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1. LIDER DEL PROCESO:

MAIRA XIMENA SALAMANCA ROCHA

1.1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Gestionar la programacién de los espacios de la Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales a partir del establecimiento de lineamientos para su ejecucion y
la estandarizacion de actividades de orden administrativo y operativo, que permitan consolidar una oferta artistica integral, diversa y de calidad a partir de iniciativas de circulacion
propias y externas, que permita el ejercicio de los derechos artisticos y culturales de los ciudadanos.

1.2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia con la propuesta de programacidn anual de actividades, recepcion de solicitudes de circulacién e identificacion, seleccion, visualizacion y aprobacién de contenidos; y finaliza
con la recepcion de espacios a satisfaccion, liquidacidn de pagos a terceros y/o Acta de Liquidaciones contractuales.

1.3.RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

300 SUBDIRECCION DE LAS ARTES, 340 GERENCIA DE ARTES AUDIOVISUALES

2. GLOSARIO:

@ ALQUILER: Son contratos que celebra el IDARTES — Subdireccion de las Artes con entidades publicas, personas naturales o juridicas de derecho privado con o sin

animo de lucro, en las cuales se concede el uso y goce temporal (méximo dos meses) del equipamiento a cambio de una contraprestacién econémica para la ejecucion
de actividades artisticas o culturales, bajo las siguientes modalidades: Alquiler comercial con venta publica de boleteria o inscripciones, Alquiler comercial sin venta
publica de boleteria, Alquiler didactico, alquiler ceremonias de graduacién, clausuras y muestras educativas.

@ ARRENDAMIENTO: Son contratos que celebra Idartes - Subdireccion de las Artes con entidades publicas, personas naturales o juridicas de derecho privado con o sin

animo de lucro, mediante la cual se concede el uso y goce de algunas zonas de los escenarios para su aprovechamiento econémico por un periodo determinado a
cambio de una contraprestacion economica. Se rige por la normatividad civil colombiana.

@ CB- CCAA: Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales

@ COMITE DE PROGRAMACION Y RESERVAS: El comité de programacion y reservas estara compuesto por el Director(a), Subdirector(a) delas Artes, Gerente de Artes

Audiovisuales y el equipo misional, coordinador y operaciones; y tendra por funcion definir la programacion general del Centro Cultural de las Artes Audiovisuales -
Cinemateca de Bogota, segun la resolucién vigente de la entidad y Resolucién 1350 de 2019.

@ COMODATO: Son aquellos contratos que celebra IDARTES - Subdireccion delas Artes con entidades publicas, para el desarrollo del evento que el comodatario realiza

por su cuenta y riesgo, y que tiene correspondencia con los objetivos del IDARTES o las funciones propias de sus dependencias o del sector. Esta modalidad de uso se
caracteriza porque excluye cualquier tipo de aprovechamiento econdmico entiéndase recaudo de taquilla, inscripciones o similares. En el proceso contractual se
justificara el préstamo por razones de conveniencia cultural e institucional.

@ CONVENIO O CONTRATO INTERADMINISTRATIVO: Son aquellos contratos que celebra IDARTES - Subdireccion de las Artes con una entidad publica del orden
nacional, territorial o distrital del sector cultural para el desarrollo de eventos que la entidad solicitante realice por su cuenta y riesgo, y constituyen un aporte a la misién




PROCESO. CODIGO: GCIR-PD-25
GESTION DE CIRCULACION DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS VERSION: 01
, PROCEDIMIENTO:
OE BOGOTADC, GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE ARTES VIGENTE DESDE: 25-08-2023
©instito Disttalde s Ares AUDIOVISUALES -
Pagina 2 de 40

del IDARTES o de la relevancia para la ciudad de acuerdo a lo establecido en su formalizacion.

COPRODUCCION: Son aquellos eventos que se conciben y producen en asocio con entidades publicas, personas naturales o juridicas de derecho privado con o sin

animo de lucro, para desarrollar proyectos de interés comun, que coincidan con los objetivos de IDARTES. En el proceso contractual se justificara la descripcion del
evento, las obligaciones de las partes con detalle de sus aportes financieros o en especie y la estructuracion general del proyecto; en caso de contar con cobro de
boleteria, se pactara previamente los porcentajes de distribucion de ingresos.

ENCUESTA DE SATISFACCION (Evaluacion de percepcion): Técnica de investigacién que permite conocer informacion acerca de las percepciones de un conjunto de
personas, sobre gran variedad de aspectos de los servicios culturales.

EQUIPAMIENTOS CULTURALES: son aquellos lugares de reunion reconocidos por la autoridad municipal o distrital, que tienen por objeto promover la presentacion y

circulacion de dichos espectaculos como actividad principal, entendiéndose por espectaculo pablico de las artes escénicas, las representaciones en vivo de expresiones
artisticas en teatro, danza, musica, circo, magia y todas sus posibles practicas derivadas o creadas a partir de la imaginacién, sensibilidad y conocimiento del ser humano
que congregan la gente por fuera del ambito doméstico

ESPECTACULO PUBLICO DE LAS ARTES ESCENICAS: Son espectaculos piblicos de las artes escénicas, las representaciones en vivo de expresiones artisticas en

teatro, danza, musica, circo, magia y todas sus posibles practicas derivadas o creadas a partir de la imaginacién, sensibilidad y conocimiento del ser humano que
congregan la gente por fuera del ambito doméstico.

EXONERACIONES: Cuando un evento por sus caracteristicas no genera lucro o beneficio econdmico para la persona que lo realice y este no resulte lesivo para el

equipamiento ni para la entidad, no se hara cobro alguno por el uso del escenario, previa evaluacion del mismo y concepto favorable emitido por escrito por la gerencia
de Artes Audiovisuales, Subdireccion de las Artes.

FICHA TECNICA: Para todas las modalidades de servicios y usos de los espacios, se entendera que estos cuentan con una ficha técnica disponible y que cualquier
requerimiento adicional, sera aportado por el organizador del evento.GAA: Gerencia de Artes Audiovisuales.

GAA: Gerencia de Artes Audiovisuales

GESTION DE PERMISOS: Consiste en el tramite de los respectivos permisos ante los organismos correspondientes, que permitan la seguridad del publico, y el pago de
los impuestos y tasas creados para este tipo de eventos. (PULEP, SUGA, SAYCO-ACINPRO)

GESTOR CULTURAL: Es la entidad o persona natural que asume el rol de organizador y/o gestor de un evento.
IDIGER: Instituto Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico.
IDARTES: Instituto Distrital de las Artes.

LEP: Ley de Espectaculos Publicos
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OAP-TI: Oficina Asesora de Planeacion y Tecnologias de la Informacién

OAJ: Oficina Asesora Juridica

PDPAE: Plan Distrital para la Prevencion y Atencion de Emergencias.

PEC: Planes de Emergencia y Contingencia por aglomeraciones de publico

PLAMEC: Plan Maestro de Equipamientos Culturales.

PRODUCCION ARTISTICA: Es el conjunto de acciones que materializan un proyecto y abarca tres fases preproduccion, produccién y posproduccion.

PRODUCCION EJECUTIVA: Es la fase de planeacion y estructuracién previa a la realizacion del evento.

PRODUCCION LOGISTICA: Es la fase de ejecucion de los insumos de seguridad y bienestar, tales como: salud, alimentacion, personal de apoyo logistico del evento.

PRODUCCION PROPIA IDARTES: Comprende aquellos eventos concebidos, producidos y supervisados por la Subdireccién de Equipamientos Culturales o la Direccion
General, la Subdireccion de las Artes, las Gerencias y/u otras dependencias del IDARTES, que pueden o no generar ingresos; con cobro o no de boleteria.

PRODUCCION TECNICA: Es la fase de ejecucion de los insumos de iluminacion, sonido, escenografia y demas aspectos técnicos del evento.

PROGRAMACION ACADEMICA: Son franjas de programacién académica tipo charlas, conferencias, cursos o conversatorios implementados por el Idartes, sobre temas

asociados a los modelos de gestion, formacién de publicos, funcionamiento de los equipamientos culturales, ley de espectaculo publico, derechos de autor, gestidn
cultural 0 a proyectos y/o programas de sector cultural, entre otros, que se ofertan al publico en cumplimiento de la mision de la entidad, y que pueden dar lugar o no a
cobro de boleteria o inscripciones.

PROGRAMACION ARTISTICA: Son producciones artisticas propias o no del Idartes, generadas a partir de sus proyectos y programas, que se ofertan al publico dentro

del circuito de escenarios de la entidad, del Idartes, Subdireccion de Equipamientos Culturales, Subdireccion de las Artes, en cumplimiento de su mision, y que pueden
dar lugar o no a cobro de boleteria o inscripciones PULEP: Portal Unico de Espectaculos Publicos de las Artes Escénicas.

RECORRIDOS Y/O VISITAS GUIADAS: Son recorridos disefiados por Idartes, centrados en la historia, arquitectura, funcionalidad de los escenarios o personajes
representativos e iconicos que han pasado por sus escenarios.

SGD: Sistema de Gestion Documental

3. CONDICIONES GENERALES
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@ Equipamiento en funcionamiento y dptimas condiciones para utilizacién adecuada de los espacios y su dotacién.

Personal idoneo y suficiente para garantizar la operacién de la Cinemateca de Bogota y la gestion desde la Gerencia de Artes Audiovisuales.

@ Contar con los certificados, permisos y/o autorizaciones de derechos de autor para circular el material audiovisual y el registro de la programacién ante el 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" - Codigo: 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. Adicionaimente, el "PROCEDIMIENTO TRAFICO DE MATERIAL AUDIOVISUAL PARA LA
PROGRAMACION DE LA CINEMATECA DE BOGOTA"

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS: Esquema grafico de la relacion del procedimiento con otros procedimientos y/o procesos del IDARTES
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Procesos que se

requieren como
proveedor

Procesos que se requieren como
proveedor:

1.1 ALIANZAS: COMUNITARIAS,
LOCALES, NACIONALES,
INTERNACIONALES,
INSTITUCIONALES, PUBLICAS
Y PRIVADAS

340 GERENCIA DE ARTES
AUDIOVISUALES

341 CINEMATECA DE BOGOTA

Que insumos requiero del
proveedor

Que insumos requiero del
proveedor:

Solicitudes externas de espacios,
propuestas de festivales, ciclos y
actividades, programacion,
documentacién precontractual.

Nombre del Procedimiento

Procedimiento:

GESTION ADMINISTRATIVA Y
OPERATIVA DE ACTIVIDADES
DE LA GERENCIA DE ARTES
AUDIOVISUALES

Que se obtiene del
procedimiento

Que se obtiene del
procedimiento:

Programacion mensual de la
Cinemateca de Bogota

Para quien va dirigido el

servicio o producto

Mejora Continua

Para quien va dirigido el servicio
o producto:

1.1 ALIANZAS: COMUNITARIAS,
LOCALES, NACIONALES,
INTERNACIONALES,
INSTITUCIONALES, PUBLICAS
Y PRIVADAS

110 OFICINA ASESORA
JURIDICA

340 GERENCIA DE ARTES
AUDIOVISUALES

341 CINEMATECA DE BOGOTA

4.1 CONVENCIONES: Iconografia asociada al procedimiento

5. ICONOGRAFIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO: Iconografia asociada al diagrama del flujo del procedimiento.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO: Secuencia ldgica de las actividades establecidas en el procedimiento. (Inserte cuantas filas y
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5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES: Caracteristicas especificas de las actividades del procedimiento

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
No. g:-(l:{(/)A Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo Documento o Registro
) Se realiza una reunidn para socializar al Lider
SOCIALIZACION DE LA Administrativo la propuesta general de programacion de Gerente de Artes
y p PROPUESTA ANUAL GENERAL | cada Linea de Trabajo Misional, en la que se incluyen | 340 GERENCIA DE Audiovisuales 16 HORAS Documento de la
DE PROGRAMACION DE CADA  |las actividades, cronograma y presupuesto, la cual debe (ARTES AUDIOVISUALES |Lider Misional propuesta.
LINEA DE TRABAJO MISIONAL ser previamente revisada y aprobada por el Gerente de Lider administrativo
Artes Audiovisuales y Lider Misional.
Se identifica y contacta a distribuidoras, entidades u
organizaciones que gestionan los derechos de los Correo electrnico
) contenidos audiovisuales y/o realizan proyectos e Equino Misional - Trafico Comunicacién Interna
IDENTIFICACION DE ALIADOS iniciativas relacionadas con la misionalidad de la 340 GERENCIA DE di(;trirl))ucic')n - Profesional y Estudios Previos (si
2 P PARA LA REALIZACION DE Gerencia de Artes Audiovisuales, para coordinar y ARTES AUDIOVISUALES | desianado para labores 24 HORAS aplica)
ACTIVIDADES establecer los términos de negociacion. Posteriomente, a dm?nistratilz/ as GAA A’:\exo de Idoneidad (si
se remite al profesional designado la informacion para aplica)
que inicie el proceso administrativo y precontractual P
segun sea el caso.
Se realiza una reunién para definir cuéles son los
mecanismos de contratacion mas adecuados para la
realizacién de las diferentes actividades propuestas de
s ,E’AEFC'EL?'S?ANO[S’EC%%STR ACTUALES 'fofé?ﬁgfa'id&’ﬁ?ﬁi|ﬁé‘dc'?gr'nsﬂi'aetise?:téit'f’a?o?ifs ** | 40 cERenciA DE 235?2\:%3;::% » HORAS
DE GESTION Apoyo a la Gestion, Contratos de Prestacion de ARTES AUDIOVISUALES | Lider Misional
Servicios con Proveedor Exclusivo, entre otros, los Lider administrativo
cuales permitiran llevar a cabo producciones propias,
coproducciones, arrendamientos, canje, patrocinio 0 uso
gratuito de los espacios.
Se realizan reuniones para la formulacion y gestion de
: 4 procesos precontractuales (Convenios, coproduccion, Gerente de Artes
FORMULACION Y GESTION DE apoyo a la gestion, proveedor exclusivo etc.), de 340 GERENCIA DE Audiovisuales - Lider Fichas técnicas ylo
4 P MECANISMOS CONTRACTUALES . o - - ) 2 HORAS o '
DE GESTION acuerdo con los mecanismos de contratacion definidos | ARTES AUDIOVISUALES |Misional - Lider términos de referencia.
para la realizacién de las diferentes actividades de la administrativo
Gerencia de Artes Audiovisuales.
5 P ¢ Parala gestion de la §: Contindie con 6. ELABORACION DE CONVENIO, 340 GERENCIA DE 1HORA
programacion se requiere de un COMODATO O CTO. DE APOYO ARTES AUDIOVISUALES
Convenio de Asociacion, No: Continte con 7. ¢ Para la gestion de la
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Comodatos, Contrato de Apoyo a la | programacion se requiere de un Contrato de
Gestion? Coproduccion?
ELABORACION DE CONVENIO,  |Elaboracion del Convenio de Asociacion, Comodatos o 110 OFICINA ASESORA
6 H COMODATO O CONTRATO DE Contrato de Apoyo a la Gestion segun lineamientos JURIDICA Abogado asignado 30 HORAS Contrato suscrito
APOYO A LA GESTION vigentes.
. ., Si: Continte con el paso 8. RECEPCION DE
2 e °faﬁ::a%?§:‘;’;‘:e '; oo doun | SOLICITUDES DE COPRODUCCION 340 GERENCIA DE | HORA
g;?trato 6 Co mfj‘l‘]cciom No: Contintie 14. ¢ Para la gestion de la programacion | ARTES AUDIOVISUALES
P ’ se requiere de un Contrato de Distribucion?
s |p [RECEPCONDESOUGTUDES | ot por medode oy M0 CERENCADE e i 1 HORA coamenodels
DE COPRODUCCION ) . L ARTES AUDIOVISUALES
invitaciones realizadas o por iniciativa externa. propuesta.
- - Se revisan las propuestas recibidas y se determina su . .
REVISION Y PRESELECCION DE | oyiidad y factibilidad en términos de disponibilidad de | 340 GERENCIA DE Equipo misional
9 P SOLICITUDES DE | g . ) . Gerente de Artes 48 HORAS
: os espacios, tipos de contenidos, fichas técnicas y ARTES AUDIOVISUALES -
COPRODUCCION ) Audiovisuales
solidez de la propuesta, entre otros.
Con base en lo decidido en la Mesa de Programacion se
GENERAR RESPUESTAS A generan los conceptos de rechazo o aprobacion y se 340 GERENCIA DE . . -
10 |[H SOLICITANTES DE tan | . d ¢ . ARTES AUDIOVISUALES Equipo misional 8 HORAS Correo electrénico
COPRODUCCION proyectan las comunicaciones de respuesta que seran
enviadas a los solicitantes.
Se realiza reunion con los proponentes con el fin de
) socializar y acordar los términos bajo los cuales se
1" H REVISION DE LOS ACUERDOS  |llevara a cabo la actividad, asi como realizar la 340 GERENCIA DE Equio misional 2 HORAS Correo electrénico o Acta
PARA LA COPRODUCCION presenteacion de los espacios. Asi mismo se le da al ARTES AUDIOVISUALES | =3P de Reunion
posible coproductor la orientacion necesaria para dar
inicio al proceso contractual.
ELABORACION DE CONTRATO | Elaboracion del contrato de coproduccion segin 110 OFICINA ASESORA . .
12 1H |pE coPRODUCCION lineamientos vigentes. JURIDICA Abogado asignado S0HORAS Contrato suscrito
’ Se revisa el espacio en conjunto con el equipo misional
13 |H VISITA TECNICA CON EL y de operaciones con el fin de determinar los posibles | 340 GERENCIA DE Equino de operaciones 2 HORAS Correo electrnico
COPRODUCTOR requerimientos logisticos y técnicos que se requieren ARTES AUDIOVISUALES | =3P P
para el desarrollo de la actividad.
8i: Continue con paso 15. RECEPCION DE
¢ Para la gestion de la CATALOGOS DE OBRAS AUDIOVISUALES 340 GERENCIA DE
14 |P programacion se requiere de un No: Continte con 18. ;Existen solicitudes externas ARTES AUDIOVISUALES 1HORA
Contrato de Distribucion? aprobadas que requieren de un Contrato de Alquiler
para Uso Temporal de los Espacios?
15 [P RECEPCION DE CATALOGOS DE |El equipo encargado de la programacion de las salas de | 340 GERENCIA DE Equipo misional 1HORA Correo electrénico
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la Cinemateca de Bogota recibe el catlogo y ficha

OBRAS AUDIOVISUALES técnica de la obras audiovisuales por parte de las ARTES AUDIOVISUALES
empresas distribuidoras.
El equipo misional revisa y preselecciona los contenidos
audiovisuales basados en su demanda, relevancia,
) ) tema, entre otros criterios, con el fin de determinar si es
REVISION Y PRESELECCION DE | pertinente su proyeccion en las salas de la Cinemateca 340 GERENCIA DE
16 CATALOGOS DE OBRAS de Bogota; asi mismo acuerda los términos de ARTES AUDIOVISUALES Equipo misional 24 HORAS
AUDIOVISUALES negociacion con la empresa distribuidora.
Posteriormente, lo informara al profesional designado
del equipo administrativo que dara inicio al proceso
precontractual.
ELABORACION DE CONTRATO  |Elaboracion de contrato de distribucion segtin 110 OFICINA ASESORA . .
7 DE DISTRIBUCION lineamientos vigentes. JURIDICA Abogado asignado 30 HORAS Contrato suscrito
o - Sf: Continue con paso 19. RECEPCION, REVISION Y
¢Existen solicitudes extemnas PRESELECCION DE SOLICITUDES EXTERNAS PARA
aprobadas que requieren de un 340 GERENCIA DE
18 ; USO TEMPORAL DE LOS ESPACIOS 1HORA
Contrato de Alquiler para Uso No: 29. ¢ Existen solicitudes externas aprobadas para ARTES AUDIOVISUALES
Temporal de los Espacios? e e P P
Uso Gratuito?
Se revisan las propuestas y/o solicitudes recibidas de
Uso Temporal de los equipamientos; teniendo en cuenta
. ] criterios como: a) Cumplimiento con los tiempo de
RECEPCION, REVISION Y solicitud, b) Disponibilidad de espacios solicitados, c) Equioo misional Correo electrnico vio
19 PRESELECCION DE Viabilidad segun tipo, impacto o formato de la actividad, {340 GERENCIA DE Ggreelte de Artes 2 HORAS documento de la y
SOLICITUDES DE ALQUILER DE |afinidad, coherencia y pertinencia misional, d) ARTES AUDIOVISUALES -
o P . Audiovisuales propuesta.
ESPACIOS Requerimientos técnicos, y los demas que sean
pertinentes. Se pre-selecciona las mas viables y
factibles para presentarlas ante la Mesa de
Programacién.
Con base en lo decidido en la Mesa de Programacién se 1 dia
20 GENERAR RESPUESTAS A generan los conceptos de rechazo o aprobacion y se 340 GERENCIA DE Equino misional Espera: Respuesta del Correo electrénico
SOLICITANTES DE ALQUILER proyectan las comunciaciones de respuesta que seran  [ARTES AUDIOVISUALES quip pera: nespuesa de
4 ) - L solicitante 3 dias habiles
enviadas mediante correo electrénico a los solicitantes.
A Solicitar al Area de Gestion Documental la radicacion de . . , .
21 RADICACION DE SOLICITUD DE | ' jicitudes de alquiler e espacios y la creacion del | GESTION DOCUMENTAL | EQUIPO de operaciones y/ |, oo Nimero de radicado en
ALQUILER X . 0 Auxiliar Administrativo Orfeo.
respectivo expediente.
COTIZACION Y/O Generacioén y envio de la cotizacion y/o contrapropuesta 340 GERENCIA DE
22 CONTRAPROPUESTA AL al solicitante mediante correo electronico, dejando Equipo de operaciones 2 HORAS Correo electrénico
o i ARTES AUDIOVISUALES
SOLICITANTE evidencia en el expediente de Orfeo que corresponda.
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Se recibe la aceptacion definitiva por parte del extermo
RESPUESTA SOBRE LA sobre las condiciones y se solicita su radicacion al Area |340 GERENCIA DE . . Numero de radicado en
23 COTIZACION POR PARTE DEL > A Equipo de operaciones |2 HORAS
de Gestion Documental para dar inicio al proceso ARTES AUDIOVISUALES Orfeo.
SOLICITANTE
precontractual.
) ) El Area de Tesoreria emite facturacion electronica, por
FACTURACION ELECTRONICA |el valor del anticipo cotizado, a nombre del solicitante, : . . -
2% DEL ANTICIPO A TESORERIA | con base en la solitiud enviada por la GAA junto con los | *40 AREA TESORERIA | Profesional asignado |1 HORA Correo electronico
documentos requeridos para tal fin.
Se tramita la documentacion precontractual de acuerdo Correo electrénico de
%5 INICIO DEL PROCESO a la lista de chequeo segun el tipo de contrato, para 340 GERENCIA DE Equivo Administrativo 24 HORAS aorobacion por parte de la
PRECONTRACTUAL revision de la Subdireccion de Las Artes y posterior | ARTES AUDIOVISUALES | =3"P probacion por p
. Subdireccion de Las Artes
envio a la OAJ.
26 Elaboracién de contrato de alquiler E_Iaboracmn de contrato de alquiler segun lineamientos | 110 OFICINA ASESORA Abogado asignado 30 HORAS Contrato suscrito
vigentes. JURIDICA
- Se coordina y realiza una visita técnica con el solicitante
VISITA TECNICA ENTRE EQUIPO . - 340 GERENCIA DE . . -
27 OPERATIVO Y SOLICITANTE para detgrmlnar las condlglopes de uso dgl ARTES AUDIOVISUALES Equipo de operaciones 4 HORAS Correo electrénico
equipamiento y los requerimientos operativos.
REVISION PAGO DE SALDO DEL |Maximo tres (3) dias antes a la realizacion de la Correo electrnico
2% ALQUILER, Y DOCUMENTOS DE |actividad se verifica la consignacion por el saldo 340 GERENCIA DE Equino de operaciones 2 HORAS Soporte de bago del
SALUD Y SEGURIDAD ENEL  |restante y los documentos solicitados de Salud y ARTES AUDIOVISUALES | ~a11Po e op sa|zo Pag
TRABAJO - SST Seguridad en el Trabajo (si aplica). ’
Si: Continue con paso 30. REVISION DE LOS
2 ¢ Existen solicitudes externas éggECR%OSS PARA EL USO GRATUITO DE LOS 340 GERENCIA DE 1 HORA
ito?
aprobadas para Uso Gratuito? No: Contintie con la actividad 33. REGISTRO DE ARTES AUDIOVISUALES
RESERVAS EN APLICATIVO DE PROGRAMACION
: . . i . Equipo de operaciones
REVISION DE SOLICITUDES Dependiendo de la disponibilidad de los espacios se -
30 PARA EL USO GRATUITO DE LOS | determina la factibiidad el préstamo y los acuerdos del |10 GERENCIA DE Gerente de Artes 1 HORA Correo electronico de
; ARTES AUDIOVISUALES [Audiovisuales solicitudes
ESPACIOS mismo. . A
Equipo Administrativo
VISITA TECNICA CON Se revisa el espacio en conjunto con el equipo de 340 GERENCIA DE
31 SOLICITANTE DEL USO operaciones con el fin de determinar los posibles ARTES AUDIOVISUALES Equipo de operaciones 1HORA
GRATUITO DE LOS ESPACIOS requerimientos operativos.
2 ELABORACION DE ACTA PARA | e actant y o equio. |40 GERENCIA DE Actade reunin
USO GRATUITO 50, ! P Y€lequipo | ARTES AUDIOVISUALES
técnico operativo encargado del evento.
33 REGISTRO DE RESERVAS EN Se ingresa al aplicativo de reservas y registra una a una {340 GERENCIA DE Equipo Misional 8 HORAS Registro de Aplicativo -
APLICATIVO DE todas las actividades de la programacién preliminar, ARTES AUDIOVISUALES | Equipo de operaciones Informe
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incluyendo los requerimientos técnicos, logisticos y de

PROGRAMACION » o
produccion para llevar a cabo las actividades.
Director(a) General -
. : Reunién para la presentacion de la programacion Subdirector (a) de las Acta de Reunion 5TR-
34 COMITE DE PROGRAMACION mensual ante la Direccion General y la Subdireccién de 340 GERENCIA DE Artes - Gerente de Artes |1 HORA GDO-F-02
MENSUAL ARTES AUDIOVISUALES . ) »
las Artes. Audiovisuales - Lider Presentacion .PPT
Misional
Si: Continde con la actividad 36. CREACION DE
. . PRODUCTOS DE BOLETERIA
¢ La actividad requiere de acceso ) - ) o 340 GERENCIA DE
35 con boleteria? No: Contlnye con 37. LLalprogramacmn mgnsual ARTES AUDIOVISUALES 1HORA
aprobada incluye proyeccidn de obras audiovisuales en
salas de cine?
) Solicita al operador de boleteria crear los diferentes 16 HORAS - Correo electrénico
36 CREACION DE PRODUCTOS DE | productos en su software y habilitar la emision y venta {340 GERENCIA DE Equino Administrativo Espera 3 dias habiles: - Formato del operador de
BOLETERIA de la boleteria, de acuerdo con la programacion ARTES AUDIOVISUALES | =3P pera J ¢ ' ; P
o » Generacion productos boleteria
aprobada por el Comité de Programacion.
+La programacién mensual 8I: Continte con la actividad 38. SOLICITA CDP Y CRP
aprobada incluye proyeccion de PARA REGISTRO DE PROGRAMACION 340 GERENCIA DE
3 obras audiovisuales en salas de NO: Contlr)ue con 42.‘ ?La programacion mlensual ARTES AUDIOVISUALES 1HORA
cine? aprobada incluye actividades con requerimientos de
’ produccion?
El area de Presupuesto expide CDP y RP una vez se
CDP Y CRP PARA REGISTRO DE ; ) . .
38 PROGRAMACION ANTE EL delomie ol siefe y valr, y & profeskonal AR ESTO Profesional asignado |8 HORAS Fomelos ymedioe
MINISTERIO DE CULTURA a mmlstraﬂyo gestione la solicitud mediante el sistema vigentes para tal tramite
de informacién Pandora.
PAGO PARA EL REGISTRO DE Tesoreria realiza el pago del registro de programacion
39 PROGRAMACION ANTE EL ante el Ministerio dl.e .C‘g““rai.“”da vez ||a %r:f\c"’” lo 4o |#40 AREATESORERIA | Profesional asignado |28 HORAS Radicado en Orfeo
MINISTERIO DE CULTURA autorice, previa so |g|tu realizada por la por medio
del del formato provisto.
: ; Correo electrénico
GESTION DE TRAFICO DE Se realiza la solicitud y se hace seguimiento a la 341 CINEMATECA DE . . Control Trafico Material
40 COPIAS DE CONTENIDOS o d ias d id diovisual BOGOTA Equipo de operaciones 1HORA Audiovisual 3MI-GCIR-F
AUDIOVISUALES recepcion de copias de contenidos audiovisuales. A z iovisual 3MI- -F-
) El equipo de operaciones, una vez recibe las copias de Formato Control de
REALIZACION DE PRUEBAS los contenidos audiovisuales, procede a realizar las .
- . ) 341 CINEMATECA DE . ) Prueba de Material
41 TECNICAS DE CONTENIDOS pruebas técnicas de proyeccion. BOGOTA Equipo de operaciones 8 HORAS Audiovisual 3MI-GCIR-F-
AUDIOVISUALES PC: las copias deben recibirse con por lo menos 7 dias 23
calendario de antelacion a su proyeccion.
42 ¢La programacion mensual Si: Contindie con la actividad 43. DETERMINA 340 GERENCIA DE 1HORA
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aprobada incluye actividades con REQUERIMIENTIOIS TECNICOS Y LOGISTICOS
requerimientos de produccion? gEM F:l\ii La la actividad 45. MESA DE OPERACIONES |ARTES AUDIOVISUALES
Generacidn de requerimientos, previamente revisados y
avalados por el equipo de operaciones y ellla Gerente
83 DETERMINA REQUERIMIENTOS | de Artes Audiovisuales, para ser gestionados con la 340 GERENCIA DE Equipo de operaciones 15 HORAS Correo electrnico
TECNICOS Y LOGISTICOS Oficina de Produccidn del Idartes, por convenio de ARTES AUDIOVISUALES '
asociacion o contrato de apoyo a la gestion, de acuerdo
a la necesidad.
Se gestionan los requerimientos necesarios con la
Oficina de Produccion (solicitud y compra de tiquetes,
reserva de hotel, transporte, entre otros); el tramite se
envia al area de Produccion con 15 dias calendario de
antelacion los formatos requeridos y se realiza el
4 respectivo seguimiento. Documentos propios de la
44 ?Eg;:ggs% fggéﬁ%)oss De ser ngcesario y dependiendq ’del tipo d_e . g?o%%%%%nt Profesional designado 13 HORAS Oficina de Pr(’)d_ucci()n
requerimiento, se realiza la gestion de cotizaciones Correo electrénico
teniendo en cuenta si es de caracter técnico,
tecnoldgico, logistico, mobiliario o de infraestructura con
del fin de realizar la solicitud formal en el marco del
convenio de asociacion o contrato de apoyo a la gestion
vigente, segun los criterios establecidos.
Se realiza reunién semanal de revision de los aspectos
generales de las actividades misionales que han sido
45 MESA DE OPERACIONES programadas para los siguiente 15 dias calendario. 340 GERENCIA DE Equipo de operaciones 2 HORAS Reporte del aplicativo de
SEMANAL PC: Si se detecta alguna incosistencia o falta de ARTES AUDIOVISUALES programacion
informacion, se consulta con el equipo misonal para
subsanarla.
REUNION DE OPERACIONES Revision de aspectos diferenciales de algunas . - .
46 PARA ACTIVIDADES MISIONALES | actividades que, por su dinémica, exigen elementos, iﬁ?gﬁ%%’\v%i ALES Eq”!pO Z’“S'O"a' . 1 HORA Aplicativo de
ESPECIALES equipos adicionales o requerimientos especiales. quipo de operaciones programacion
Reunién mensual informativa impartida al equipo de
REUNION INFORMATIVA CON EL (guias de experiencia de la Cinemateca de Bogota, para 340 GERENCIA DE
47 EQUIPO DE GUIAS DE dar a conocer los contenidos de las actividades, con el ARTES AUDIOVISUALES Equipo de operaciones 1HORA Listado de asistencia
EXPERIENCIAS fin de proporcionar informacién a los ciudadanos
prop
asistentes.
Generacion de hoja de ruta de la programacion del dia
HOJA DE RUTA DIARIA DE siguiente para ser enviado al equipo de operacionesy 340 GERENCIA DE Equipo Misional ) .
48 ACTIVIDADES Y : misional, con el fin de tener presente las actividades del [ARTES AUDIOVISUALES |Equipo de operaciones 1HORA Hoja de Ruta en Drive
REQUERIMIENTOS TECNICOS . ; C iy
dia, basado en el aplicativo de programacion.
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¢La actividad se realizara afuera de

Si: Contintie con la actividad 50. PROCEDIMEINTO DE

. : - TRASLADO EXTERNO DE EQUIPOS 340 GERENCIA DE
49 g’: I'B“Stz'taé‘;'mes de la Ginemateca | \o: Contintie con 55. 4 La actividad se realizaré enlas | ARTES AUDIOVISUALES 1 HORA
0gota instalaciones de la Cinemateca de Bogota?
ALISTAMIENTO PARA EL . . o
50 TRASLADO EXTERNO DE El. persqnal técnico revisa la dlsponlbllld?d y hace el 340 GERENCCI)A DSE s Equipo de operaciones 2 HORAS Formato de entr(_aga de
EQUIPOS alistamiento de los equipos o recursos técnicos. ARTES AUDIOVISUALE equipos y espacios
51 MONTAJE DE LA ACTIVIDAD Se realiza el montaje de los recursos técnicos y/o 340 GERENCIA DE Equino de oneraciones 2 HORAS
PROGRAMADA mobiliario requeridos para la realizacion de la actividad. |ARTES AUDIOVISUALES quip P
Plataforma de invitaciones
publicas, Formularios de
o |4 [pEsAmmoLL0E Lo | s st e oo cnrentt oo oo (EREOKII | e
PROGRAMADA y prog » Segun a fpt y ARTES AUDIOVISUALES | =310 0P o,
actividad por linea de trabajo. Equipo misional fotogréficas y/o
videogréficas o Videos
promocionales.
Se realiza el desmontaje de todos los recursos
53 DESMONTAJE O CIERRE DE LA lf?ssi::i:aydtoest:’neoslc’;;gg zznéigjzlnst?;: 2?1 l:l Irr;firsanﬁzt:aus(igjdrs 340 GERENCIA DE Equipo de operaciones 2 HORAS Formato de entrega de
ACTIVIDAD PROGRAMADA " ARTES AUDIOVISUALES €quipos y espacios
en que fue entregada y/o facilitada para el desarrollo de
la actividad.
. . - Si: Continte con la actividad 55. ALISTAMIENTO PARA
5 gla actiidad s tealzard en a5 | | TRASLADO INTERNO DE EQUIPOS 340 GERENCIA DE | HORA
Bogota? No: Regrese a 49. ;La actividad se realizara afuera de  |ARTES AUDIOVISUALES
ogota las instalaciones de la Cinemateca de Bogota?
Formato Solicitud de
ALISTAMIENTO PARA EL El personal técnico revisa los requerimientos técnicos de 341 CINEMATECA DE préstamos de equipos /
55 TRASLADO INTERNO DE cada actividad y procede a trasladar los equipos o BOGOTA Equipo de operaciones 12 horas elementos de dotacion
EQUIPOS recursos técnicos a cada espacio oportunamente. movil Cédigo: 3MI-GCIR-
F-18
FORMATO DE ENTRADA
Y SALIDA DE EQUIPOS /
: Recepcion y revision de los formatos de ingresos de ELEMENTOS
GESTION DE FORMATO DE ersonal y equipos diigenciados por parte del equipo de | 341 CINEMATECA DE EXTERNOS
% INGRESO DE PERSONAL Y 2 eracion};sqlog c aleg seran ent’:e gdos al areg d?a BOGOTA Equipo de operaciones (SMI-GCIR-F-22)
EQUIPOS sg uridad z;ra el ::1 reso de los or s11nizadores FORMATO DE ENTRADA
gundadp 9 9 ' Y SALIDA DE
PERSONAL EXTERNO

(3MI-GCIR-F-21)
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Acta de entrega y
devolucién de espacios -
CB - Cdigo: 3MI-GCIR-F-
ENTREGA DEL ESPACIO Y Realiza entrega del espacio y equipos al solicitante, . 20
57 EQUIPO POR PARTE DEL segun las clausulas y/o condiciones establecidas, g‘ge%.lN.EMATECA DE Equipo de operaciones 1R2§|EaEcisc’? :Eiaél evento Formato Solicitud de
IDARTES AL ORGANIZADOR diligenciando el acta de entrega en su totalidad. préstamos de equipos /
elementos de dotacion
movil Codigo: 3MI-GCIR-
F-18
Se organiza el ingreso y acomodacion de los usuarios a 341 CINEMATECA DE Control de asistentes
58 DESARROLLO DE ACTIVIDADES (los espacios, con el fin de dar inicio al desarrollo de BOGOTA Equipo de operaciones 8 horas actividades CB - Cddigo:
cada actividad. 3MI- GCIR-F-14
Los proyeccionistas deben operar los equipos de la PROTOCOLO PARA EL
cabina de proyeccion para garantizar el correcto MANEJO DE CABINAS
desarrollo de la proyeccion, y los demas equipos que se DE PROYECCION,
requieran en sala. Los técnicos deben operar los MATERIAL
59 OPERACIQN DE EQUIPOS Y diferentes equipos de cada uno de los espacios donde | 341 CINEMATECA DE Equipo de operaciones 8 HORAS AUDIOVISUAL Y
APQYO TECNICO se desarrollen actividades, ofreciendo apoyo técnico, BOGOTA PROYECCIONES EN
equipos y herramientas requeridas para su desarrollo. SALAS
Los guias de expediencia deben apoyar las actividades - CINEMATECA DE
programadas ofreciendo el soporte que se requiera de BOGOTA - Cadigo: GCIR-
cada uno de ellos. . PROT-02
: Una vez finalizada la actividad, se revisa junto con el
60 Eg\éllilglggg l;f\g?é%lgg productor general y/o personal técnico, el estado del 341 CINEMATECA DE Equi .
N S ; quipo de operaciones 1HORA
IDARTES espacio 'ut|I|zado con el fin de dgfmlr si hay lugar a BOGOTA
reposicion y/o arreglos de los mismos.
) Al finalizar cada actividad se realiza el reporte del g&?&{g;g:saéﬁt?ggsigo-
61 REPORTE DE OPERACION numero de asistentes (si aplica) en el formato dipuesto {341 CINEMATECA DE Equipo de operaciones 1 HORA 3MI- GCIR-F-14 - '
DIARIO DE ACTIVIDADES para tal fin, el cual es entregado al Auxiliar BOGOTA Auxiliar administrativo CADBOX
Administrativo. Dii
rive
No: Continte con la actividad 63. REVISION DE
¢ Se presento alguna situacion de | AFECTACION DE POLIZAS ) 340 GERENCIA DE
62 presunto incumplimiento que de Si: Siga con la actividad 64. DEVOLUCION DEL ARTES AUDIOVISUALES 1HORA
lugar a la afectacién de las pélizas? | ESPACIO Y EQUIPO POR PARTE DEL
ORGANIZADOR AL IDARTES
63 AFECTACION DE POLIZAS En caso de haber identificado una situacion que de lugar | 110 OFICINA ASESORA | Profesional asignado 30 HORAS Informe de Supervisién
a la afectacion de las pdlizas, se dara inicio al JURIDICA
procedimiento correspondiente ante la Oficina Asesora
Juridica, con base en la Guia para Declaratoria de
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Incumplimiento vigente.

Acta de entrega y
devolucién de espacios -
CB - Cadigo: 3MI-GCIR-F-

DEVOLUCION DEL ESPACIOY | Se diligencia el acta de entrega y devolucion de 340 GERENCIA DE 20
64 EQUIPO POR PARTE DEL espacios con las respectivas observaciones que haya ARTES AUDIOVISUALES Equipo de Operaciones |1 HORA Formato Solicitud de
ORGANIZADOR AL IDARTES lugar y se firma por las partes. préstamos de equipos /
elementos de dotacion
mévil Cédigo: 3MI-GCIR-
F-18
DEVOLUCION DE COPIAS DE El equipo técnico realizara la devolucion de los 341 CINEMATECA DE Control de Recepcion y
65 CONTENIDOS AUDIOVISUALES O | contenidos al organizador y/o distribuidor, segin BOGOTA Equipo de Operaciones |1 HORA Entrega de Material 3MI-
MATERIALES. corresponda. GCIR-F-25
LIQUIDACION DE LOS . y " .
Una vez realizada la actividad y recibido el espacio a
PROCESOS CONTRACTUALES . 9 . RN
66 CELEBRADOS Y SU satisfaccion se remite a la OAJ el acta de liquidacion del (110 OFICINA ASESORA Profesional asignado 30 HORAS Acta de Liquidacion
contrato y los soportes correspondientes para su JURIDICA
CORRESPONDIENTE correspondiente revision y publiacion
PUBLICACION (SI APLICA) ’
) . Se rea]lza eqcuesta de percepcion al solicitante y se 340 GERENCIA DE . .
67 EVALUACION DE PERCEPCION  |consolida la informacion en una base de datos para uso ARTES AUDIOVISUALES Equipo de Operaciones |2 HORAS Encuesta y base de datos
interno.
6 +La actividad requiere de gllil():gnotl)?ue con la actividad 69. REPORTE DIARIO A 340 GERENCIA DE  HORA
PR o
Liquidacion de Taquilla? No: FIN DEL PROCEDIMIENTO ARTES AUDIOVISUALES
Teniendo en cuenta el reporte emitido por el operador
de boleteria, se procede a enviar a CADBOX mediante
correo electronico informacion sobre el recaudo y/o 340 GERENCIA . C Correo electronico y
69 REPORTE DIARIO A CADBOX asistencias de las diferentes exhibiciones de obras AUDIOVISUALES Equipo Administrativo 1HORA formato externo digital
audiovisuales programadas en la Cinemateca de
Bogota.
Realizar la revision y verificacion de los reportes .
) R ) - Acta Liquidacion de
comerciales y liquidaciones enviados por el operador de . e
! . . Taquilla Cédigo: GIEC-F-
boleteria para verificar el valor del recaudo y la cantidad 18
) ) de boletas emitidas. Una vez validad la informacion, el - Liquidacién del operador
70 REVISION Y LIQUIDACION operador de boleteria envia la factura de servicio y 340 GERENCIA Equioo Administrativo 40 HORAS de goleteria so (E)rte de
SEMANAL DE TAQUILLA soporte de consignacién correspondiente a favor de AUDIOVISUALES quip y sop

|dartes. Posteriormente se solicita mediante correo
electronico la firma de la Ordenacién del Gasto en las
respectivas Actas de Liquidacion de Taquilla para
coproducciones.

pago a favor de Idartes.
- Factura del operador
- Correo electronico de
aprobacion
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Remitir semanalmente la liquidacion financiera del
Operador de Boleteria al area de Contabilidad para su
respectiva verificacion y cargue de informacion. Se

Correo electrénico

71 REPORTE SEMANAL DEL debera revisar e informar a Contabilidad si hay lugaro {340 GERENCIA Equioo Administrativo 2 HORAS Formato Reporte semanal
RECAUDO A CONTABILIDAD no al pago contribucion parafiscal ante la DIAN - Min AUDIOVISUALES quip taquilla de la Cinemateca
Cultura - LEP, quienes realizan el tramite de Bogota / Drive
correspondiente con base en la informacién
suministrada por la GAA.
Se reporta semanalmente ante el SIREC la informacion
REPORTE SEMANAL DE sobre recaudo y asistencia, por medio del formato 340 GERENCIA . C
72 RECAUDO A SIREC provisto y de acuerdo a los lineamientos por parte del | AUDIOVISUALES Equipo Administrativo | 3 HORAS Formato del SIREC
Ministerio de Cultura.
- Remitir mediante comunicacion oficial interna las Actas | 340 GERENCIA N
7 Eg“ﬂ:gﬁg Alv(lelgzUAA'll:EDSEOg(éE?AS de Liquidacion de taquila definitivas y sus respectivos | AUDIOVISUALES Equipo Administrativo |1 HORA 'SEOOTI‘;’;'C“'W Interna y
soportes del periodo liquidado, al area de tesoreria. TESORERIA P
Dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes se F"”’.‘a“’ Reporte semanal
LIQUIDACION MENSUALDE | diigencia, verifica y liquida la cuota para el desarrollo 15, cepencia Sggt”rfntlagfcun?g:t?
74 IMPUESTOS cmemat_qgraﬂco - Ley dg Cine ant_e gl Fondo Mixto (_1e AUDIOVISUALES Equipo Administrativo 48 HORAS en Drive - Matriz
Promocién Cinematografica - Proimagenes Colombia, o
S liquidacion impuestos Ley
en el formato establicido por este. .
de Cine
El Area de Presupuesto emite los CDP y CRP previa
solicitud firmada por el Representante Legal de la Formato Solicitud CDP
- entidad (la cual es tramitada por la GAA), para el pago Proyectos de Inversion
75 EMISION DE CDP'Y CRP de la cuota para el desarrollo cinematografico y/o 430 AREA Equipo Administrativo 1HORA 3TR- GFI-F-06 Solicitud
IMPUESTOS ; i . PRESUPUESTO
impuestos correspondientes a la Declaracion y pago de CRP para Pagos
mensual de las obligaciones que emanan de la Ley del Directos 3TR- GFI-F-04
Cine.
El Area de Tesoreria realiza el pago de la cuota para el
desarrollo cinematogréfico y/o impuestos Declaracién y pago
correspondientes a la Declaracion y pago mensual de mensual
las obligaciones que emanan de la Ley del Cine. Esto, - Documento externo de
76 PAGO DE IMPUESTOS A previa entrega por parte la GAA de los formato para 440 AREA TESORERIA | Equipo Administrativo 2 HORAS Proimégenes
TESORERIA ' iy ) -
dicha declaracion y pagos, los cuales deben ser Registro de programacion
enviados dentro de los primeros 10 dias calendario del SIREC / Ministerio de
mes, teniendo en cuenta que estos pagos deben Cultura
suceder antes del dia 15 de cada mes.
77 GESTION DE PAGO A Se realiza la liquidacion de cada distribuidora, socio y/o 340 GERENCIA Equipo Administrativo 8 HORAS FORMATO ACTA DE
DISTRIBUIDORAS, SOCIOS Y/O |aliado, se solicita y se hace seguimiento al AUDIOVISUALES LIQUIDACION

ALIADOS

procedimiento de faturacién y se verifica que el valor

(Distribuidoras de
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coincida con el valor liquidado, segun los términos del Peliculas)
contrato de distribucion o acuerdo suscrito. Cédigo: 3MI-GEC-F-15

78

Formato Solicitud CDP
Proyectos de Inversion

EMISION DE CDP Y CRP PARA | El Area de Presupuesto emite CDP y RP, tras envio de (430 AREA Equipo Administrativo 2 HORAS 3TR- GFI-F-06 Solicitud

PAGO A DISTRIBUIDORAS todos los documentos requeridos por parte de la GAA [ PRESUPUESTO
de CRP para Pagos
Directos 3TR- GFI-F-04
El Area de Tesoreria realiza el pago a las Distribuidoras, )
79 |[H PAGO A DISTRIBUIDORAS tras solicitud hecha por la GAA mediante radicaciéon en {440 AREA TESORERIA [ Equipo Administrativo 2 HORAS Radicacién en Orfeo

la plataforma Orfeo.

6. POLITICAS DE OPERACION:

1. Las actividades de los ciclos de gestidn asociadas al uso de los espacios de la Cinemateca de Bogota se enmarcan en lo establecido por la Resolucion 1350 de 2019,
“Por la cual se expide el reglamento de uso de los equipamientos culturales a cargo de la Subdireccidn de las Artes del Instituto Distrital de las Artes - Idartes.”

2. Este procedimiento aplica para la programacion de actividades y proyectos de la Cinemateca de Bogota - Centro Cultural de las Artes Audiovisuales (CEFE), a cargo
de la Gerencia de Artes Audiovisuales.

3. El contratista 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 suscripcidn de un contrato, acuerdo o acto administrativo segun

los procedimientos y formatos oficiales de la entidad, segin sea el caso, que respalde su uso y se deben incluir los compromisos de restituciéon del bien en las
condiciones en que se entregd.

5. Las diferentes solicitudes y/o propuestas pueden realizarse a través de los siguientes canales: a) Formulario oficial pagina www.cinematecadebogota.gov.co, b) Via
correo electronico: cinematecaenlaciudad@idartes.gov.co, o c) solicitud radicada en Gestién Documental de la entidad.
6. El tiempo minimo para realizar la solicitud de uso de un espacio del equipamiento sera de acuerdo a la Resolucién 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.” o conforme los términos de las invitaciones
publicas, PDE y PDAC

7. Para garantizar el principio de mejora continua, los equipamientos podréan aplicar a productores y usuarios, encuestas aleatorias acerca de la percepcion del uso del
Equipamiento y sus espacios.

8. 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.”

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

@ 10. Para garantizar el monitoreo de ingresos y satisfaccidn del tramite de uso temporal se elaboraran reportes para la subdireccion o unidad de gestion que lo solicite.

@ 11. 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.

@ 12.La Gerencia de Artes Audiovisuales podra orientar a las ESAL que deseen y puedan participar en los procesos de contratacién publicados.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME

Es el incumplimiento de las caracteristicas de calidad establecidas para sus productos y/o servicios, incluyendo: lo establecido en
los planes y programas, requisitos legales y reglamentarios o cualquier otro requisito determinado por la Entidad.

24, FACTURACION
ELECTRONICA DEL ANTICIPO
A TESORERIA: EI Area de
Tesoreria  emite  facturacién
electronica, por el valor del
anticipo cotizado, a nombre del
solicitante, con base en la
solicitud enviada por la GAA
junto con los documentos
requeridos para tal fin.

Solicitud de facturacion

Verificar la informaciéon y los
documentos: Solicitud de alquiler,
Cotizacion y Carta de Aceptacion.

Subsanar los documentos que se
deben adjuntar a la solicitud.

Envio de la subsanacidn.

25. INICIO DEL PROCESO | Solicitud de elaboracion de | Verificar que la documentacién | Subsanar los documentos que se | Envio de la subsanacion.
PRECONTRACTUAL: Se tramita | contrato para el contrato de alquiler | deben adjuntar a la solicitud.

la documentacion precontractual incluya: consignacion del anticipo

de acuerdo a la lista de chequeo (cuando aplique y previo envio de

segun el tipo de contrato, para factura electrénica) y demas

revision de la Subdireccion de requisitos contemplados en la

Las Artes y posterior envio a la resolucion de usos.

OAJ.

28. REVISION DE SALDO Y | Cumplimiento en pago y | Se verifica que el solicitante | Subsanar los documentos de SST | Documentos de SST y soporte

DOCUMENTOS DE  SST:
Maximo tres (3) dias antes a la

documentos de SST

cuente con: Permiso de Trabajo
en Alturas y dfiliaciones a

y realizar el pago del saldo.

de pago del saldo.
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realizacién de la actividad se
verifica la consignacién por el
saldo restante y los documentos
solicitados de Salud y Seguridad
en el Trabajo (si aplica).

Seguridad Social, en los casos
que aplique, segin la actividad,
complejidad y tipo de montaje. Se
deja registro mediante correo
electronico al area de Seguridad y
Salud en el Trabajo, quien avala
los documentos remitidos por el
solicitante.

36. CREACION ~ DE
PRODUCTOS DE BOLETERIA

Creacion  correcta de los
productos para venta de boleteria
por parte del  operador
contratado.

Corroborar que los eventos se
encuentran  habilitados en el
sistema y que se esta realizando
la emisién y venta de boleteria a
través de los canales dispuestos
por el operador de boleteria para
tal fin: taquilla, call center y en
linea, de acuerdo con las
condiciones pactadas.

Ajustar  las inconsistencias
presentadas y que los productos
se encuentren creados de acuerdo
a la programacion de la CB.

Productos creados para venta

por los canales disponibles.

39. PAGO PARA EL REGISTRO
DE PROGRAMACION
MINCULTURA: Tesoreria realiza
el pago del registro de
programacion ante el Ministerio
de Cultura, una vez la Direccion
lo autorice, previa solicitud
realizada por la GAA por medio
del del formato provisto.

Pago del registro ante Ministerio
de Cultura

La Gerencia realiza seguimiento
al pago y solicita copia del
comprobante para enviarlo al
Ministerio de Cultura mediante
comunicacién oficial externa en la
cual se certifica las modalidades
de adquisicion de los derechos de
exhibicion de las peliculas. Se
debe remitir con maximo quince
(15) dias de anticipacioén al inicio
de la programacion, anexando:
Recibo de pago, copia del
Acuerdo 440 de 2010.

Subsanar los documentos que se
deben enviar al Ministerio de
Cultura.

Comunicacion  externa
Ministerio de Cultura.

al

41. PRUEBAS TECNICAS DE
CONTENIDOS

AUDIOVISUALES: El equipo de
operaciones, una vez recibe las
copias de los contenidos

Recepcion de contenidos
audiovisuales programados en
las salas de cine para pruebas
técnicas.

Las copias deben recibirse con
por lo menos 7 dias calendario de
antelacion a su proyeccion.

Recepcion de los contenidos con
antelacion a su proyeccion, en
buen estado.

Recepcién del material.
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audiovisuales, procede a realizar
las  pruebas técnicas de
proyeccion.

45. MESA DE OPERACIONES
SEMANAL: Se realiza reunion
semanal de revision de los
aspectos generales de las
actividades misionales que han
sido programadas para los
siguientes 15 dias calendario.

Optimo  desarrollo
actividades.

de

las

Las actividades cuentan con todos
los elementos para su correcto
desarrollo.

Ante alguna inconsistencia o falta
de informacion, se consulta con el
equipo misional para subsanarla.

Subsanacion de las
inconformidades detectadas.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

9. NORMATIVA ASOCIADA

@ LEY 814 DE 2003: Ley de Cine.

@ LEY 134 DE 1994: Por el cual se dictan las normas sobre mecanismos de participacién ciudadana.

@ Ley 1437 del 2011: Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

@ Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad

del control de la gestion publica.

@ LEY 1493 DE 2011: Por la cual se toman medidas para formalizar el sector del espectaculo publico de las artes escénicas, se otorgan competencias de inspeccion,
vigilancia y control sobre las sociedades de gestion colectiva y se dictan otras disposiciones.
@ LEY 1801 de 2016: Codigo Nacional de Policia y Convivencia.
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@ LEY 2811 de 1974: Condiciones sanitarias y ambientales.
@ LEY 397 DE 1997: Ley General de Cultura.
@ LEY 44 DE 1993: Modifica y adiciona la Ley 23 de 1982: Derechos de Autor.

@ LEY 527 DE 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se

establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

@ LEY 57 DE 1985: Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.

@ LEY 790 DE 2002: Se reglamenta Gobierno en Linea.

@ ACUERDO 3 DE 1987: Por el cual se reglamenta en el Distrito Especial de Bogota, el ejercicio de Derecho de peticion de informacidn y copia y de consulta.

@ ACUERDO 79 DE 2003, Art. 130: Codigo de Policia Bogota, establece en materia de espectaculo publico.

@ ACUERDO DISTRITAL 257 de 2006: Por el cual se dictan normas basicas sobre estructura, organizacion y funcionamiento de los organismos y de las entidades de

Bogota, Distrito Capital, y se expiden otras normas.

@ ACUERDO DISTRITAL 424 DE 2009: Por el cual se crea el Sistema Unico de Gestion para el registro, evaluacion y autorizacion de actividades de aglomeracion de

publico en el Distrito Capital.
@ ACUERDO 440 de 2010: Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes -IDARTES

@ Plan Decenal de Cultura Bogota D.C. 2012-2021: El Plan Decenal de Cultura para Bogota 2012-2021, se propone como un instrumento de planificacién de mediano y
largo plazo que permita orientar las acciones del conjunto de instituciones del sector y de los agentes del campo de la cultura en el Distrito.

@ DECRETO 0019 DE 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la administracion

publica.

@ DECRETO 166 DE 2004: Articulo 2. ""Por el cual se asigna la funcion de emitir conceptos de amenaza de ruina sobre los inmuebles ubicados en Bogota Distrito Capital

y se dictan otras disposiciones.
@ DECRETO 173 DE 2014: Funciones del Instituto Distrital de Gestion del Riesgo y Cambio Climatico-IDIGER.

@ DECRETO 192 DE 2011: Reglamenta el Acuerdo 424 de 2009 que creo el Sistema Unico de Gestion para el registro, evaluacion y autorizacion de actividades de

aglomeracién de Publico en el Distrito Capital.




CODIGO: GCIR-PD-25
, PROCESO: ,
GESTION DE CIRCULACION DE LAS PRACTICAS ARTISTICAS VERSION: 01
4 , PROCEDIMIENTO:
“é.?éé‘é‘é{i";%“ GESTION ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA DE ACTIVIDADES DE LA GERENCIA DE ARTES VIGENTE DESDE: 25-08-2023
Instituto Distrital de las Artes AUDIOV|SUALES Pégina 38 de 40

@ DECRETO 332 DE 2004: Por la cual se organiza el Régimen y el Sistema para la Prevencion y Atencion de Emergencias de Bogota Distrito Capital y se dictan otras
disposiciones.
@ DECRETO 423 de 2006: Se adopta el Plan Distrital para la Prevencidn y Atencién de Emergencias.

@ DECRETO 423 DE 2006: Por el cual se adopta el Plan Distrital para la Prevencién y Atencion de Emergencias para Bogota D.C.
@ DECRETO 460 DE 1995: Por la cual se reglamenta el Registro Nacional de Derechos de Autor.
@ DECRETO 465 de 2006: Se adopta el Plan Maestro de Equipamientos Culturales.

@ DECRETO 599 DE 2013: Por el cual se establecen los requisitos para el registro, la evaluacién y la expedicién de la autorizacion para la realizacién de las actividades

de aglomeracién de publico en el Distrito Capital, a través del Sistema Unico de Gestion para el Registro, Evaluacion y Autorizacién de Actividades de Aglomeracion de
Publico en el Distrito Capital - SUGA y se dictan otras disposiciones.

@ RESOLUCION 375 DE 2006: Por la cual se establecen las condiciones basicas para las empresas que prestan el servicio de logistica en las aglomeraciones de publico
en el Distrito Capital.

@ RESOLUCION 671 DE 2011: Por lo cual se establecen y adoptan los protocolos y procedimientos ordenados en el Decreto 192 de 2011.

@ RESOLUCION 1350 DE 2019: Por la cual se expide el reglamento de uso de los equipamientos culturales a cargo de la Subdireccién de las Artes del Instituto Distrital de
las Artes -ldartes.

@ CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, ART. 2°y 70, INCISO 2° La Cultura en sus diversas manifestaciones es fundamento de la nacionalidad.

10. RECURSOS

@ FiSICOS: Equipamiento en funcionamiento y éptimas condiciones para utilizacién adecuada de los espacios y su dotacion.
@ HUMANOS: Personal idéneo y suficiente para garantizar la operacion de la Cinemateca de Bogota y la gestion desde la Gerencia de Artes Audiovisuales.

@ PRESUPUESTALES: Presupuesto suficiente para la operacion del equipamiento, la gestion de la gerencia, la suscripcion de contratos y/o convenios y gestion de la
operacion.

11. CONTROL DE CAMBIOS
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VERSION FECHA DE APROBACION RESPONSABLE DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
No. 1 25-08-2023 Creacion “
No. 2 1
12.CONTROL DE APROBACION
ELABORO REVISO APROBO AVALO
Firma (Firma electrénica) (Firma electrénica) (Firma electrénica) (Firma electrénica)
Nombre NATALIA LOPEZ PEREZ CARLOS ALBERTO QUITIAN MAIRA XIMENA SALAMANCA ROCHA DANIEL SANCHEZ ROJAS
. L Contratista - Oficina Asesora de - -
Cargo Profesmnal Umvers.ltarllo i Planeacién y Tecnologias de la Subdirectora de Las Artes - Lider del Proceso Jefe Of|c’|na Asesora de Plla!neamon y
Gerencia de Artes Audiovisuales Informacion - OAPT] Tecnologias de la Informacion - OAPTI

Documento 20233400419173 firmado electrénicamente por:

CARLOS ALBERTO QUITIAN SALAZAR, Contratista, Oficina Asesora de Planeacion, Fecha
firma; 28-08-2023 13:24:25

DANIEL SANCHEZ ROJAS, , Oficina Asesora de Planeacion, Fecha firma; 28-08-2023
12:36:40

NATALIA ALEJANDRA LOPEZ PEREZ, Profesional Universitario, Gerencia de Artes
Audiovisuales, Fecha firma: 29-08-2023 08:11:41

MAIRA XIMENA SALAMANCA ROCHA, Subdirectora de las Artes, Subdireccion de las
Artes, Fecha firma: 25-08-2023 18:39:29

Reviso: OLGA ROCIO JIMENEZ TORRES - Contratista - Gerencia de Artes Audiovisuales
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