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0. HISTORICO DE CAMBIOS

Versién Fecha de Emision Cambios realizados

4 2023-11-24 Se ajusta normatividad y algunos documentos de registro de las actividades.

1. LIDER DE PROCESO:

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Definir lineamientos para asesorar, gestionar y disefiar laboratorios artisticos que promuevan la creacion, la exploracion y la investigacion en torno a los lenguajes de las artes en la primera infancia, en el marco del Programa - Arte en
Primera Infancia

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con el reconocimiento del entorno y los posibles espacios de atencién para la Primera Infancia y termina con la identificacion e implementacion de acciones de mejora para la estrategia de laboratorios.

1.3 RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: 500 SUBDIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

2. GLOSARIO:

EAP: Equipo Artistico Pedagogico

EAAT: Equipo de Acompafiamiento Artistico Territorial

AC: Artista Comunitario

GT: Gestor Territorial

GC: Gestor Circulacion

LA: Laboratorios Artisticos

DUPLA: Equipo de trabajo conformado por 2 artistas que son asignados para el desarrollo conjunto de las experiencias artisticas, que se complementan por el conocimiento especifico de cada uno en un area de las artes.
EQUIPO DE CIRCULACION: Equipo de trabajo conformado por cuatro artistas que son asignados para el desarrollo de obras, conciertos y experiencias artisticas que se complementan en el conocimiento especifico en las diferentes disciplinas artisticas.
C: Contenidos

FAP: Fortalecimiento Artistico Pedagogico

PAP: Perspectiva Artistico-Pedagégica

SED: Secretaria de Educacion del Distrito

SDIS: Secretaria Distrital de Integracion Social

SCRD: Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte

ICBF: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar

SISCRED: Sistema de Informacion del sector Cultura, Recreacion y Deporte

RIA: Ruta Integral de Atencion

SIF: Sistema Integrado de Formacién
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BENEFICIARIOS NUEVOS: Nifios, nifias y mujeres gestantes que son reportados como atendidos por primera vez dentro del afio.
BENEFICIARIOS ATENCION REAL: Nifios, nifias y mujeres gestantes que durante el afio han recibido dos o mas atenciones.

LABORATORIOS ARTISTICOS: La estrategia de laboratorios artisticos del programa Nidos, pone a disposicion de las nifias, nifios de primera infancia y sus familias, espacios fisicos adecuados para propiciar el juego, la exploracion y la experimentacion a partir de los
lenguajes del arte, de esta manera se generan experiencias sensibles desde la conciencia del espacio como detonante creativo y poético.

INVENTARIO: El inventario es una relacion detallada, ordenada y valorada de los elementos que componen el patrimonio de una empresa o persona en un momento determinado.

3. CONDICIONES GENERALES:

En el marco del programa Nidos aporta a la garantia de los derechos culturales de la primera infancia a través de una mirada ecosistémica que permita incidir en las diferentes esferas que afectan la vida de los nifios y nifias. Entre estas esferas se encuentra la esfera
correspondiente a los nifios, nifias, cuidadores y familias que se desarrollara a través de:

a) experiencias artisticas,
b) la circulacion de obras y contenidos para la primera infancia

¢) adecuacion de espacios fisicos (laboratorios) que tiene como propdsito contribuir a la adecuacion de espacios adecuados para la atencién de nifias y nifios de cero a cinco afios y mujeres gestantes mediante la asesoria, acompafiamiento y/o ambientacion de espacios para
el acercamiento del arte a la primera infancia.

Estas experiencias son el medio a través del cual se garantiza el derecho a participar libremente en la vida cultural y en las artes, consagrado en la declaracion de los derechos del nifio, desde el disfrute, la creacién, la apreciacion y la apropiacion de las artes.

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

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
ESTABLECER LA OFERTA CULTURAL EN|GESTION DESARROLLO DE LABORATORIOS|ASESORAMIENTO, MANTENIMIENTO, CREACION
« 11 ALANZAS:  COMUNITARIAS, | reppiToRIO ARTISTICOS PARA LA APROPIACION ARTISTICA|DE ELEMENTOS DIDACTICOS Y DISPOSITIVOS; o 11 ALIANZAS:  COMUNITARIAS,
LOCALES, NACIONALES, EN LA PRIMERA INFANCIA ADECUACION Y CREACION DE NUEVOS LOCALES, NACIONALES,
INTERNACIONALES, ~ INSTITUCIONALES, ESPACIOS DE ATENCION. INTERNACIONALES, ~ INSTITUCIONALES,
PUBLICAS Y PRIVADAS PUBLICAS Y PRIVADAS
« 10.5.AREA DE SERVICIOS GENERALES « 520 PROGRAMA NIDOS

« 110 OFICINA ASESORA JURIDICA

e 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

« 400 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

e 500 SUBDIRECCION DE FORMACION
ARTISTICA

« 520 PROGRAMA NIDOS

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

No. Ciclo PHVA |Ciclo de Gestion Descripcion del Ciclo de Gestion Actores Responsable Tiempo (Horas) Documento o Registro

1 P Reconocer espacios para laboratorios Valora las caracteristicas de espacios que brindan atencion a la primera[500 SUBDIRECCION DE FORMACION 10 horas/mes Actas de reunion.
infancia, con el fin de adecuar o implementar laboratorios artisticos en ARTISTICA
algunos de estos lugares. Los resultados de estos reconocimientos se
dejaran consignados en el formato de acta de reunion de la entidad.

2 H Gestionar  espacios para  adecuacion|Gestiona espacios para adecuacion de laboratorios artisticos: establece 520 PROGRAMA NIDOS 10 horas/bimestre Actas de reunion

laboratorios A. relaciones, dindmicas y estrategias institucionales e intersectoriales que
permitan el reconocimiento, diagnostico, la construccion de la propuesta de
intervencion, asesoria y posterior adecuacion fisica y conceptual de los
espacios propicios para los laboratorios artisticos para la primera infancia.
Se trata de una intervencion en el espacio como estrategia de interaccion y
exploracion para los nifios y nifias a través de las artes.

3 H Realizar adecuacion y mantenimiento fisico |Establece acciones de adecuacion y mantenimiento fisico: adelanta|520 PROGRAMA NIDOS 160 horas/mes Actas de reunion. Formato
acciones operativas, administrativas, artisticas, y de infraestructura para seguimiento de actividades
garantizar la adecuacion, mantenimiento y mitigacion de riesgos para el uso personal operativo o de
de espacios para la primera infancia, previa valoracion del espacio. mantenimiento.

4 H Proyectar anexos técnicos Establece la proyeccion de anexos técnicos en los procesos de construccion [ 520 PROGRAMA NIDOS 12 horas/mes Actas de reunién. Anexos
y compra: elabora documentos (anexos técnicos) requeridos para los técnicos de trabajo.
procesos de contratacion de adquisicién de bienes, adecuaciones, entre
otros.

5 H Recepcionar, verifica y asignar elementos Recepciona, verifica y asigna elementos: recibir, verificar y asignar los|520 PROGRAMA NIDOS 9 horas/trimestre Formato  autorizacion  de
elementos adquiridos mediante procesos de contratacion para la adquisicion entrada a sedes. Actas de
de bienes del programa. La periodicidad de esta accion esta directamente reunion.
relacionada con el nimero de procesos de adquisicion de bienes que salgan
para el programa durante la vigencia.

6 H ¢ Los elementos cumplen técnicamente? Verificar que los elementos objeto de compra o suministro, cumplan con las [ 520 PROGRAMA NIDOS 1horal trimestre
condiciones técnicas establecidas.

7 H Realizar entrega y seguimiento de inventarios | Entrega bajo custodia los inventarios del laboratorio artistico a la dupla de|450 AREA DE ALMACEN 8 horas/mes Formato de Control de
artistas comunitarios, designados por la subdireccién de formacion artistica, Inventarios en la
el programa y un delegado del area de almacén de IDARTES. Desde la Subdireccion de Formacion
apertura del laboratorio y entrega del inventario se realiza una verificacion Artistica 1MI-GFOR-F-05
del mismo y un seguimiento de manera mensual. P.C: verificar que en caso Formatos y procedimientos
de faltantes y dafio de bienes, iniciar actuaciones administrativas por del area de almacén.
reposicion y/o mantenimiento o dada de baja de inventarios. Ver
procedimientos de gestién de bienes y servicios de planta fisica.
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Realizar cierre de inventarios

Realiza cierre de cada uno de los laboratorios artisticos, con verificacion de
cantidad y condiciones de los bienes devolutivos y de consumo controlado.
P.C: verificar que el inventario final del cierre del laboratorio,(cuando aplique)
se realizara con acompafiamiento del personal asignado y personal del
almacén de IDARTES.

520 PROGRAMA NIDOS

15 horas/afio

Formato control de
inventarios SFA

Seguimiento  documentos estrategia de

laboratorios

Construye, actualiza y realiza el seguimiento de los documentos artistico
pedagogicos de la estrategia de laboratorios: elabora y/o actualiza, en
articulacion con el equipo artistico pedagdgico eap, los lineamientos
artisticos metodoldgicos para la creacion implementacion y documentacion
de experiencias artisticas en los laboratorios.

520 PROGRAMA NIDOS

8 horas/mes

Acta de reunion. Anexos
técnicos de trabajo

10

Elaborar plan fortalecimiento

Elabora plan fortalecimiento: acompafia el plan de fortalecimiento artistico
pedagdgico para los laboratorios, con las acciones a desarrollar desde las
jornadas para el fortalecimiento artistico pedagogico- FAP, en las diferentes
disciplinas artisticas, dirigidas a los artistas comunitarios.

520 PROGRAMA NIDOS

32 Horas/mes

Anexos técnicos de trabajo

1

Fortalecer alianzas con entidades

Fortalecer las alianzas y articulaciones con entidades: afianzar las
articulaciones internas y externas de la unidades de gestion del IDARTES en
el marco de los programas institucionales, de esta manera desarrolla
reuniones para emprender acciones colaborativas que favorezcan la
consecucion y desarrollo exitoso de los laboratorios artisticos del programa -
arte en primera infancia.

520 PROGRAMA NIDOS

16 horas/mes

Actas de reunién. Anexos
técnicos de trabajo

12

Implementar acciones de mejora

Implementa acciones de mejora: determina acciones de mejora en cuanto al
asesoramiento, mantenimiento, adecuacién y creaciéon de nuevos espacios
de atencion, para la implementacion de la estrategia de laboratorios, de
acuerdo con las dinamicas territoriales.

520 PROGRAMA NIDOS

4 horas/semana

Actas de reunion. Anexos
técnicos de trabajo

6. POLITICAS DE OPERACION:

Cumplir con los lineamientos establecidos para asesorar, gestionar, reconocer, mantener, disefiar, adecuar y activar laboratorios artisticos que promuevan la creacion, la exploracion y el encuentro de la primera infancia con los lenguajes artisticos en espacios fisicos que

garanticen los derechos culturales de los nifios y nifias de la primera infancia.

7. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME:

Actividad

Producto y/o Servicio

Criterio de Aceptacion

Correccion

Registro
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7. Entrega y seguimiento de inventarios: Entrega bajo
custodia los inventarios del laboratorio artistico a la dupla de
artistas comunitarios, designados por la subdireccion de
formacion artistica, el programa y un delegado del area de
almacén de IDARTES. Desde la apertura del laboratorio y
entrega del inventario se realiza una verificacion del mismo y
un seguimiento de manera mensual. P.C: verificar que en
caso de faltantes y dafio de bienes, iniciar actuaciones
administrativas por reposicion y/o mantenimiento o dada de
baja de inventarios. Ver procedimientos de gestion de bienes
y servicios de planta fisica.

Verificar que en caso de faltantes y dafio de bienes, se
inicien las actuaciones administrativas por Reposicién y/o
Mantenimiento de Inventarios.

Diligenciamiento de formatos de manera correcta, segln
corresponda el procedimiento de gestion de bienes.

Verificar y corroborar la informacion contenida en los
formatos del proceso, y realizar el seguimiento al tramite
administrativo segun el caso.

Formatos de gestion de bienes y servicios de planta fisica.

8. Cierre de inventarios: Realiza cierre de cada uno de los
laboratorios artisticos, con verificacion de cantidad vy
condiciones de los bienes devolutivos y de consumo
controlado. P.C: verificar que el inventario final del cierre del
laboratorio,(cuando  aplique)  se
acompafiamiento del personal asignado y personal del
almacén de IDARTES.

realizara con

Verificar que el inventario final del cierre del laboratorio,
(cuando aplique) se realice con acompafiamiento del
personal asignado y personal del almacén de Idartes.

Establecer cronograma de cierre con anticipacion suficiente
para la presencia de todos los actores.

Verificar y corroborar la informacion contenida en el
cronograma.

Documento interno de trabajo.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

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

9. NORMATIVA ASOCIADA:

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

LEY 1804 DE 2016 "Por la cual se establece la politica de estado para el desarrollo integral de la Primera Infancia De Cero a Siempre y se dictan otras disposiciones".

ACUERDO 440 DE 2010 "Por el cual se crea el Instituto Distrital de las Artes IDARTES".
DECRETO 520 DE 2011 "Politica Publica de Infancia y Adolescencia de Bogota".

ACUERDO 761 DE 2020 "Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico, Social, Ambiental y de Obras Publicas del distrito capital 2020 - 2024 " Un nuevo contrato s

PLAN DECENAL DE CULTURA 2022 — 2032 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.

RESOLUCION 001 DE 2001 (20 de septiembre) Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.

Politica publica de infancia y adolescencia 2023 al 2033.

Documento Conpes “Transformacion del Ecosistema Educativo en Bogota D.C. CONPES Politica Educativa 2022- 2038*

Ruta Integral de Atenciones desde la Gestacion hasta la Adolescencia RIAGA 2019. Orientaciones conceptuales y técnicas para su implementacion.

Lineamiento pedagdgico y curricular para la educacion inicial en el Distrito 2019.

ESTANDARES TECNICOS PARA LA CALIDAD DE LA EDUCACION INICIAL. Secretaria de Integracion Social. Alcaldia Mayor de Bogota. Actualizacién 18 de septiembre de 2017. Componente Espacios Adecuados y Seguros Pag 28 a 45.
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10. RECURSOS:

Cadigo Verificacion

Recursos fisicos, humanos, tecnoldgicos, financieros necesarios para el procedimiento.

Valid6

Avalo

Aprobd

Elabord

JENNY ALEJANDRA BUITRAGO AREVALO
2023-11-14 17:59:08

LEYLA CASTILLO BALLEN
2023-11-23 10:39:37

LEYDI MARCELA GOMEZ CONTRERAS
2023-11-14 18:32:49

DANIEL SANCHEZ ROJAS
2023-11-24 16:34:54




