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0. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Aprobacion |Responsable Descripcion de Cambiosrealizados

1 2022-06-07 Emision Inicial

1. LIDER DE PROCESO: MAIRA SALAMANCA ROCHA

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer los lineamientos misionales de acuerdo con los objetivos y la estructura del equipo de trabajo de la Gerencia de Artes Audiovisuales, para consolidar su programacién con una oferta artistica integral, diversa y de
calidad que permita el ejercicio de los derechos culturales de los ciudadanos, en articulacion con las dinamicas de operacion de la Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la planeacion anual general de la Gerencia de Artes Audiovisuales, continta con la investigacion, proyeccion, articulacion y generacion de propuestas por cada linea de trabajo, seguimiento a la gestion operativa y
administrativa para la realizacién de los diferentes eventos y/o actividades y finaliza con la gestion de informacion de orden cualitativo y cuantitativo.

1.3 RESPONSABLESDEL PROCEDIMIENTO: 340 GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

2. GLOSARIO:

AGREMIACION: entidad formada por un conjunto de socios para la persecucion de un fin de forma estable, sin animo de lucro y con una gestion democratica.

CADBOX: Colombian Admissions & Boxoffice Control. El titular de los derechos del dominios de la base de datos CadBox es la Asociacion Colombiana de Distribuidores de Peliculas Cinematograficas constituida desde 1998 con domicilio en la ciudad de Bogota.
CDB-CCAA: Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales

CFB: Comision Filmica de Bogota

DACMI: Direccion de Audiovisuales, Cine y Medios Interactivos del Ministerio de Cultura

GAA: Gerencia de Artes Audiovisuales

GOOGLE DRIVE: Servicio de alojamiento de archivos de Google

HACKATON / MARATON: encuentro de programadores cuyo objetivo es resolver problemas concretos en toro al desarrollo de software. Las maratones en el MediaLab de la Cinemateca utilizan el concepto de hackaton como creacion de un espacio de experimentacion y
juego creativo.

IDARTES: Instituto Distrital de las Artes
OAC: Oficina Asesora de Comunicaciones
OAJ: Oficina Asesora Juridica

OAP: Oficina Asesora de Planeacion

PANDORA: Sistema de informacién web modular construido para facilitar la gestion publica y esta compuesto de varios médulo entre ellos el modulo de planeacion que gestiona los proyectos de inversion y funcionamiento de la entidad, mediante el procesamiento y
sistematizacion de los datos e informacién generados a partir de su ejecucion.

PLATAFORMA DE INVITACIONES PUBLICAS: P4gina creada por el Instituto Distrital de las Artes para dar a conocer todas aquellas invitaciones que no hace parte del Programa Distrital de Estimulos - PDE y que fortalecen las practicas artisticas y culturales a través de
reconocimientos monetarios y técnicos, que permiten la cualificacion de la ciudadania en procesos de formacion (talleres, seminarios, laboratorios, mentorias y vacaciones recreativas, entre otros), creacion, circulacion de proyectos de corta duracion, acceso a equipamientos de
la entidad y participacion en bancos de asesorias y proyectos para la vinculacién a programas del |dartes.
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PUFA: Permiso Unificado para las Filmaciones Audiovisuales: Mecanismo que permite a los ciudadanos y/o productores de la filmaciones audiovisuales presentar en debida forma la documentacién necesaria para que las entidades distritales tramiten de manera rapida y
oportuna los conceptos, permisos o autorizaciones necesarios para el desarrollo de actividades de filmacién de obras audiovisuales en el espacio publico construido y zonas de uso publico de la ciudad, segun lo establecido en la normatividad vigente.

SIREC: Sistema de Informacién y Registro Cinematogréfico. Instrumento creado por la Ley 814 de 2003, que tiene como propdsito apoyar los procesos de seguimiento de politicas y toma de decisiones para la cinematografia nacional.

3. CONDICIONES GENERALES:

Personal idoneo y suficiente para garantizar la gestion desde la Gerencia de Artes Audiovisuales, la operacion de la Cinemateca de Bogota, el programa Comision Filmica de Bogota y la estrategia territorial Cinemateca Rodante.

Equipamiento en funcionamiento y dptimas condiciones para utilizacién adecuada de los espacios y su dotacion.

Contar con los certificados, permisos y/o autorizaciones de derechos de autor para circular el material audiovisual y el registro de la programacion ante Ministerio de Cultura - SIREC.

Para dar correcto cumplimiento al presente procedimiento se deben tener como documentos de referencia el "PROTOCOLO PARA USO DE ESPACIOS - CINEMATECA DE BOGOTA" - Cédigo: 3MI-GCIR-PROT-01 y el "PROTOCOLO PARA EL MANEJO DE CABINAS DE
PROYECCION, MATERIAL AUDIOVISUAL Y PROYECCIONES EN SALAS — CINEMATECA DE BOGOTA" - Cédigo: GCIR-PROT-02. Adicionalmente, el "PROCEDIMIENTO TRAFICO DE MATERIAL AUDIOVISUAL PARA LA PROGRAMACION DE LA CINEMATECA DE
BOGOTA" y el "PROCEDIMIENTO GESTION PARA LA PROGRAMACION DE LA CINEMATECA DE BOGOTA - CENTRO CULTURAL DE LAS ARTES AUDIOVISUALES"

4. RELACION CON OTROSPROCEDIMIENTOSY PROCESOS: Esquema gréfico delarelacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES.

Procesos que se requieren como proveedor Queinsumosrequiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien vadirigido e servicio o producto

Solicitudes externas de espacios, propuestas de|GESTION MISIONAL DE ACTIVIDADES DE LA|Programacién mensual de la Gerencia de Artes

e 11 ALIANZAS: COMUNITARIAS, e 11 ALIANZAS: COMUNITARIAS,

festivales, ciclos y actividades, programacion| GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES Audiovisuales, la cual incluye la Cinemateca de
LOCALES, NACIONALES, definitiva, ficha de cada linea de trabajo, Bogot, el programa Comisién Filmica de Bogota y la LOCALES, NACIONALES,
INTERNACIONALES, INSTITUCIONALES, documentacién precontractual estrategia territorial Cinemateca Rodante. IN,TERNACIONALES’ INSTITUCIONALES,
PUBLICAS Y PRIVADAS PUBLICAS Y PRIVADAS
e 340 GERENCIA DE ARTES e 140 OFICINA ASESORA DE
AUDIOVISUALES COMUNICACIONES
* 341 CINEMATECA DE BOGOTA o 300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES
e 340 GERENCIA DE ARTES
AUDIOVISUALES

e 341 CINEMATECA DE BOGOTA

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: I conogr afia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.

5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia légica de las actividades establecidas en € procedimiento.
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5.2. DESCRIPCION DE LASACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento.

No. Ciclo Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro
PHVA
1 P Planeacion anual general Reunion de planeacion general del afio, en articulacion con celebraciones 340 GERENCIA DE ARTES|Equipo Misional GAA - Gerente de Artes|4 HORAS Acta de reunién
especiales, tradicionales y nuevos hitos o caracteristicos del afio a|AUDIOVISUALES Audiovisuales
programar.
2 H Investigacion de tendencias Investigacion acerca de las tendencias, eventos, acontecimientos, publicos, [ 340 GERENCIA DE ARTES |Equipo Misional GAA 4 HORAS Documento interno de la linea
autores, tematicas, necesidades y dindmicas sectoriales, territoriales y/o{ AUDIOVISUALES de trabajo
locales, cronogramas urbanos, fechas relevantes para el sector de las Artes
Audiovisuales, tanto a nivel nacional como internacional.
3 H Planeacion estratégica anual por linea de|Estudio y formulacion de propuestas de estrategias, lineas, actividades,|340 GERENCIA DE ARTES |Equipo Misional GAA 10 HORAS Ficha de proyecto con
trabajo ciclos etc., de cada linea de trabajo, y realizacion de reuniones internas de {AUDIOVISUALES Cronograma y Presupuesto
cada una de ellas, para definicion de temas y procesos transversales.
4 H Reuniones de planeacion anual con agentes [Reunién de de las lineas de trabajo y agentes externos (Embajadas,| EXTERNOS Equipo Misional GAA - Externos 2 HORAS " Ficha de proyecto con
externos distribuidoras, festivales, lideres territoriales, Cinematecas, archivos, Cronograma y Presupuesto”
empresas de produccion, bibliotecas, universidades, museos, especialistas,
asociaciones internacionales, instituciones de memoria, Proimégenes,
Cémara de Comercio de Bogota, Invest in Bogota, DACMI Ministerio de
Cultura etc.) para definicion de temas y procesos transversales que
involucren a una o mas estrategias internas o externas.
5 H Propuesta anual general de cada linea de|Se realiza la propuesta general de cada linea de trabajo con las actividades | 340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 10 HORAS Ficha de proyecto con
trabajo propias de la misma, cronograma y presupuesto. AUDIOVISUALES Cronograma y Presupuesto
6 H Articulacion periodica interna entre lineas Reunidén con una o varias lineas de trabajo para determinar las|340 GERENCIA DE ARTES |Equipo Misional GAA 2 HORAS Ficha de proyecto con
disponibilidades de los espacios y la organizacién de los mismos, en pro de|AUDIOVISUALES Cronograma y Presupuesto
evitar programaciones cruzadas o erradas que generen reprocesos.
7 H Envio de propuesta de programacion|Envio de la propuesta formulada por cada linea de trabajo para revision por 340 GERENCIA DE ARTES|Equipo Misional GAA - Gerente de Artes|2 HORAS Correo electronico
periédica parte del gerente y lider misional. AUDIOVISUALES Audiovisuales institucional Ficha de
proyecto con Cronograma y
Presupuesto
8 H Revision de propuesta de programacion [Revision por parte del gerente y lider misional de las diferentes propuestas | 340 GERENCIA DE ARTES|Gerente de Artes Audiovisuales - Lider|12 HORAS Ficha de proyecto con
periédica de las lineas de trabajo, contando con el acompafiamiento del lider| AUDIOVISUALES Misional - Lider administrativo Cronograma y Presupuesto
administrativo
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9 H Reunién periodica de revision de propuesta  |Reunion de revision de la propuesta enviada por cada linea de trabajo, en|340 GERENCIA DE ARTES [Equipo Misional GAA - Gerente de Artes|8 HORAS Ficha de proyecto con
compafia del gerente, lider misional y lider administrativo para despejar{AUDIOVISUALES Audiovisuales - Lider Administrativo Cronograma y Presupuesto
dudas, hacer observaciones, solicitar ajustes y/o aprobacién. PUNTO DE
CONTROL: Revisa que la propuesta cumpla con los lineamientos
misionales, misionales y de operacion.

10 H Programacién y Gestion periddica de|Redacciéon de correos a agentes externos para gestion de derechos,|EXTERNOS Equipo Misional GAA - Externos 8 HORAS Documento interno de la linea

derechos seguimiento a cada uno de ellos y registro en documento de excel de la de trabajo
gestion y seguimientos realizados

1 H Gestion periodica con aliados externos e|Gestionar los contactos con los diferentes externos, mediante correos|EXTERNOS Equipo Misional GAA - Externos 12 HORAS Correo electrénico

internos electronicos presentando la propuesta de alianza para generar agenda de institucional
reuniones.

12 H Mesa de programacion mensual Reunién mensual para revision de la programacion del mes subsiguiente [ 340 GERENCIA DE ARTES|Gerente de Artes Audiovisuales - Lider|3 HORAS Acta de reunion Aplicativo de
realizada los primeros dias de cada mes. AUDIOVISUALES Misional - Equipo Misional GAA - Equipo de programacion

operaciones

13 H ¢Actividad  de invitacion  publica  of;La actividad se desarrolla mediante invitacién publica o preinscripcion? Sl: [ 340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 1HORA

preinscripcion? Continue con la actividad 14 NO: Pase a la actividad 19 AUDIOVISUALES

14 H Disefio de formularios de inscripcion Se disefian los formularios de invitacion publica, pre-inscripcion para cada|340 GERENCIA DE ARTES |Equipo Misional GAA 3 HORAS Plataforma de invitaciones
uno de los programas, proyectos y/o actividades de la linea de trabajo AUDIOVISUALES publicas y Formularios

15 H Socializaciones y seguimiento Gestion y divulgacion de la ofertas de actividades a los diferentes agentes | EXTERNOS Equipo Misional GAA - Externo 10 HORAS "Correo electrénico
de la ciudad (Alcaldias, lideres de base, gestores culturales, organizaciones, institucional Bases de datos
Universidades etc) ,mediante correos masivos, redes masivas y llamadas Redes sociales Pagina(s)
telefonicas. Adicionalmente, se realizan reuniones virtuales o presenciales web institucionales Medios de
con ciudadanos o agentes externos de la ciudad interesados en difundir la comunicacion”
oferta de actividades, mediante programas radiales locales, juntas de accién
comunal, reuniones de agremiaciones, etc. Finalmente, se lleva a cabo un
seguimiento telefénico o por correo de las gestiones realizadas.

16 H Revision y seguimiento de inscripciones Reuniones de revision, andlisis y evaluacion de inscripciones, para|340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 4 HORAS Plataforma de invitaciones
determinar las estrategias de seleccion los participantes definitivos en cada| AUDIOVISUALES publicas y Formularios
programa, linea o estrategia

17 H Reunién de seleccion Reunién de anélisis de resultados y revision de inscripciones para catalogar [ 340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 2 HORAS Base de datos de cada
los seleccionados y seleccionadas en cada uno de los programas a los|AUDIOVISUALES programa, linea o estrategia
cuales aplica. Seleccion participantes que cumplen con el total de los
requisitos formales de participacion.

18 H Correos de notificacion y confirmacion Envio de correos electrénicos, sobre notificaciones de aceptacion o rechazo| EXTERNOS Equipo Misional GAA - Ciudadanos 1 HORA Correo electrénico
de inscripcién segln sea el caso y confirmacion de asistencia a la actividad institucional Bases de datos
programada.
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19 H Reuniones de seguimiento con aliados y[Reunién virtual o presencial con cada uno de los externos para realizar| EXTERNOS Equipo Misional GAA - Externos 2 HORAS Correo electronico
externos seguimiento o avance del proceso e informando las condiciones de institucional con memorias de
vinculacion o participacion en la actividad. la reunién y compromisos

20 H Requerimientos  técnicos o  recursos|Generacion del listado de requerimientos para ser gestionados con el|UNIDADES DE GESTION Equipo Misional GAA - Apoyo de|1.5HORAS Correo electrénico

operativos convenio de asociacion o contrato y adicionalmente con el formato de programacién y reservas - Asociado por institucional
solicitud virtual de recursos técnicos. Realiza verificacion o confirmacion o Convenio o contratista de apoyo a la gestion
actualizacion de recursos técnicos y demas requerimientos. PUNTO DE
CONTROL: Revisar que el formato suministrado esté acorde con los
parametros establecidos y se pueda cumplir con el requerimiento.
21 H Organizacion de insumos de contenidos para | Organizar, clasificar e incluir el material grafico y de texto de cada una de las|340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 10 HORAS Carpeta Google Drive
OAC actividades a programar, en el Drive del equipo de comunicaciones de la]AUDIOVISUALES
gerencia, como insumo para el cargue de informacién en la pagina web
Cinemateca de Bogota.

22 H Reunion de revision de solicitudes para OAC |Reunién de revision de los contenidos registrados en cada una de las|UNIDADES DE GESTION Equipo Misional GAA - Periodista / OAC 1 HORA Radicado de Orfeo
solicitudes a realizar al area de comunicaciones, para su respectiva
radicacion mediante la plataforma Orfeo.

23 H Cargue de informacion en pagina web Ingreso de informacion requerida por la pagina web de la Cinemateca de|340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 10 HORAS "www.cinematecadebogota.go
Bogotd, de las diferentes actividades a llevarse a cabo en la Cinemateca y|AUDIOVISUALES www.filmingbogota.gov.co"
territorio (Actividades y funciones de cada actividad)

24 H Reunion de operaciones - Actividades |Reunion para revision de aspectos diferenciales o especiales de algunas |UNIDADES DE GESTION Equipo Misional GAA - Equipo de|1HORA Documento interno de la linea

especiales actividades que por su dinamica, exigen elementos o equipos adicionales o operaciones y/o Area de produccion de trabajo
requerimientos especiales.

25 H Reunion informativa Equipo de guias de|Reunién informativa impartida por el equipo misional al equipo de guias de|UNIDADES DE GESTION Equipo Misional GAA - Equipo de|1HORA Lista de asistencia

experiencia experiencia de la Cinemateca de Bogota, para dar a conocer los contenidos Operaciones
de las actividades y que estos a su vez, puedan proporcionar informacion a
los ciudadanos asistentes.

26 H Desarrollo de la actividad programada Realizacion de la actividad de acuerdo con lo planeado y programado, segtin| UNIDADES DE GESTION Equipo Misional GAA - Equipo de|[10 HORAS Plataforma de invitaciones
la tipificacion y duracién de cada actividad por linea de trabajo, asi: Operaciones - Equipo Asociado por Convenio publicas y  Formularios
Microtaller 4-6 horas Taller 16 horas Laboratorios 20 a 30 horas Maratén (48 o del contratista de apoyo a la gestion - Listados de  asistencia
hrs) 4 dias de 12 horas Hackatén 20 hrs en 2 dias seguidos Cinemateca al Externo - Ciudadanos Evidencias fotograficas
parque 11 horas Sesiones de diversas actividades 2 horas promedio
(Lecturas, conversatorios, talleres, cursos, proyecciones etc.)

.CO
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27

H

Desmontaje o cierre de la actividad

Se realiza desmonte de todos los recursos técnicos. PUNTO DE CONTROL:
Revisar que la infraestructura fisica y tecnoldgica se encuentren en el mismo
estado en que fue entregada y/o facilitada para el desarrollo de la actividad y
se realiza firma del formato en constancia.

UNIDADES DE GESTION

Equipo Misional GAA -

Operaciones

Equipo de

1HORA

ACTA DE ENTREGA Y
DEVOLUCION DE
ESPACIOS DE LA
CINEMATECA DE BOGOTA
- CCAA - Codigo: 3MI-GCIR-
F-20

28

Actualizacion de bases de datos internas

Diligenciamiento de informacién en bases de datos internas de cada linea de
trabajo, que consolidan las diferentes actividades en cuanto a términos
cualitativos y cuantitativos, actualizacién de asistencias, certificaciones y
datos de contacto de externos.

340 GERENCIA
AUDIOVISUALES

DE

ARTES

Equipo Misional GAA

6 HORAS

Bases de datos internas

29

jLa actividad constancia de

asistencia?

requiere

¢ Es una actividad de formacién, cualificacion o creacion y experimentacion
que requiere constancia de asistencia? Sl: Continue con la actividad 30 NO:
Pase a la actividad 31

340 GERENCIA
AUDIOVISUALES

DE

ARTES

Equipo Misional GAA - Gerente de Artes
Audiovisuales - Externos

1 HORA

30

Entrega de constancias

Revisién del seguimiento de asistentes y/o participantes, verificacion de
porcentajes de cumplimiento de asistencia, generacion de constancias de
asistencia o participacion y entrega de las mismas, en las actividades que
aplique.

EXTERNOS

Equipo Misional GAA - Gerente de Artes
Audiovisuales - Ciudadanos

8 HORAS

Correo electronico
institucional Constancias de

participacion o asistencia

31

Gestion para el pago por servicios prestados

Se le solicita al externo (Tallerista, conferencista, invitado etc), mediante
correo electronico la documentacion respectiva para efectos del pago por
servicios prestados, especificando las condiciones a cumplir en cada caso,
ya sea persona juridica o persona natural. Posteriormente se realiza la
respectiva revision y envio al asociado por convenio o contratista de apoyo a
la gestion autorizando el pago. PUNTO DE CONTROL: Solicitar al asociado
por convenio o contratista de apoyo a la gestién la confirmacion del pago
mediante correo electronico y en caso de no haber sido realizado, hacer
seguimiento continuo hasta obtener su confirmacion.

EXTERNOS

Equipo Misional GAA - Equipo Asociado por
convenio o contratista de apoyo a la gestion -
Externo

1HORA

Correo electronico

institucional

32

Reunién de seguimiento de ejecucion
presupuestal

Reunion periédica entre el gerente, lider misional, equipo misional, asociado
por convenio y/o contratista de apoyo a la gestion para validacién de
actividades desarrolladas, ejecucion, seguimiento presupuestal y gestion de
pagos. PUNTO DE CONTROL: Revisar la ejecucion presupuestal de los
programas y lineas de trabajo

EXTERNOS

Equipo Misional GAA Asociado  por
convenio o contratista de apoyo a la gestion

1 HORA

Acta de reunién
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33 H Gestion de evidencias de las actividades Organiza, clasifica e incluye el material gréfico, listados de asistencia y|340 GERENCIA DE ARTES | Equipo Misional GAA 10 HORAS Carpeta  Google  Drive
registros de las actividades programadas y realizadas en el Drive destinado|AUDIOVISUALES Comunicacion oficial interna
para tal fin, como insumo histérico de reporte e historial de las lineas de radicada por Orfeo

trabajo. Posteriormente, genera comunicacién oficial interna con los
respectivos anexos de evidencias para ser radicados y enviados mediante la
plataforma Orfeo, como registro historico de las actividades propias
realizadas por cada linea de trabajo.

34 H Gestion de informes de gestion Se procede a realizar los informes de gestion, registrando en los respectivos| 340 GERENCIA DE ARTES |Equipo Misional GAA 8 HORAS Informes preliminares
sistemas de informacion las diferentes actividades desarrolladas con|AUDIOVISUALES cualitativo y cuantitativo
caracter cuantitativo y el diligenciamiento del informe cualitativo mediante
Drive.

35 v Revision preliminar de informes de gestion  [Revisiones previas, solicitud de ajustes y revision final para verificacion de [ 340 GERENCIA DE ARTES | Profesional administracién - Equipo Misional| 10 horas Informes preliminares
los ajustes realizados al equipo misional. AUDIOVISUALES GAA cualitativo y cuantitativo

36 A Aprobacion, validacién y envio de informes  [Lectura y andlisis de los informes por parte del lider misional y el gerente, | 340 GERENCIA DE ARTES|Lider Misional - Gerente de Artes|2.5 HORAS Informe cualitativo y
con solicitud de ajustes, para el cargue de la informacién en los respectivos | AUDIOVISUALES Audiovisuales - Profesional administracion cuantitativo  registrados en
sistemas de informacion y la mejora en la calidad de la presentacion de sistema de informacion
informes.

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. Para el dptimo desarrollo del presente procedimiento se tendra en cuenta lo establecido en la Resolucidn 1350 de 2019, “Por la cual se expide el reglamento de uso de los equipamientos culturales a cargo de la Subdireccion de las Artes del Instituto Distrital de las Artes -
|dartes.”

2. El presente procedimiento se aplica para la programacion de la Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales, el programa Comision Filmica de Bogota y la estrategia territorial Cinemateca Rodante, a cargo de la Gerencia de Artes Audiovisuales, de la
Subdireccién de las Artes.

3. El contratista, participante o aliado al que se le conceda el uso y goce temporal del equipamiento, se debe sujetar a lo establecido en el actual procedimiento.

4. De ninguna manera se autorizara el uso de los equipamientos de manera verbal, se hace necesario la suscripcion de un contrato, acto administrativo o acta de reunion que respalde su uso y se deben incluir los compromisos de restitucion del bien en las condiciones en que
se entregd.

5. Las diferentes solicitudes y/o propuestas pueden realizarse a través de los siguientes canales: Formulario oficial pagina www.cinematecadebogota.gov.co, via correo electronico: cinematecaenlaciudad@idartes.gov.co, o por carta en la oficina Gestion Documental de la
entidad.

6. Para garantizar el principio de mejora continua, los equipamientos podran aplicar a productores y usuarios, encuestas aleatorias acerca del uso del Equipamiento y/o espacios.

7. La respuesta para la aprobacién o rechazo de las solicitudes de préstamo del equipamiento cultural se rige por la Resolucion 1350 de 2019, “Por la cual se expide el reglamento de uso de los equipamientos culturales a cargo de la Subdireccion de las Artes del Instituto
Distrital de las Artes -Idartes.”

8. Para la revision de ingresos y liquidacion por tesoreria se debe tener en cuenta que las tarifas se liquidan segun la modalidad de uso del equipamiento y los porcentajes establecidos para cada espacio.

9. Para garantizar el monitoreo de ingresos y satisfaccion del tramite de uso temporal; se elaboraran reportes para la subdireccion o unidad de gestion que lo solicite.
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10. Para eventos de caracter institucional, la solicitud se podra revisar de manera extemporanea, verificando la disponibilidad del espacio solicitado, asi como el cumplimiento de las condiciones generales minimas para la realizacion de la actividad o evento, de acuerdo con el

procedimiento.

7. POSIBLESPRODUCTOS O SERVICIOSNO CONFORME:

Actividad Producto y/o Servicio Criterio de Aceptacion Correccion Registro
6. Articulacion periodica interna entre lineas: Reunion con|Programacion mensual de la Gerencia de Artes|Revision de la programacion para evitar cruces de|Reubicacion de actividades cruzadas en espacios y horarios | Aplicativo de programacion
una o varias lineas de trabajo para determinar las|Audiovisuales actividades. disponibles

disponibilidades de los espacios y la organizacién de los
mismos, en pro de evitar programaciones cruzadas o erradas
que generen reprocesos.

9. Reunidn periddica de revisién de propuesta: Reunion de
revision de la propuesta enviada por cada linea de trabajo,
en compafiia del gerente, lider misional y lider administrativo
para despejar dudas, hacer observaciones, solicitar ajustes
ylo aprobacion. PUNTO DE CONTROL: Revisa que la

Propuesta de programacion de cada linea de trabajo

La programacion debe estar acorde con los lineamientos y
directrices establecidos en la diferentes reuniones de
planeacion y seguimiento.

Ajuste a la propuesta de programacidn, segun solicitud por
parte del Gerente.

Ficha de proyecto con Cronograma y Presupuesto

propuesta cumpla con los lineamientos misionales,

misionales y de operacion.

20. Requerimientos técnicos o recursos operativos: |Requerimientos técnicos o recursos operativos Diligenciamiento completo del formato suministrado debe |Ajuste al formato de requerimientos. Correo electrénico institucional y formato virtual ajustado.
Generacion del listado de requerimientos para ser estar acorde con los pardmetros establecidos, para dar

gestionados con el convenio de asociacién o contrato y
adicionalmente con el formato de solicitud virtual de recursos
técnicos. Realiza verificacion o confirmacion o actualizacion
de recursos técnicos y demas requerimientos. PUNTO DE
CONTROL: Revisar que el formato suministrado esté acorde
con los parametros establecidos y se pueda cumplir con el
requerimiento.

cumplimiento con el requerimiento.

27. Desmontaje o cierre de la actividad: Se realiza desmonte
de todos los recursos técnicos. PUNTO DE CONTROL:
Revisar que la infraestructura fisica y tecnolégica se
encuentren en el mismo estado en que fue entregada y/o
facilitada para el desarrollo de la actividad y se realiza firma
del formato en constancia.

Recursos técnicos, tecnoldgicos y espacios para la
realizacion de actividades.

La infraestructura fisica y tecnoldgica se deben encontrar en
el mismo estado en que fue entregada y/o facilitada para el
desarrollo de la actividad.

Entrega de la totalidad de los recursos suministrados y/o
arreglo de la infraestructura fisica o elementos que presenten
dafios.

ACTA DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE ESPACIOS DE
LA CINEMATECA DE BOGOTA - CCAA - Codigo: 3MI-
GCIR-F-20
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31. Gestion para el pago por servicios prestados: Se le
solicita al externo (Tallerista, conferencista, invitado etc),
mediante correo electrénico la documentacion respectiva
para efectos del pago por servicios prestados, especificando
las condiciones a cumplir en cada caso, ya sea persona
juridica o persona natural. Posteriormente se realiza la
respectiva revision y envio al asociado por convenio 0
contratista de apoyo a la gestion autorizando el pago.
PUNTO DE CONTROL: Solicitar al asociado por convenio o
contratista de apoyo a la gestion la confirmacion del pago
mediante correo electrénico y en caso de no haber sido
realizado, hacer seguimiento continuo hasta obtener su
confirmacion.

Pago por servicios prestados por externos.

Confirmacién mediante correo electronico por parte del
externo de haber recibido el pago.

Solicitar al asociado por convenio o contratista de apoyo a la
gestion la confirmacion del pago mediante correo electrénico,
y a su vez, confirmacién por parte del externo.

Correo electronico institucional e informe preliminar de
ejecucion.

32. Reunién de seguimiento de ejecucion presupuestal:
Reunion periddica entre el gerente, lider misional, equipo
misional, asociado por convenio y/o contratista de apoyo a la
gestion para validacion de actividades desarrolladas,
ejecucion, seguimiento presupuestal y gestion de pagos.
PUNTO DE CONTROL: Revisar la ejecucion presupuestal de
los programas y lineas de trabajo

Ejecucion presupuestal de actividades.

Ejecucidn completa de las actividades pactadas a la fecha de
revision con fundamento en el cronograma aprobado.

Ajuste al informe preliminar de ejecucion presupuestal.

Correo electronico institucional e informe preliminar de
ejecucion ajustado.

35. Revisién preliminar de informes de gestion: Revisiones
previas, solicitud de ajustes y revision final para verificacion
de los ajustes realizados al equipo misional.

Informes de gestion de orden cualitativo y cuantitativo.

Registro de informacién en los informes de gestion acorde
con las actividades realizadas.

Ajuste a la informacion registrada en los informes, tanto
cualitativa como cuantitativa.

Informes de gestion enviados mediante el sistema de
informacion institucional.

8. DOCUMENTOSASOCIADOS:

Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.

9. NORMATIVA ASOCIADA:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA DE 1991. Inciso 2° del articulo 70 establece que "La cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad. EI Estado reconoce la igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El Estado promovera la
investigacion, la ciencia, el desarrollo y la difusién de los valores culturales de la nacién."

Ley 47 de 1933, Convencién Internacional que reprime la circulacion de publicaciones obscenas..

Ley 22 de 1940, Convencién originarias de la Conferencia Interamericana de Consolidacion de la Paz, sobre audiovisuales.

Ley 6 de 1992; Ley 181 de 1995, Exenciones de impuestos a la boleta de cine.

Ley 151 de 1994, Acuerdo para el Mercado ComUn Cinematografico Latinoamericano.

Ley 26 DE 1992, Tratado sobre el Registro Internacional de Obras Audiovisuales.

Ley 09 DE 1992, Convenio de Integracion Cinematografica Iberoamericana
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Ley 155 de 1994, Acuerdo Latinoamericano de Coproduccion Cinematogréfica.

Ley 397 de 1997 - Ley General de Cultura. Articulo 1°, establece los principios fundamentales sobre los cuales deben surtirse los asuntos relacionados con la cultura, su promocién, su desarrollo, y su preservacion entre otros, asi como el respeto por la diversidad cultural.
Ley 769 de 2002 - Cddigo Nacional de Transito Terrestre — Articulo 99. Actividades colectivas en vias Publicas

Ley 814 de 2003 - Ley de Cine

Ley 897 de 2004, Acuerdo de Coproduccion Audiovisual entre Colombia y Canada.

Ley 1262 de 2008, Protocolo de enmienda al Acuerdo latinoamericano de coproduccidn cinematografica.

Ley 1493 de 2011 - Ley de Espectaculos Publicos de Artes Escénicas

Ley 1556 de 2012 - Ley fondo filmico Colombia; Promocién del territorio nacional para trabajos audiovisuales

Ley estatutaria 1581 de 2012: Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales

Decreto 183 de 1988, Libertad de precios de admision a las salas de cine.

Decreto Ley 1421 de 1993 - Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santafé de Bogota

Decreto 2685 de 1999, Importacién de elementos cinematograficos.

Decreto 358 de 2000 - Reglamentacion General de actividades cinematogréficas; deduccion tributaria por conservar peliculas de interés cultural.

Decreto 2291 de 2003, Composicion del Consejo Nacional de las Artes y la Cultura en Cinematografia (CNACC).

Decreto 352 de 2004, Reglamentacion de actividades cinematogréficas.

Decreto 763 de 2009, Patrimonio Cultural de la Nacién, asuntos cinematograficos.

Decreto 255 de 2013, Reglamentacion de actividades cinematograficas.

Decreto 2223 de 2013, Servicios cinematograficos exentos de IVA.

Decreto 456 de 2013 - Marco Regulatorio del Aprovechamiento Econémico del Espacio Publico en el Distrito Capital de Bogota

Decreto 599 de 2013 - Evaluacidn y Autorizacion de Actividades de Aglomeracion de Publico en el Distrito Capital, SUGA

Decreto 120 de 2014, restricciones por incumplimiento de normas sobre cortos.

Decreto 340 de 2014 - Por el cual se desarrolla el Permiso Unificado para las Filmaciones Audiovisuales - PUFA en el Distrito Capital, se adiciona el Decreto Distrital 456 de 2013, se crea la Comision filmica de Bogotd, y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1076 de 2015 - Decreto Unico Reglamentario del Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible

Decreto 794 de 2018 - Por medio del cual se reglamenta el Permiso Unificado de Filmaciones Audiovisuales - PUFA, la Comisiol n Fil Imica de Bogotall, y se dictan otras disposiciones.
Decreto 552 de 2018 - Nuevo Marco Regulatorio del Aprovechamiento Econdmico del Espacio Publico en el Distrito Capital de Bogota.

Resolucién 4240 de 2000 (DIAN), Importacién de elementos cinematogréficos; entregas urgentes.

Resolucion 1708 de 2009 - Por la cual se reglamenta el ejercicio de algunas funciones del Ministerio de Cultura relativas a la actividad cinematogréafica en Colombia
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Resolucién 1708 de 2009, Eleccién miembros CNACC, Consejos Departamentales y Distritales de Cine.

Resolucion 0983 de 2010 - Por la cual se desarrollan algunos aspectos técnicos relativos al Patrimonio Cultural de la Nacién de naturaleza material
Resolucién 1596 de 2011, Eleccion miembros CNACC sectores creativos, artisticos y técnicos

Resolucion 384 de 2013 (MINISTERIO DE CULTURA), Aprobacion de proyectos cinematograficos para deduccion tributaria por inversiones o donaciones.
Resolucion 569 de 2014 - Sobre actividades de aglomeracion, SUGA

Resolucién 1912 de 2019 - Por medio de la cual se adopta el Protocolo de aprovechamiento econoll mico y la fol rmula de retribuciol n para el uso del espacio pul blico para filmaciones audiovisuales y el Permiso Unificado de Filmaciones Audiovisuales — PUFA en Bogotal D.d.

Acuerdo 440 de 2010. Articulo 2°, establece que: "El objeto del Instituto Distrital de las Artes es la ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos para el ejercicio efectivo de los derechos culturales de los habitantes del Distrito Capital, en lo relacionado con la formacién,
creacion, investigacion, circulacion y apropiacion de las areas artisticas de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, a excepcion de la misica sinfonica, académica y el canto Lirico.

El Codigo Nacional de Policia y Convivencia
Reglamento Comision Filmica de Bogota
ESTATUTO TRIBUTARIO, Exencién de IVA a la boleta de cine.

Circular reglamentaria No. 002 Aerondutica civil. (Sobre el uso de drones)
10. RECURSOS:

FISICOS: Equipamientos donde se lleven a cabo las actividades de la Gerencia de Artes Audiovisuales en funcionamiento y ptimas condiciones para utilizacion adecuada de los espacios y su dotacion.
HUMANOS: Personal idoneo y suficiente para garantizar la gestion misional de las actividades de la Gerencia de Artes Audiovisuales, la operacion de la Cinemateca de Bogota, el programa Comision Filmica de Bogota y la estrategia territorial Cinemateca Rodante.

PRESUPUESTALES: Contar con el presupuesto suficiente para la gestion misional de las actividades de la gerencia, la operacién del equipamiento "Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales", la suscripcion de contratos y/o convenios y el pago de
gastos de operacion.

Elabor6 Aprobo Valido Avalé Cadigo Verificacion

ESTHER XIMENA FERIA CASTRO MAIRA SALAMANCA ROCHA LEYDI MARCELA GOMEZ CONTRERAS ADRIANA MARIA CRUZ RIVERA
2022-05-19 17:12:15 2022-05-25 16:46:26 2022-05-19 17:18:05 2022-06-07 23:05:32

En el marco de los lineamientos del numeral 6.5 de la“Guia disefio de documentos
del sistema integrado de gestion —SIG”, se actualiza el cédigo del presente
documento para que se articule con la codificacion vigente relacionadaen la
sefalada Guiay en el Listado maestro de documentos. H contenido del documento
no cambia.
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