta:  Imagen con títulos y/o información específica donde el usuario debe hacer clic para

acceder a distintas funcionalidades del aplicativo agrupadas para su uso.

Módulo: 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: Información 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 sesión de clase para un

día 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 información

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

Siglas 

Dependencias Secretaría de Cultura Recreación y Deporte (SCRD) 

 DACP - Dirección de Arte, Cultura y Patrimonio 

 SCRD - Secretaría de Cultura, Recreación y Deporte

 SGCA - Subdirección de Gestión Cultural y Artística
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 OAP - Oficina Asesora de Planeación

 OTI - Oficina de Tecnologías de la Información

Entidades adscritas del sector cultura, recreación y deporte

 FUGA - Fundación Gilberto Álzate Avendaño 

 IDARTES - Instituto Distrital de las Artes

 IDPC - Instituto Distrital de Patrimonio Cultural 

 IDRD - Instituto Distrital de Recreación y Deporte

 OFB -  Orquesta Filarmónica de Bogotá 

Entidades aliadas

 SED -  Secretaría de Educación del Distrito

5. Condiciones generales 

El  Sistema de Información para la  Gestión de la  Oferta Formativa está alojado en la  plataforma

Cultured. Este aplicativo ha sido desarrollado con el propósito de centralizar la información generada

por  las  entidades  adscritas  del  sector  cultura,  recreación  y  deporte,  relacionada  con  atención  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 generación de reportes.  Todo ello  con el  fin de

apoyar  la  toma  de  decisiones  estratégicas  en  torno  a  la  gestión  y  desarrollo  de  los  procesos

formativos.

6. Estructura general  del  Sistema de Información para la Gestión Institucional de la Oferta
Formativa 

El Sistema de Información para la Gestión Institucional de la Oferta Formativa y su aplicativo, alojado

en Cultured bajo la denominación “Gestión Institucional de la Oferta Formativa”, está conformado por

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

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

entidades adscritas del sector cultura, recreación 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 módulo y actividad específica que necesite consultar. Cada sección describe

de forma clara las acciones a realizar, acompañadas de imágenes que facilitan la comprensión 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 desempeñan.

Tabla 1 Roles del sistema

Rol Módulo Actividad

Administrador
FUGA

Gestión de beneficiarios  Administración de beneficiarios

Gestión de grupos
 Administración de grupos
 Administración de preinscripción
 Asignación de beneficiarios

Gestión de formadores  Reporte mensual de asistencia
Infraestructura  Administración de centros de formación
Medición  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 Administración  Cargue masivo
Gestión de beneficiarios  Administración de beneficiarios

Gestión de grupos
 Administración de grupos
 Administración de preinscripción
 Asignación de beneficiarios

Gestión de formadores
 Administración de beneficiarios
 Reporte mensual de asistencia

Infraestructura  Administración de centros de formación
Medición  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

Gestión de formadores  Registro de cifras

Responsable de
aprobación cifras

Gestión de formadores  Registro de cifras
Reportes  Reporte de cifras

Articulador de
cifras

Gestión de formadores  Registro de cifras

Formador
articulador FUGA

Gestión de beneficiarios  Administración de beneficiarios

Gestión de grupos
 Administración beneficiarios
 Administración de grupos

Gestión de formadores
 Reporte de asistencia
 Registro de cifras
 Reporte mensual de asistencia

Infraestructura  Administración de centros de formación
Reportes  Reporte de base de datos

Formador 
Gestión de formadores

 Reporte de asistencia
 Reporte mensual de asistencia

Medición  Tablero de control

Formador
articulador

Gestión de beneficiarios  Administración de beneficiarios

Gestión de grupos
 Administración beneficiarios
 Administración de grupos

Gestión de formadores
 Registro de asistencia
 Reporte mensual de asistencia

 Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

6.2 Ingreso al sistema de información

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

debe  dar  clic  en  el  submenú:  Categorías,  luego  en  el  submenú:  Oferta  Formativa,  luego  en  el

submenú: Gestión Institucional Oferta Formativa. Finalmente, debe dar clic en el botón rosa: Ver Más,

cómo se puede observar en la imagen Nro. 1.

Imagen  1 Inicio CultuRed

GMC-MN-01-FR-10 v.2 24/09/2024
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en el botón:  Ver más, esta opción lo re direccionará a la siguiente ventana donde usted

deberá ingresar el usuario y contraseña y dar clic en el botón: Iniciar Sesión, como se puede observar

a continuación:

Recuerde: El usuario y contraseña deben ser solicitados previamente por cada persona interesada,

vía correo electrónico a la soporte.cultured@scrd.gov.co , Si tiene dudas o presenta alguna dificultad

con el ingreso, también podrá escribir a la mesa de servicios comentando el asunto con una captura

de pantalla con la novedad presentada.  

Imagen  2 Ingreso Sistema de Información de formación
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Al ingresar al sistema encontrara la siguiente vista:

Imagen  3 Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

En la parte superior derecha encontrará el icono del perfil donde parecerá:
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 Su nombre

 Una opción para editar el perfil

 Una opción para cerrar sesión

Imagen  4 Perfil 

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en perfil, aparecerá un formulario donde podrá actualizar su información y cargar su firma.

Imagen  5 Perfil usuario

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  6 Perfil usuario parte 2
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Para cargar su firma deberá dar clic en la opción seleccionar archivo, se recomienda subir un archivo 

en formato imagen y con fondo blanco.

Imagen  7 Cargar Firma

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Aparecerá el explorador de archivos de su navegador, donde deberá buscar la imagen y dar clic en 

abrir

Imagen  8 Explorador archivos navegador

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Tendrá la siguiente pre visualización de la firma, luego proceda a dar clic en guardar.

Imagen  9 Preliminar firma

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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6.3 Módulo Administración

Este módulo está compuesto por la actividad Parámetros y Cargue masivo de beneficiarios(as).

6.3.1 Parámetros

Esta actividad permite crear parámetros que se podrán visualizar en algunas listas desplegables de

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

Imagen  10 parámetros

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Al  dar  clic  en  el  botón  más,  aparecerá  la  siguiente  ventana  donde  podrá  digitar  el  nombre  del

parámetro y luego dar clic en el botón crear.
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Imagen  11 Crear parámetro

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Una vez creado el parámetro podrá editarlo dando clic en el botón amarillo. 

Imagen  12 Editar parámetro

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.3.2 Cargue Masivo 

                                                                                                                                                  

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

un archivo en formato Excel (.xlsx). Esta funcionalidad está diseñada para optimizar el proceso de
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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 múltiples sesiones de clase.

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

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

Dando clic en el botón verde podrá descargar la plantilla, diligenciarla y proceder a cargar el

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

Imagen  13 Cargue masivo de beneficiarios

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  14 Plantilla beneficiarios

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.4 Módulo Infraestructura

En este módulo el(la) usuario(a) puede gestionar la información sobre las entidades que brindan la

oferta formativa y desde las cuales se reportará la información. Por otra parte, puede gestionar la

información  sobre  los  centros  y/o  espacios  de  formación  específicos  donde  se  implementan  los

procesos de formación presenciales  y/o virtuales  ofrecidos por las entidades adscritas del  sector

cultura, recreación y deporte. 

6.4.1 Actividad Entidades

En  esta  actividad,  el  administrador  del  sistema,  designado  por  la  Oficina  de  Tecnologías  de  la

Información (OTI), en conjunto con la Oficina Asesora de Planeación (OAP), la Dirección de Arte,

Cultura y Patrimonio (DACP) y la Subdirección de Gestión Cultural y Artística (SGCA) podrán crear,

editar  y  eliminar  las  entidades  adscritas  del  sector  que  harán  uso  del  sistema,  como se  puede

observar en la siguiente imagen:
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Imagen  16 Entidades

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

En la parte superior derecha se encuentra el botón  que permite la creación de una

nueva entidad adscrita del sector cultura, recreación y deporte dentro del sistema, al dar clic se abrirá

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

Imagen  17 Agregar entidad

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Una vez realizado el registro, retornará a la ventana principal de la actividad, donde podrá ver el

listado de entidades creadas; frente a cada una de ellas, usted encontrará un botón para asociar o

desasociar las líneas de atención a una entidad , un botón para editar la información  y un

botón para eliminar el registro .

De igual forma en la parte superior izquierda, usted encontrará un botón  para generar el

consolidado de las entidades creadas a la fecha.  Al dar clic en dicho botón, usted podrá visualizar la

información como lo presenta la imagen No 11:

Imagen  18 Consolidado de las entidades creadas a la fecha

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.4.2 Actividad Centros y/o Espacios de Formación 

En esta actividad, los administradores y gestores de espacio podrán crear los Centros y/o espacios

de formación que utilizarán cada una de las entidades para vincular grupos, artistas, beneficiarios(as)

y realizar el desarrollo del proceso de formación.

En la imagen No 12 se puede visualizar la actividad y sus funcionalidades.
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Imagen  19 Centro y/o Espacio de formación

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

En  la  parte  superior  derecha,  se  encuentra  el  botón   que  permite

inicialmente, la consulta de un centro de formación, para mitigar la duplicidad de registro de espacios

en el sistema de Formación. Al dar clic sobre este botón, lo primero que va a mostrar, es una ventana

denominada “Centros-Espacios de Formación”, en la cual, usted podrá realizar una consulta, por

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Puede realizar la consulta por:

Tipo de espacio: Variable tipo selección única. Despliegue la lista y seleccione el tipo de espacio que

desea consultar, (Biblioteca, colegio, museo, entre otras), 

Localidad:  Variable  tipo selección  única.  Despliegue  la  lista y  seleccione la  localidad,  a la  cual,

pertenece el centro o espacio de formación a consultar.

Nombre: Variable o campo tipo texto. Ingrese el nombre o parte del nombre, del centro o espacio de

formación que requiere realizar la búsqueda.

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

código DANE12 de este, ingrese el código y realice la búsqueda.

Recuerde: Puede realizar la búsqueda por combinaciones de variable, localidad y nombre o tipo de

espacio y localidad o tipo de espacio=colegio y código DANE12, entre otras. 

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

formación que requiere, deberá dar clic en el botón “Asociar”
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Imagen  21 Asociar - Centro y/o Espacio de formación

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

Imagen  22 Confirmar o no la Asociación - Centro y/o Espacio de formación

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

búsqueda o la acción que requiera en el sistema de Formación.

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

de formación, fue asociado con éxito.

Imagen  23 Registro guardado exitosamente

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Si al realizar la búsqueda, el sistema NO encuentra coincidencia del centro o espacio de formación

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

pantalla.

Imagen  24 Botón +Crear centro - espacio de formación 
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

formación, el cual deberá diligenciar y dar clic en guardar.

Tenga en cuenta que usted deberá diligenciar  todos los campos mínimos requeridos,  los cuales,

podrá identificar con el asterisco rojo (*).

Imagen  25 Crear Centro - Espacio de formación
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Una vez realizado el registro, retornará a la ventana principal de la actividad, donde podrá ver el

listado  de  centro  y/o  espacio  de  formación  creados,  en  frente  de  cada  una  de  ellos  encontrará

botones en los cuales podrá realizar diferentes acciones como:

En  la  parte  superior  izquierda  encontrará  el  botón   para  generar  el  consolidado  de las

entidades creadas a la fecha.

Al dar clic en dicho botón, usted podrá visualizar la información de la siguiente manera:

Imagen  26 Consolidado de las entidades creadas a la fecha

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Encontrará los siguientes botones que le permitirán realizar lo siguiente:

Botón para editar la información .

Botón para eliminar el registro .

Botón visualizar información , donde encontrara los datos del centro de formación de la siguiente

manera:

Imagen  27 Información actual del centro de formación
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Botón Registro fotográfico  podrá cargar el registro fotográfico, una vez haga clic en dicho botón

se abrirá una ventana donde podrá visualizar los elementos que han sido cargados previamente, así

mismo, podrá cargar o eliminar las imágenes que corresponden al centro espacio de formación.

Recuerde: Solo podrá cargar un máximo de 10 imágenes de 5 MB cada una en formato JPG o PNG.

Imagen  28 Registro fotográfico

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Botón Salas , donde podrá crear y/o listar las salas o salones que tenga el centro o espacio de

formación  y  que  se  usarán  posteriormente,  en  la  actividad  registro  de  asistencia,  donde  el(la)

formador(a) podrá registrar en qué sala dará la formación para un grupo.

Imagen  29 Gestión salas
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

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

botón editar  y el botón eliminar  según corresponda.

6.5. Módulo Gestión grupos

En  este  módulo,  el  usuario  puede  crear  grupos,  para  las  líneas  de  atención  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

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

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

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

6.5.1 Actividad Administración de grupos

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

administrar la preinscripción de toda la oferta formativa.
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Imagen  30 Administración grupos

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

En la parte superior derecha se encuentra el botón  que permite la creación de un

grupo dentro del sistema, al dar clic se abrirá el siguiente formulario, el cual deberá diligenciar y dar

clic en guardar: 

Tenga en cuenta que deberá diligenciar  todos los campos mínimos requeridos,  los cuales,  usted

podrá identificar con el asterisco rojo (*).

Este formulario está dividido en 3 secciones en las que deberá diligenciar la siguiente información:

Sección 1 Información general del grupo: En esta sección podrá diligenciar la información general

del grupo, como por ejemplo Entidad que oferta o demanda el servicio, Línea de atención, Centro de

formación  artística,  Tipo  de  vinculación  con  la  entidad,  Convenio,  Unidad  operativa,  Nombre,

Descripción de la oferta, modalidad de atención, campo artístico, cultural recreación y deporte, área,

subárea, la población hacía 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  descripción  de  la  oferta  sean  claros  y  detallados,  ya  que,  esta  información  será

mostrada en el momento de consultar los grupos en CultuRed, de igual forma deberá marcar en la

casilla de “Grupo con oferta disponible” la opción “Si”, e indicar en la casilla de “Cupos” la cantidad de

participantes que podrán inscribirse en el grupo. 

Imagen  31 Sección 1 Información general del grupo
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Sección 2 Horarios del grupo:  En esta sección podrá registrar el día y la hora en que un grupo

tendrá atenciones, esta información se emplea en el registro de asistencia. 

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

Imagen  33 Sección 2 - Horarios del grupo

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Sección 3 Formadores: En esta sección usted podrá asignar el(la) formador(a) a cargo del grupo,

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

Imagen  34 Sección 3 - Formadores
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.5.2 Actividad Asignación beneficiarios grupo

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

deberá seleccionar la línea de atención y dar clic en buscar, en el listado de resultados de grupos por

medio del botón   podrá realizar la asignación de un(a) beneficiario(a).

Captura de pantalla Nro. 22 Asignación beneficiarios grupo

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Al dar clic en el botón  aparecerá el siguiente formulario donde podrá realizar la búsqueda del

(la) beneficiario(a)  por número de documento o por nombres y/o apellidos dando clic en el botón

“Buscar”.

Cabe resaltar que en el  listado de resultados aparecerán dos opciones de botón dependiendo la

procedencia  de los datos del  (la)  beneficiario(a),  si  el  (la)  beneficiario(a)  existe en el  sistema, el

nombre del botón será “Cargar datos sistema” y pre cargará la información previamente registrada,

si la procedencia es del SIMAT el nombre del botón será “Cargar datos SIMAT” se precargan los

datos reportados en el anexo 6ª.

Imagen  35 Cargar datos Simat

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  36 Cargar datos sistema
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
Si al realizar la búsqueda, usted encuentra coincidencia con el usuario a registrar, haga clic sobre el

botón de cargar correspondiente al usuario, y el sistema mostrará un formulario con la información

que se encuentra cargada en el sistema o en el SIMAT, según corresponda. Actualice la información

que requiera actualización, 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 búsqueda realizada, es

decir, no existe en el Sistema o en SIMAT, oprima el botón “Crear Beneficiario” y el sistema muestra

el formulario de creación, para que ingrese todos los datos correspondientes al (la) beneficiario(a) a

asignar al Grupo, diligencie su información básica, información adicional con datos generales datos

básicos  de  afiliación  a  salud,  información  académica,  información  acudiente,  información  de

georreferenciación,  observaciones y documentos básicos requeridos para formalizar el proceso de

inscripción.

Imagen  37 Crear beneficiario

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Imagen  38 Datos básicos beneficiario|

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Imagen  40 Información académica, acudiente, georreferenciación y observaciones del beneficiario

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Imagen  41 Documentos beneficiario

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

opción 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 botón de color morado , donde

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

Imagen  42 Botón retiro beneficiario

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  43 Retiro beneficiario de un grupo

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Una vez haga clic en el botón  podrá remover al (la) beneficiario(a) confirmando la acción en la

ventana emergente.

Imagen  44 Mensaje de confirmación

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.5.4 Actividad Subsanación 

En este componente, podrá parametrizar en qué días del mes se abrirán las subsanaciones para que

los(as)  formadores(as)  registren y corrijan  las  asistencias  del  mes inmediatamente  anterior.  Para

realizar este proceso deberá elegir el rango de fechas y hacer clic en el botón Guardar.

Imagen  45 Parametrización días de subsanación

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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6.5.5 Actividad Preinscripción

Por medio de esta actividad, los profesionales designados por cada una de las entidades adscritas,

podrán  realizar  la  revisión  de  las  preinscripciones  realizadas  por  la  ciudadanía, para  realizar  el

proceso deberán seleccionar la entidad, la línea de atención y el grupo, posteriormente dar clic en el

botón buscar.

Imagen  46 Administración preinscripción

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Puede hacer clic en los botones    respectivamente, para visualizar cada uno de los

archivos cargados por el ciudadano.

Si  requiere  aprobar  la  preinscripción  deberá hacer  clic  en el  botón  ,  el  sistema abrirá  una

ventana  emergente  y  pre  cargará  toda la  información diligenciada  por  el  ciudadano,  desde  esta

ventana también podrá completar la información adicional que se requiera. 

Imagen  47 Aprobación preinscripción
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Finalmente deberá hacer clic en el botón   para completar el proceso. Automáticamente el

sistema enviará un correo electrónico notificando al ciudadano que su proceso de inscripción fue

aprobado.

Si  requiere  rechazar  la  preinscripción deberá hacer  clic  en el  botón  ,  el  sistema abrirá una

ventana emergente donde deberá especificar la razón y las causas del rechazo. 

Imagen  48 Rechazó preinscripción

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Finalmente deberá hacer clic en el botón  para completar el proceso. Automáticamente el

sistema enviará un correo electrónico notificando al ciudadano que su proceso de inscripción fue

rechazado.

6.6. Módulo Gestión Formadores

Los(as)  formadores(as) de las entidades adscritas podrán registrar las sesiones de clase que brindan a la

ciudadanía 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,  podrá  registrar,  editar  y  eliminar  una  sesión  de  clase.  Al  ingresar  a  este

componente encontrará una lista desplegable con los grupos que le han sido asignados y un botón

para registrar una nueva asistencia.

Imagen  49 Registro de asistencias

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Registrar atención:  Para crear una nueva atención deberá hacer clic en el botón ,

posteriormente se abrirá un formulario con los campos detallados de la sesión incluyendo el listado de

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

ellos.
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Imagen  50 Registrar atención de un grupo

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Una vez haya diligenciado todos los campos deberá hacer clic en el botón  para guardar la

atención y el sistema lo redirigirá hacía la pantalla principal.
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Es  importante  resaltar  que  este  registro  de  asistencia  contara  con  campos  específicos  que

aparecerán solo para los roles de Fuga e IDPC.

Editar atención: Para realizar este proceso deberá seleccionar un grupo de la lista desplegable y el

sistema cargará el listado con las sesiones registradas, haciendo clic en el botón  se abrirá una

ventana emergente donde se pre cargará toda la información de la atención, desde allí podrá realizar

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

Eliminar atención: Para realizar este proceso deberá seleccionar un grupo de la lista desplegable y

el  sistema cargará  el  listado con las  sesiones  registradas,  haciendo  clic  en el  botón   podrá

eliminar la sesión confirmando la acción en la ventana emergente.

Imagen  51 Mensaje confirmación eliminar sesión

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.6.2 Actividad Reporte mensual de asistencias 

Rol formador:  En esta actividad podrá encontrar un botón para crear un nuevo reporte mensual y

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

Imagen  53 Reporte mensual de asistencias formador 
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Al hacer clic en el botón  se habilitará un formulario para seleccionar el grupo y el

mes en el cuál desea generar reporte:

Imagen  54 Generar reporte mensual

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Al hacer clic en el botón buscar se generará una versión previa de los datos del reporte y deberá

hacer clic en el botón , para que la persona designada por cada entidad pueda

aprobar o rechazar dicho reporte.
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Imagen  55 Vista Previa reporte mensual

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Nota: Al generar un reporte mensual se bloqueará el registro de sesiones para el mes y el grupo.

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

botón de color verde donde podrá descargar el reporte en PDF.

El sistema permitirá 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  podrán

descargar los soportes que los formadores y/o mediadores hayan cargado en el sistema.
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Imagen  56 Descargar reporte Mensual de asistencia  opciones FUGA

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  57 Reporte mensual de asistencia aprobado del sistema

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  58 Reporte  mensual de asistencia Fuga
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen  59 Reporte  mensual de asistencia IDPC

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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6.7 Módulo Gestión de beneficiarios

Este módulo está compuesto por la actividad administración beneficiarios(as) donde podrá consultar 

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

6.7.1 Actividad Administración de beneficiarios

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

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

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Realice la búsqueda por número de documento o mueva el botón al lado derecho, si desea realizar la

búsqueda por Nombres y/o apellidos. Ingrese en el campo de búsqueda la información a consultar y

oprima el botón  “Buscar”,

El sistema si encuentra coincidencias mostrará los resultados.
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Imagen  61 Resultado coincidencias de la búsqueda realizada

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

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

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

Imagen  62 Datos básicos - beneficiario consultado

Fuente: Sistema de información 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 número de documento. Si realizó alguna modificación de

datos oprima el botón guardar. Si quiere verificar más datos del (la) beneficiario(a), seleccione del

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

Imagen  63 Datos adicionales por año

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

El sistema le mostrará las secciones del (la) beneficiario(a), correspondiente a:

- Datos generales

- Salud

- Información académica

- Información del acudiente

- Georreferenciación

- Observaciones

- Documentos

Si  realiza  alguna  modificación  sobre  alguna  de  estas  secciones,  al  finalizar  oprima  el  botón

“Guardar”
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Imagen  64 Datos Generales y salud del beneficiario

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Imagen  65 Información académica, acudiente, georreferenciación y observaciones del beneficiario

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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.8 Módulo Reportes

En  este  módulo,  los  usuarios  que  cuenten  con  permiso  de  acceso  podrán  generar  reportes  de

atenciones, grupos creados con sus respectivas astenias, formadores(as) creados y reporte mensual

de la gestión realizada en el sistema.
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6.8.1 Reporte de atenciones

Permitirá descargar un reporte en formato Excel (xlsx) 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 líneas de atención

Imagen  67 Reporte de atenciones

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

finalice seleccionado el último día del rango de fechas para el reporte que se va a generar.
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Imagen  68 Selección periodo

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Haga clic sobre el botón “Consultar” y automáticamente se descarga el reporte seleccionado, este se

genera  en  formato  Excel  (xlsx)  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

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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6.8.2 Reporte grupos

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

asistencias en un periodo determinado.

Para realizar este proceso deberá elegir la entidad y el rango de fechas y hacer clic en el botón

“Consultar”.

Imagen  70 Reporte grupos

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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Imagen  71 Reporte grupos Excel

Fuente: Sistema de información 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 está asociado 

o realizó el inicio de sesión y los grupos asignados para cada uno de ellos.

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

Imagen  72 Reporte Formadores por entidad

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

6.8.4 Reporte Mensual de gestión

En este reporte se visualiza, el listado con el número total de grupos creados y operados por línea de 

atención, así como el total de beneficiarios(as) asignados y retirados por línea de atención en cada 

uno de las líneas de atención 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 botón “Buscar”, posterior a la selección del periodo, el sistema mostrará el 

resultado de la consulta en el periodo seleccionado.

Imagen  73 Reporte mensual de gestión

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.8.5 Consulta detallada grupos

En  esta  actividad  un  usuario  podrá  consultar  los  grupos  creados  en  una  vigencia  determinada,

relacionando  todos  los  campos  requeridos  al  momento  de  su  creación,  estado  actual,

beneficiarios(as), formadores(as) asignados(as), entre otros.
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Para poder acceder a la información el usuario deberá seleccionar la entidad, línea de atención y año,

luego dar clic en guardar.

En la parte media de la pantalla aparecerá la información, de acuerdo a los criterios de búsqueda

anteriormente seleccionados.

El usuario contará con una opción para descargar esta información en Excel. 

Imagen  74 Consulta detallada grupos

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

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

sistema para su entidad.

Imagen  75 Directorio Artistas y agrupaciones 

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

registrados(as) en el sistema.

Imagen  76 Directorio Artistas y agrupaciones

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.8.7 Reporte base de datos

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

Imagen  77 Reporte base de datos

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

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

Imagen  78 Reporte base de datos en PDF

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

Imagen  79 Reporte base de datos en EXCEL

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

6.8.8 Reportes Sistema Distrital de Formación Artística y Cultural - SIDFAC

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

de formación artística,  cultural,  patrimonial  y deportiva desarrollados por  las entidades del  sector

cultura, recreación y deporte que forman parte del SIDFAC - Sistema Distrital de Formación Artística y

Cultural de Bogotá.

Los  reportes  consolidan  la  información  suministrada  periódicamente  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 información oferta formativa Cultured.

 Tablero Power BI de reportes de formación en arte, cultura, patrimonio y deporte de Bogotá

Estos reportes contienen información desglosada en los siguientes ejes:
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 Eje 1: Formación en el ámbito escolar.

 Eje 2: Formación en los ámbitos social, comunitario y territorial.

6.8.8.1 Reporte SIDFAC sistema de información oferta formativa Cultured

En  esta  actividad  un  usuario  podrá  visualizar  y  generar  el  reporte  seleccionando  el  eje

correspondiente,  así  como  los  nombres de  las  entidades  que  reportan  los  beneficiarios  de  los

programas de formación, y el año y mes del informe.

Imagen  80 Reporte SIDFAC

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Al dar clic en el botón consultar aparecerá la información de la siguiente manera:

Imagen  81 Detalle reporte SIDFAC

Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured
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6.8.8.2 Tablero reportes de formación en arte, cultura, patrimonio y deporte de Bogotá

Los  reportes pueden visualizarse a través del Tablero de Reportes de formación en arte, cultura,

patrimonio y deporte en Bogotá D.C, cuyos datos son abiertos a la ciudadanía y se pueden consultar

mediante el siguiente enlace:

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

r=eyJrIjoiMWNiNjg5MDItMDRmMy00ODY0LWJjM2ItNjFkNDBmNzgzYjIxIiwidCI6IjRmNzkzOWM3LW

FhNjAtNDliZC05YjdiLTZmODFjMzdkMWIzNyJ9

En este tablero se pueden consultar y visualizar la información seleccionando los siguientes criterios

del eje de formación:

 Eje 1: Formación en el ámbito escolar

 Eje 2: Formación en los ámbitos social, comunitario y territorial.

Asimismo, es posible filtrar la información según los años, meses, una o varias entidades, programas

de formación,  líneas y tipos de atención,  centros de interés,  localidad(es),  criterios poblacionales

(etarios, étnicos o grupos sociales). Después de seleccionar los filtros, se debe dar clic en el botón

“Consultar”. 

Además, el tablero muestra los desagregados de las atenciones de formación relacionados con los

meses y años,  así  como el  número de beneficiarios  en atención directa y beneficiarios  únicos o

nuevos.

Imagen  82 Tablero de reportes de formación SIDFAC Eje 2
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

Imagen 83 Tablero de reportes de formación SIDFAC Eje 1
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Fuente: Sistema de información Oferta Formativa Cultured

7. Control de cambios

No. CAMBIOS REALIZADOS

1

Ver Solicitud de elaboración de documento Radicado No. 20253000556173 / GLPI #0128438 fecha:7/10/2025;

Ver formato anexo a la solicitud “Solicitud de creación, modificación o eliminación de documentos”. La Dirección

de Arte, Cultura y Patrimonio, la Oficina Asesora de Planeación y la Oficina de Tecnologías de la Información

identificaron la necesidad de documentar las acciones que se adelantan y que aportan al cumplimiento del PCR-

PR-17 Prácticas de Formación Artística, Cultural y/o Patrimonial.

8.  Responsables de elaboración, revisión y aprobación

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de

crear, proyectar la modificación y/
o ajuste del documento

APROBADO POR
Líder 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 Planeación

NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
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ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s) de

crear, proyectar la modificación y/
o ajuste del documento

APROBADO POR
Líder 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 Planeación

1. Andrea Viviana Gaitán 
Gutiérrez 

2. Juana Yadira Osorio 
Merchán 

3. Yeison Duván Briceño 
Sierra 

4. Steven Hernández Ríos 

5. Laura Morales López
 

6. Ángela Viviana Páez  

7. Marcela Janeth Garzón 
García 

1. Nathalia Rippe Sierra 

2. Adriana María Botero 
Vélez 

3. Javier Enrique Mariño
Navarro

Alejandra Trujillo Díaz Luis Fernando Mejía 
Castro

CARGO:

1 y 2. Contratistas - Oficina 
Asesora de Planeación

3 y 4. Contratista de la OTI

5. Profesional 
Especializado - 
Subdirección de Gestión 
Cultural y Artística 

6 Contratista – Dirección de
Arte, Cultura y Patrimonio

7,  Contratista - 
Subdirección de Gestión 
Cultural y Artística

CARGO:

1. Directora de Arte, 
Cultura y Patrimonio

2. Subdirectora de 
Gestión Cultural y 
Artística

3. Jefe Oficina de 
Tecnologías de la 
Información

CARGO:

Contratista Oficina 
Asesora de Planeación

CARGO:

Jefe Oficina Asesora 
de Planeación

FIRMA:
Electrónica

FIRMA:
Electrónica

FIRMA:
Electrónica

FIRMA:
Electrónica

Documento 20253000556173 firmado electrónicamente por:
Javier Enrique Mariño 
Navarro

Jefe Oficina de Tecnologías de la Información
Oficina de Tecnologías de la Información
Fecha firma: 30-10-2025 14:22:32

Steven Hernández Ríos Contratista
Oficina de Tecnologías de la Información
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Fecha firma: 07-10-2025 15:53:31

Yeison Duván Briceño Sierra Contratista
Oficina de Tecnologías de la Información
Fecha firma: 31-10-2025 08:19:29

Luis Fernando Mejia Castro Jefe Oficina Asesora de Planeación
Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 30-10-2025 15:41:37

Jenny Alejandra Trujillo Diaz Contratista
Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 06-11-2025 14:43:53

Andrea Viviana Gaitán 
Gutiérrez

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

Juana Yadira Osorio Merchan Contratista
Oficina Asesora de Planeación
Fecha firma: 07-10-2025 10:21:29

Ana Milena Gómez Sánchez Profesional Universitario Código 219 Grado 01 (E)
Dirección de Fomento
Fecha firma: 09-10-2025 08:56:13

Nathalia Rippe Sierra Directora de Arte Cultura y Patrimonio
Dirección de Arte, Cultura y Patrimonio
Fecha firma: 09-10-2025 15:59:07

Angela Viviana Paez Delgado Contratista
Dirección de Arte, Cultura y Patrimonio
Fecha firma: 31-10-2025 08:31:21

Adriana Maria Botero Velez Subdirectora de Gestión Cultural y Artística
Subdirección de Gestión Cultural y Artística
Fecha firma: 09-10-2025 14:03:17

Laura Morales López Profesional Especializada
Subdirección de Gestión Cultural y Artística
Fecha firma: 08-10-2025 20:38:30

Marcela Janeth Garzon 
Garcia

Contratista
Subdirección de Gestión Cultural y Artística
Fecha firma: 08-10-2025 19:36:07

dadc093bd72e7704ca60eeaa514a98554c93831ad7fe5fd674f3c3868e0efa34
Codigo de Verificación CV: 8de43
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