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|. INFORMACION GENERAL

1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Fomento

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir la secuencia de actividades necesarias para realizar el seguimiento a la ejecucion
de los proyectos apoyados por la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte-SCRD, en el marco del Programa Distrital de Apoyos
Concertados-PDAC, con el fin de garantizar el correcto acompafiamiento en la ejecucion de los contratos suscritos con las ESAL
apoyadas.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con identificacién de las restricciones inhabilidades e incompatibilidades para
contratar, de cada una de las ESAL que acept6 los recursos asignados a su proyecto y que quedé a cargo de la SCRD, y termina
con la liquidacién de los respectivos contratos con las ESAL apoyadas.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Direccién de Fomento
1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Direccion de Fomento, Grupo Interno de Trabajo de Contratacion.
2. GLOSARIO:

Programa Distrital de Apoyos Concertados-PDAC: Es una estrategia para promover y fortalecer la gestién e implementacién de
proyectos de iniciativa privada, de interés publico y de caracter artistico, cultural, patrimonial y creativo, acordes con el Plan de
Desarrollo Distrital vigente. Este programa se implementa mediante convocatoria a personas juridicas legalmente constituidas como
entidades sin &nimo de lucro (ESAL), cuyo domicilio principal, o de alguna de sus sedes, se encuentre ubicado en Bogota D.C.
(Fuente: Lineamientos del sector Cultura, Recreacion y Deporte).

Siglas a tener en cuenta en el procedimiento:

- CDP: Certificado de Disposicion Presupuestal

- CF:Comité de Fomento a la Cultura, las Artes y el Patrimonio
- DF: Direccion de Fomento de la SCRD

- ESAL: Entidad Sin Animo de Lucro

- GITC: Grupo Interno de Trabajo de Contratacion de la SCRD
- OC: Oficina de contratacion de la SCRD

- PAA: Plan Anual de Adquisiciones

- PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja

- PDAC: Programa Distrital de Apoyos Concertados

- SCRD: Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte

3. POLITICAS DE OPERACION:

1. Una vez aceptados los recursos asignados al proyecto, la entidad sin animo de lucro que lo presentd debera allegar los
documentos necesarios para garantizar que ni esta, ni su representante legal, presenten inhabilidades o incompatibilidades
para contratar.

2. En caso de suscribir un contrato para realizar el proceso de interventoria, la entidad contratada para ello realizara las
actividades equivalentes a las del supervisor del contrato.

3. Se debe garantizar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por Colombia Compra Eficiente, en relaciéon con la
plataforma transaccional SECOP II.

4. La publicacion electronica de los actos y documentos en SECOP Il debera hacerse en la fecha de su expedicion, o a mas
tardar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes.

5. La funcion de supervision de los contratos del Programa Distrital de Apoyos Concertados en la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte , estd a cargo de la o el Director(a) de Fomento y la de apoyo a la supervision, esta a cargo de los
profesionales financiero y misional del equipo Programa Distrital de Apoyos Concertados, con la asistencia del profesional
administrativo del mismo equipo.

6. Durante el desarrollo de las actividades de seguimiento a la ejecucion contractual de proyectos apoyados por la Secretaria
Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte en el marco del Programa Distrital de Apoyos Concertados, se debe considerar lo
establecido en el Manual de Supervision e Interventoria de Contratos y Convenios de la Secretaria Distrital de Cultura,
Recreacion y Deporte, las Condiciones de Participacion del Programa Distrital de Apoyos Concertados para la modalidad
respectiva (proyectos Locales e Interlocales o Metropolitanos), la Guia de presupuesto y Gastos Permitidos y No permitidos-
PDAC con la Tabla de costos de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte, los cuales se encuentran asociados
a este procedimiento.

7. Previo a la reunidn de apertura al proceso de supervision, el profesional misional a cargo del apoyo técnico a la supervisién
enviara a cada entidad sin &nimo de lucro a su cargo, la ruta para el proceso de seguimiento y supervision a la ejecucion del
contrato para el desarrollo del proyecto apoyado. Este documento, que es especifico para cada entidad apoyada, informa los
lineamientos detallados sobre la secuencia de actividades que conforman el proceso de seguimiento y supervision a la
ejecucion del contrato, en sus componentes técnico, financiero y administrativo.
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8. Lasreuniones de seguimiento en el marco de la supervision (financiera, administrativa y técnica) a la ejecucion contractual del
proyecto apoyado, se realizan segun sea necesario y de manera concertada, a solicitud tanto de la supervision, como de la
entidad sin animo de lucro apoyada.

9. Las entidades sin animo de lucro apoyadas por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacién y Deporte deben acoger los
procedimientos definidos por la Oficina Asesora de Comunicaciones para la revisién y aprobacion de piezas comunicativas y
de divulgacion de los proyectos apoyados, para garantizar que se cumplan con los lineamientos gréaficos de uso de imagen y
de créditos establecidos por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

10. A partir del énfasis comunicativo, la Direccion de Fomento con el apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones realiza la
divulgacion de las actividades, contenidos y eventos de los proyectos apoyados, y se recolectan y publican las experiencias
apoyadas.

11. La documentacion generada en las actividades 7, 12, 19, 22, 27 y 32 descritas en este procedimiento, sera incluida en la
carpeta del Drive de la convocatoria respectiva.

12. La documentacion generada en las demas actividades descritas en este procedimiento, sera incluida en el expediente de la

convocatoria respectiva en el sistema de gestion documental de la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte y al
de cada entidad sin &nimo de lucro apoyada por la Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va
requieren como proveedor procedimiento dirigido el servicio o
proveedor producto
Procedimiento de Proyectos del
preparacion y publicacién de | Seguimiento ala | Programa Distrital de
las convocatorias del ejecucion de Apoyos Concertados
Gestién de la Promocién Programa Distrital de proyectos del (PDAC)
de Agentes y Préacticas Apoyos Concertados — Programa Seguimiento ,
Culturales y (PDAC) Distrital de supe%visic')n de{ln Todas las areas
Recreodeportivas Apoyos proyecto apoyado por
Proyectos con recursos Concertados el PDAC.
asignados a cargo de la (PDAC) Informes finales
SCRD técnicos y financieros

Resoluciones de
autorizacion para la
suscripcion de los
contratos con las ESAL
Apoyo en la etapa apoyadas
precontractual de los

Gestién Contractual contratos de interés publico N/A Tramite de los Todas las areas
o colaboracién con las ESAL contratos con las ESAL
apoyadas apoyadas en SECORP Il

Solicitud expedicion del
Certificado de Registro
Presupuestal
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II. ACTIVIDADES Y PUNTOS DE CONTROL
No. Actividad Descripcién Responsable Tiempo DO;:;?SE)O 0
Previo al desarrollo de este procedimiento se
ejecutan las actividades del procedimiento PCR-PR-
19 Verificacion, evaluacion técnica y asignacion de
recursos de las convocatorias del Programa Distrital
de Apoyos Concertados.
Se consultan y remiten los Certificados de antecedentes
de cada ESAL para revisar que cada una de las ESAL
gue acepto6 los recursos asignados a su proyecto y que
quedé a cargo de la SCRD, no se encuentra incursa en
una  situacion de  restriccion, inhabilidad o Profesional
incompatibilidad para contratar. misional equipo
Identificar PDAC-DF -
restricciones Punto de Control: Los profesionales misional y juridico, Profesional 2 dias Certificados de
1 inhabilidades 7e una vez consultados los certificados de antecedentes de juridico-DF habiles antecedentes de
incompatibilidades cada ESAL cuyo apoyo quedd a cargo de la SCRD, | pjrector (a) de cada ESAL
revisan y verifican que no se encuentren incursas en Fomento
situaciones de restriccion, inhabilidad o incompatibilidad
para contratar. Si se identifican restricciones,
inhabilidades e incompatibilidades se retira la asignacion
de recursos, de lo contrario se solicita la apertura del
expediente.
¢ Existen restricciones, inhabilidades 0]
incompatibilidades por parte de las ESAL que aceptaron
los recursos asignados por la SCRD?
Si: continuar con actividad 2
No: continuar con actividad 3
Previa ratificacion de la existencia de restricciones, Profesional Correo electrénico
inhabilidades o incompatibilidades para contratar, por | misional equipo de notificacion del
parte de una ESAL que habia aceptado la asignacion de PDAC-DF retiro de la
2 Retirar asignacién de | recursos de la SCRD, se notifica a esta mediante correo Profesional 3 dias asianacion de
’ recursos electronico el retiro de la asignaciéon de recursos al juridico-DF hébiles rgecursos
proyecto y, se informa el caso al CF en su siguiente | Director (a) de GMC-MN-01-FR-02
reunion ordinaria o extraordinaria de ser el caso. Fomento -
Ein Acta reunion del CF
Se solicita al Grupo Interno de Trabajo de Servicios
. Administrativos, la creacion en el sistema de gestion Profesional DOC-PR-01-FR-01
SoI|C|tar_ apertura del documental de la SCRD, del expediente de cada ESAL administrativo L Solicitud de
3. expediente de las . ) - . - 1 dia habil
ESAL que acepto la asignacion presupuestal y que quedd a equipo PDAC- apertura de
cargo de la SCRD y que no presentd restricciones, DF expediente
inhabilidades o incompatibilidades para contratar.
Profesional
Se desagrega la asignacion presupuestal de los financiero
Desagregar la greg g P P ) equipo PDAC- .
. . proyectos en el PAA y se remite para aprobacién del j 3 dias
4. asignacion . . B DF Profesional J PAA
Director (a) de Fomento quien presenta la distribucion al h ; habiles
presupuestal - financiero-DF
Comité del PAA. .
Director (a) de
Fomento
Se solicita por la Plataforma Cultured y/o el sistema FIN-PR-01-FR- 01
designado por la entidad al Grupo Interno de trabajo de .
-, . ” . - o Formato solicitud de
Solicitar la expedicion | Gestién Financiera la expedicion del CDP de cada . p o
. Y. : Profesional 7 dias Certificado de
5. del CDP de cada modalidad de participacion (locales e interlocales y ) . o . -
- . L financiero-DF habiles Disponibilidad
modalidad metropolitanos), de acuerdo con el procedimiento FIN- Presupuestal
PR-01 Expedicion de Certificado de Disponibilidad Cultured
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No. Actividad Descripcién Responsable Tiempo Docum_ento 0
Registro
Se cita a través de correo electronico a cada una de las
ESAL apoyadas por la SCRD, a la reuniéon de Correo electrénico
Citar a las ESAL concertacion del presupuesto. Solicitandoles que antes Profesionales . R
- - " i - P . . 2 dias de citacion a
6. apoyadas a reunion de la reunién, envien diligenciados para revision previa 'y equipo PDAC- o L
A - ) hébiles reunion de
de concertacion aprobacion conjunta, los formatos de Presupuesto DF L
. . ; concertacion
concertado y Plan de acogida recomendaciones entidad
evaluadora
Presupuesto
Se realiza la reunion de concertacion del presupuesto concertado
con cada una de las ESAL apoyadas por la SCRD, PCR-PR-20-FR-11
levantando la respectiva acta, concertando el plan de . Acta de
. . . ; . Profesionales !
Realizar reuniones de | acogida de las recomendaciones de la entidad B s concertacion con
7. iy equipo PDAC- 1 dia habil
concertacion evaluadora y el presupuesto constatando que el proyecto DE proyectos apoyados
no se modifique estructuralmente. Se remite a la ESAL PCR-PR-20-FR-12
para revision, aprobacion y firma, el acta de la reunién de Plan de acogida
concertacion y sus anexos. recomendaciones
entidad evaluadora
Descargar Se descarga de la Plataforma Cultured y/o el sistema Prqusmngl Documentos
bt h . . administrativo s descargados de la
8. documentacion de la designado por la entidad la documentacion de cada una - C 1 dia habil |ataf
lataforma de las ESAL apoyadas por la SCRD equipo PDAC- platatorma
P ’ DF Cultured
Se solicita mediante correo electrénico a cad_a_una de las Correo electrénico
- - ESAL apoyadas, los documentos (adicionales o I
Solicitar y recibir . . . de solicitud
documentacion para actua_llza_(’jos a los descargados ant_erlormente), para la Prqfe;smngl ' Documentos
9 elaboracion del suscripcion del contrato, de conformidad con la PCR-PR- administrativo 5 dias radicados en
’ contrato con las ESAL 20-FR-01 Lista de chequeo documentos contratos equipo PDAC- habiles sistema de qestion
apovadas PDAC. Las ESAL apoyadas deben remitir los DF documentagl de la
poy documentos solicitados, mediante correo electrénico al SCRD
buzén de correspondencia externa de la SCRD.
Se revisa la documentacion descargada y la remitida por
cada una de las ESAL apoyadas para la suscripcion del
contrato, de conformidad con la PCR-PR-20-FR-01 lista
de chequeo documentos contratos PDAC.
Revisar Punto de Control: Se revisa y verifica que la Zro‘fe_5|tonta_les
documentacion para documentacion tanto descargada como remitida por a rfT:III’]IS rativoy 5 di D tacio
10. elaboracién de cada una de las ESAL apoyadas, para la suscripcion del mangeDl:gC N ,b'.fls ocum_endacmn
contratos con las contrato, esté completa y cumpla con los términos de D?:q;IE?Ofesion-al aplies revisada
lidad y vi i idos. Jo
ESAL apoyadas calidad y vigencia requeridos jUridico-DF
¢La documentacion aportada cumple con lo requerido?
Si: Continuar con la actividad 12
No: Continuar con la actividad 11
. - Se solicita a la ESAL apoyada mediante correo Pro_fgsmn_al Correo electronico
Solicitar subsanacion o . administrativo s -
11. de la documentacion electrénico, los documentos faltantes o ajustados para equino PDAC- 1 dia hébil de solicitud de
continuar con el trdmite de contratacion. q pDF subsanacién
. PCR-PR-20-FR-03
Profesionales Andlisis de
Elaborar andlisis de Se elabora el analisis de idoneidad para la celebracion equipo PDAC- 5 dias ’ :
12. - ) . i idoneidad contratos
idoneidad del contrato con cada una de las ESAL apoyadas DF y Profesional hébiles PDAC
juridico-DF
Orfeo
dglsik:io'gg:]a Se elabora la descripcion y justificacion para la PCDR‘;ECRri'Zg;,)FnR'OZ
'ustificagién :Zra celebraciéon del contrato con cada una de las ESAL Profesionales Justifigaciény
! p apoyadas y se remite con la solicitud de tramite equipo PDAC- 7 dias -
13. celebrar el contrato : L j o Celebracion
con las ESAL con_tractual a}l GITC, Junto’ con _Ia dc_)cumentamon DF_yFljofesmnaI hébiles Contrato de interés
. revisada previamente y el andlisis de idoneidad que obra juridico-DF P,
apoyadas y remitir al en el expediente publico o
GITC mediante la P ) colaboracion
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No. Actividad Descripcién Responsable Tiempo Dogg;gtnrtoo 0
solicitud de tramite
contractual CON-PR-01-FR-09
Solicitud Tramite
Contractual
Cultured, Orfeo y/o
el sistema
designado por la
entidad
Se revisa por parte del GITC la coherencia de los
documentos y los soportes de las ESAL apoyadas
Punto de control: Cuando se solicite, el profesional del
GITC revisa los documentos y soportes remitidos por la
DF correspondientes a las ESAL apoyadas en el marco
del PDAC, con el fin de verificar la coherencia entre la
informacién presentada, el cumplimiento de los
requisitos establecidos y la consistencia de los
documentos que respaldan el tramite contractual. Esta
verificacién queda registrada en el histérico del radicado
Revisar coherencia de | de ORFEO y busca asegurar que la documentacién se Profesional 5 di Registro en el
14. los documentos encuentre completa, organizada y acorde con los . fg. e5|gr|11a_1c h'bl'las histérico del
recibidos lineamientos institucionales antes de continuar con el Juridico- abiies radicado en ORFEO
proceso. En caso de que se realicen observaciones se
debe solicitar subsanacion de la observacion, de lo
contrario se procede a elaborar las resoluciones de
autorizacion para la suscripcion de los contratos.
¢Los documentos y soportes presentados por la ESAL
cumplen con los requisitos y guardan coherencia con la
informacion del tramite?
Si: Continuar con la actividad 15
No: Devolver a la actividad 11
resoluciones de Resoluciones de
o . o . . autorizacion para
15. autorlz_ac!qn para la Se el_ab_qran las resoluciones de autorizacion para la 'Pfo'fesmnal 5’d|_as suscripcion de
suscripcion de los suscripcion de los contratos con las ESAL apoyadas. juridico-GITC habiles contratos con las
contratos con las ESAL apovadas
ESAL apoyadas poy
. . Se configura el proceso en SECOP Il y se suscriben los
16 Re?gﬁ?rgtge;rrzgi?aeslos contratos con las ESA!_ apoyad‘as en la playalforma ) Pro_fesional 3 dias Contrato en SECOP
’ SECOP |II, y se remite a flujos para revision y juridico-GITC hébiles Il
ESAL apoyadas L
aprobacion.
FIN-PR-02-FR-05
Solicitud Certificado
Solicitar Certificado de de Registro
17 P Registro Se solicita el Certificado de Registro Presupuestal-CRP Profesional s Presupuestal
. resupuestal-CRP de d L 1 dia habil
los contratos con las e cada uno de los contratos con las ESAL apoyadas. juridico-GITC Cultured. Orfeo v/
) yio
ESAL apoyadas el sistema
designado por la
entidad
CON-PR-02-FR-05
- o . Profesional Acta de inicio
Se elabora el acta de inicio y se notifica mediante correo iuridico-DF Contrato / Convenio
Elaborar acta de inicio | electronico a cada una de las ESAL apoyadas, el inicio :3 fesional
18. y notificar el inicio de de la ejecucion del contrato, una vez se encuentre adrl;ﬁc}nei:;?anti/o 1 dia habil Cultured. Orfeo vio
la ejecucion sgscrit_o' y se haya cumplido con los requisitos de equipo PDAC - ol siétema y
ejecucion del contrato. DF y Supervisor designado por la
entidad
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No. Actividad Descripcién Responsable Tiempo Docum_ento 0
Registro
Correo electrénico
de notificacion del
inicio de la
ejecucién
Elaborar y firmar el . . . Profesionales CON-PR-02-FR-01
. . Se elabora el informe de supervision para el primer misional y
informe de supervision ) ’ ) - P Informe de
19. - desembolso y se remite al supervisor del contrato para financiero 1 dia hébil !
para el primer S - - supervision
su aprobacion y firma. equipo PDAC- "
desembolso . aprobado y firmado
DF y Supervisor
Certificacion de
cumplimiento Orden
- L . - de Pago
Apoyar tramite de Se apoyan las actividades necesarias para el tramite del .
. - - I Profesional NP
20. pago del primer primer desembolso de conformidad con el procedimiento administrativo-DF 1 dia habil Cultured. Orfeo v/o
desembolso Tramites para pagos previa programacion del PAC. N Y
el sistema
designado por la
entidad
Se cita a través de correo electronico a las ESAL
Citar a las ESAL apo_y_a(’jas, a la reunion de apertura a la st_J’pe.rwsmn. _ o
apoyadas a la reunion Sohcﬂ_andoles gque antes de la reunion: lean Profesmnales 2 dias Correo _ele(_:fronlco
21. detenidamente la ruta para el proceso de seguimiento y equipo PDAC- J de citacion a
de apertura a la L . o ; : habiles -
A supervision a la ejecucion del contrato enviada y remitan DF reunion de apertura
supervision . ; L p i .
diligenciado para revision previa y aprobacion conjunta,
el formato de Cronograma Ajustado.
Se realiza la reunion de apertura del proceso de
supervision con cada una de las ESAL apoyadas, Cronograma
levantando la respectiva acta, aclarando las inquietudes ajustado
Realizar reuniones de | sobre la ruta para el proceso de seguimiento y Profesionales PCR-PR-20-FR-04
22. apertura del proceso supervision a la ejecucion, ajustando el cronograma de equipo PDAC- 1 dia habil | Acta de apertura del
de supervision acuerdo con la vigencia del contrato, concertando las DF proceso de
evidencias a entregar para cada actividad en cada uno supervision o
de los informes de ejecucion parcial y final y, las fechas interventoria
de entrega de cada uno de estos informes.
Profesionales
Solicitar y verificar Se solicita y verifica que la ESAL apoyada cargue en | administrativo y . Documentos
) - ’ : 2 dias
23. cargue documentos SECOP 1, los documentos radicados para el primer financiero habiles cargados en
en SECOP Il desembolso. equipo PDAC- SECORP II
DF
PCR-PR-20-FR-05
i - isita d . ional Informe de visita de
Realizar visitas de Se realiza minimo una visita de seguimiento a una Profesional 2 dias Supervision o
24. . actividad de cada proyecto apoyado, de acuerdo con su | misional equipo o . .
seguimiento . . habiles interventoria a
cronograma y se elabora el informe respectivo. PDAC-DF L
actividad cultural
PDAC
Se recibe a través de correo electronico el informe
parcial, (técnico y financiero en los formatos para ello PCR-PR-20-FR-08
establecidos por la SCRD) y sus anexos, por parte de Informe parcial de
cada una de las ESAL apoyadas. Se revisay verifica que ejecucion del
el informe y sus anexos estén completos y de Profesional contrato-PDAC
conformidad con lo concertado en el Plan de acogida de ro_e_smn;a es PCR-PR-20-FR-06
o5 Recibir y revisar las recomendaciones de la entidad evaluadora y en el ?nsmn_a y 5 dias Informe financiero
: informes parciales Cronograma ajustado de cada proyecto. . l:ri]aggeDrXC- habiles del contrato-PDAC
AP PCR-PR-20-FR-07
Punto de Control: Se revisa y verifica que el informe Listado de
parcial (técnico y financiero) y sus anexos, cumplan con asistencia ejecucion
los términos requeridos. de Apoyos
Concertados

¢ El informe parcial y sus anexos cumplen con lo
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No. Actividad Descripcién Responsable Tiempo Docum_ento 0
Registro
requerido para su aprobacién?
Si: Continuar con la actividad 26
No: Continuar actividad 27
Profesionales
. - Se solicita a la ESAL apoyada mediante correo misional y P Correo electronico
Solicitar subsanacion . . . . ) - 3 dias o
26. ) ; electrénico, completar o ajustar el informe parcial o sus financiero . de solicitud de
del informe parcial s - S . hébiles -
anexos, para su aprobacion y solicitud de radicacion. equipo PDAC- subsanacion
DF
Correo electrénico
de aprobacién del
Previa solicitud y revision de los documentos requeridos informe
para el tramite del desembolso, se aprueba a cada ESAL Profesionales PCR-PR-20-FR-08
Aprobar informes apoyada, el informe parcial y sus anexos a través de misional y 2 dias Informe parcial
27. parciales y solicitar su | correo electrénico, solicitando que proceda con su financiero habiles aprobado y radicado
radicacién y cargue radicacién ante la SCRD y con su cargue en la equipo PDAC- en el sistema de
plataforma de SECOP |Il, una vez realizado el DF Gestién documental
desembolso. de la SCRDy
cargado en SECOP
1
) Profesionales
_ Elaboraryfimar el | g o1p00a el informe de supervision para el segundo misional y CON-PR-02-FR-01
informe de supervision : - . . s Informe de
28. desembolso y se remite al supervisor del contrato para financiero 1 dia habil iy
para el segundo su aprobacion y firma equipo PDAC- supervision
desembolso DF y Supervisor aprobado y firmado
Certificacion de
cumplimiento Orden
. Se apoyan las actividades necesarias para el tramite del de pago
Apoyar tramite de d d bol d formidad | fesional
29 pago del segundo seégunco = desemboiso € coniormioa con € Profesiona 1 dia habil
' procedimiento Tramites para pagos previa programacion | administrativo-DF Cultured, Orfeo y/o
desembolso ]
del PAC. el sistema
designado por la
entidad
Se recibe a través de correo electrénico el informe final
(técnico y financiero en los formatos para ello
establecidos por la SCRD) y sus anexos, por parte de la
ESAL apoyadas. Se revisa y verifica que el informe y sus PCR-PR-20-FR-09
anexos estén completos y de conformidad con lo Informe final de
concertado en el Plan de acogida de las ejecucion del
recomendaciones de la entidad evaluadora y en el Profesional contrato-PDAC
Cronograma ajustado de cada proyecto. ﬁigfgzgﬁ es PCR-PR-20-FR-06
Recibir y revisar el - ay 5 dias Informe financiero
30. - . . . . . financiero s
informe final Punto de Control: Se revisa y verifica que el informe equUino PDAC- habiles del contrato-PDAC
final (técnico y financiero) y sus anexos, cumplan con los q pDF PCR-PR-20-FR-07
términos requeridos. Listado de
asistencia ejecucion
¢ El informe final y sus anexos cumplen con lo requerido de Apoyos
para su aprobacién? Concertados
Si: Continuar con la actividad 32
No: Continuar con la actividad 31
Profesionales
- L Se solicita a la ESAL apoyada mediante correo misional y . Correo electrénico
31. SOI'C'“T” subsanacnon electrénico, completar o ajustar el informe final o sus financiero 3’d|_as de solicitud de
del informe final L L N . hébiles L
anexos, para su aprobacion y solicitud de radicacion. equipo PDAC- subsanacion
DF
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No. Actividad Descripcién Responsable Tiempo Docum_ento 0
Registro
Correo electronico
de aprobacién del
Previa solicitud y revisién de los documentos requeridos Profesionales PCR Ii:;orzrgeFR 09
. para el tramite del desembolso, se aprueba a cada ESAL L e
Aprobar el informe ) - . misional y p Informe final
32 final v solicitar su apoyada, el informe final y sus anexos a través de correo financiero 2 dias aprobado v radicado
’ radica)(/:ién caraue electronico, solicitando que proceda con su radicacion eqUino PDAC- hébiles pen ol sis¥ema de
ycarg ante la SCRD y con su cargue en la plataforma de q pDF Gestién documental
SECORP ll, una vez realizado el desembolso.
de la SCRDy
cargado en SECOP
1
Elaborary firmar el Se elabora el informe de supervision para el tercer y Pﬂg%ﬁgla;es CON-PR-02-FR-01
33. informe de supervision ultimo desembolso y se remite al supervisor del contrato financiero 1 dia habil Informg ‘d'e
para el tercer - ) - supervision
desembolso para su aprobacién y firma. equipo PDAC- aprobado y firmado
DF y Supervisor
Certificacion de
cumplimiento Orden
Apoyar tramite de Se apoyan Ia_ls actividades necesarias para gel tramite del . de pago
tercer y Ultimo desembolso de conformidad con el Profesional .
34. pago del tercer dimi A . dmini ; 1dia
desembolso procedimiento Trdmites  para  pagos, previa | administrativo-DF Cultured, Orfeo y/o
programacion del PAC. el sistema
designado por la
entidad
Realizar evaluacion Se realiza la evaluacion final de la ejecucion de cada Profesionales ;éﬁ;%ﬁ?{:;j&
35. final a la ejecucion del | proyecto apoyado, diligenciando el formato de equipo PDAC- 1 dia habil ejecucion del
proyecto Evaluacion final a la ejecucion del proyecto. DF proyecto
Se realiza la reunion de cierre del proceso de ejecucion
del contrato con cada una de las ESAL apoyadas,
Realizar reuniones de levantando la respectiva acta y socializando el resultado Profesionales GMC-MN-01-FR-02
36. cierre de la evaluacion anterior, que incluye las equipo PDAC- 1 dia habil Acta de reunion de
recomendaciones y observaciones de la supervision DF cierre
sobre la ejecucién del contrato para el desarrollo del
proyecto.
Profesionales
37. . Se elabora para firma del Supervisor el Informe Final de misional y CON-PR-02-FR-01
Elaborar Informe Final L . | . fi - . ¢
de Supervision Superw_spn como requisito para adelantar tramite de inanciero 2 dias In orme .d’e
liquidacion. equipo PDAC- Supervisiéon
DF y Supervisor
Se liquida cada uno de los contratos con las ESAL Profesional
apoyadas de conformidad con el procedimiento CON- financiero
Liquidar | ntrat PR-02 Supervision e Interventoria y la normatividad equipo PDAC- CON-PR-02-FR-02
38. 'qu('zoar‘] I:ss I(E:gALa 0s vigente. DF 4 meses Acta de liquidacion
apovadas Profesionales de mutuo acuerdo
POy Nota: La liquidacion se realiza dentro de 4 meses y/o juridicoy Orfeo
dentro de los términos establecidos en la ley 1150 de financiero-DF
2007 Supervisor
[ll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS
DOCUMENTOS ASOCIADQOS:
cODIGO NOMBRE

PCR-PR-20-FR-01

Lista de chequeo contratos de PDAC
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PCR-PR-20-FR-02

Descripcion y Justificacion Celebracion Contrato- PDAC

PCR-PR-20-FR-03

Analisis de idoneidad Contrato PDAC

PCR-PR-20-FR-04

Acta de apertura del proceso de supervision o interventoria

PCR-PR-20-FR-05

Informe de visita de supervision o interventoria a actividad cultural PDAC

PCR-PR-20-FR-06

Informe financiero del contrato-PDAC

PCR-PR-20-FR-07

Listado de asistencia de ejecucién de apoyos concertados

PCR-PR-20-FR-08

Informe de ejecucién parcial del contrato-PDAC

PCR-PR-20-FR-09

Informe final de ejecuciéon del contrato-PDAC

PCR-PR-20-FR-10

Evaluacion final a la ejecucion del proyecto

PCR-PR-20-FR-11

Acta de concertacion con proyectos apoyados

PCR-PR-20-FR-12

Plan de acogida recomendaciones entidad evaluadora Programa Distrital de Apoyo concertados - PDAC

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de flujo del procedimiento
IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
L. Fechade . .
Versién s Cambios realizados
Emision
Este documento sustituye parcialmente el procedimiento del cédigo “PCR-PR-07 V1 Programa Distrital de Apoyos
1 12/12/2023 Concertados” radicado con el No. 20222200202453, considerando la necesidad de desagregar el procedimiento en diferentes
documentos que permitieran mayor comprension de las areas responsables y vinculadas al mismo.
Ver solicitud de modificacion GLPI #121052. Radicado No. 20252200229533 orfeo.
Modificaciones:
- Se agruparon actividades con sus puntos de decision y de control, de acuerdo con la nueva plantilla establecida para
procedimientos establecida por el sistema de gestion.
- Se determiné el tiempo de las actividades en dias, semanas o meses, de acuerdo con lo establecido en la plantilla de
procedimientos.
2 14/06/2024 - Se traslado del procedimiento PCR-PR-19, desde la actividad SOLICITAR APERTURA DEL EXPEDIENTE DE LAS
ESAL hasta la actividad REALIZAR LA JORNADA DE CONCERTACION DEL PRESUPUESTO. Teniendo en cuenta
gue estas, aplican Unicamente sobre los proyectos apoyados con cargo a la SCRD.Asi como los formatos PCR-PR-
19-FR-01 Formato Acta de concertacién con proyectos apoyados y PCR-PR-19-FR-02 Formato Plan de acogida
recomendaciones entidad evaluadora.
- Se cambi6 el alcance del procedimiento iniciando ahora con la revision de que cada una de las ESAL que acept6 los
recursos asignados a su proyecto y que quedé a cargo de la SCRD, no se encuentre incursa en inhabilidades o
incompatibilidades para contratar
Ver solicitud de modificacion GLPI #147383 fecha 07/04/2026 Radicado no. 20262200212903
Modificaciones:
e Se corrigi6 redaccion para mejor descripcion de politicas de operacién y actividades.
e Se desgloso el anterior item 11 de las politicas de operacion, en los nuevos items 11y 12, para mayor precision.
3 06/04/2026 e Se corrigié redundancia detectada en los puntos de control.
e Se dividio la actividad No 13 “Elaborar analisis de idoneidad y justificacién y remitir para elaboracion de contrato” quedando en
los numerales 13y 14.
e Se crean las actividades 16, 17, 18 y 38.
e Se actualizan los formatos PCR-PR-20-FR-02, PCR-PR-20-FR-06, PCR-PR-20-FR-07, PCR-PR-20-FR-09 y PCR-
PR-20-FR-10.
e Se cambia en el alcance “contratos de apoyo” por “contratos con las ESAL apoyadas”
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboré Aprobd Valido Avalo
NOMBRES:
Luz Stella Rincén Rodriguez NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
Magda Viviana Acero Mora Julian Felipe Duarte Alvarez Alejandra Truijillo Diaz Luis Fernando Mejia Castro
Edgar Javier Pulido Caro
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CARGOS:

Profesional Especializada-Equipo PDAC-

DF CARGO: CARGO: CARGO:

Contratista-Articuladora Equipo PDAC- f ) Contratista Oficina Asesora de Jefe Oficina Asesora de
Director de Fomento - i

DF Planeacion Planeacion

Contratista-Articulador Equipo Juridico-

DF

FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:

Firmado
Electrénicamente

Firmado
Electrénicamente

Firmado
Electrénicamente

Firmado
Electronicamente
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Radicado: 20262200212903
Fecha 07-04-2026 06:55

El Documento 20262200212903 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-04-2026 17:21:35

Jenny Alejandra Trujillo Diaz

Contratista,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 53077552,
jenny.trujillo@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-04-2026 15:03:34

Julian Felipe Duarte Alvarez (E)

Director de Fomento (E),

Direccién de Fomento,

ID: 1019071928220,
julian.duarte@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-04-2026 09:50:19

Luz Stella Rincén Rodriguez

Profesional Especializado,
Direccién de Fomento,

ID: 51935175,
luz.rincon@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-04-2026 07:54:08

Magda Viviana Acero Mora

Contratista,

Direccién de Fomento,

ID: 53054278,
magda.acero@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-04-2026 08:04:44

Edgar Javier Pulido Caro

Contratista,

Direccién de Fomento,

ID: 80088744,
edgar.pulido@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 07-04-2026 08:26:35

Ana Milena Gomez Sanchez

Profesional Universitario Caodigo 219 Grado 01 (E),
Direccién de Fomento,

ID: 1069099003,

ana.gomez@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 09-04-2026 12:03:21

Reviso: Nathalia Andrea Penagos Nufiez - Auxiliar Administrativo Cédigo 407 - Grado 17 - Direccién de Fomgnto

Cra. 8* No. 9- 83

Tel. 3274850

Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co
Info: Linea 195
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