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LiDER DE PROCESO

Subdirector/a de equipamientos culturales.

1. OBJETIVO

Garantizar el desarrollo adecuado de las actividades que se deben llevar a cabo para el mantenimiento, la actualizacién y la dotacién de los equipos y la infraestructura técnica especializada que hacen parte de los riders técnicos de los Escenarios a cargo de la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales, con el fin de
conservarlos en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

2. ALCANCE

Inicia con la revisién el estado de los equipos y la infraestructura técnica especializada del equipamiento para identificar las necesidades de mantenimiento, actualizacién y/o dotacién que hacen parte del inventario de cada uno de los equipamientos a cargo de la Subdireccién de Equipamientos Culturales , continua evaluacion
técnica preliminar y definitiva a las propuestas y subsanaciones allegadas, teniendo en cuenta el cronograma establecido para el proceso de seleccién y finaliza con la actualizacion del rider técnico de dichos equipamientos

3. AREAS RESPONSABLES

200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

BIENES: Elementos que hacen parte del patrimonio de la entidad, entre ellos: los equipos y la dotacién especializada.

DESIGNADOS PRODUCTORES DE ESCENARIO: Son los profesionales responsables de coordinar y supervisar, en tiempo real, todas las actividades técnicas y logisticas que ocurren sobre y alrededor del escenario durante el desarrollo de un evento o espectaculo. Su labor incluye la gestién del cronograma de montaje y
desmontaje, la articulacién entre los equipos técnicos y artisticos, el cumplimiento de los requerimientos del rider técnico, la seguridad escénica, y la resolucion de imprevistos operativos. Actian como enlace directo entre la produccién general, el equipo técnico y los artistas, garantizando que las condiciones de ejecucion sean
Optimas y seguras. Para efectos del presente procedimiento, son quienes identifican, diagnostican, priorizan y proyectan las necesidades de los equipamientos en cuanto a mantenimientos y dotaciones de equipos técnicos especializados; asi mismo, se encargan de hacer un andlisis en el mercado sobre los equipos o insumos
que pueden suplir la necesidad y cual es su costo, para con esta informacién proyectar las especificaciones técnicas y el objeto del proceso de contratacion.

DESIGNADO PRODUCTOR GENERAL: Es el profesional encargado de manera transversal de la planificacién, coordinacion y supervisién integral de los aspectos técnicos, logisticos y operativos de los equipamientos. En el marco de los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos especializados, es quien
enuncia las especificaciones técnicas, define los alcances operativos y articula las necesidades del escenario con los productores de escenario, equipos técnicos y administrativos. Su labor garantiza la coherencia entre las condiciones de uso del equipamiento, los requerimientos de la programacion artistica y los estandares
técnicos de conservacion, funcionamiento y seguridad.

DIAGNOSTICO: Es el resultado del analisis técnico que se realiza a los equipos y la dotacién especializada de los equipamientos, con el fin de establecer su estado de funcionamiento.

DOCUMENTOS PRECONTRACTUALES: Los documentos precontractuales son aquellos que se elaboran y se usan durante la etapa previa a la firma del contrato, con el fin de establecer las condiciones, requisitos y reglas que regiran el proceso de contratacion y la ejecucién del futuro contrato. Estos documentos son
fundamentales para asegurar la transparencia, la eficiencia y la legalidad del proceso.

EQUIPOS Y DOTACION ESPECIALIZADA: Conjunto de bienes e insumos especializados que se utilizan para el funcionamiento adecuado de los equipamientos (sistemas de sonido, iluminacién, video, mecanica teatral, entre otros), en funcion de las practicas artisticas, culturales y cientificas que en ellos se desarrollan.
GEM: Gerencia de Escenarios Metropolitanos

GET: Gerencia de Escenarios Territoriales

GIEC: Gestién Integral de Espacios Culturales. Del mapa de procesos de la entidad, es el proceso liderado por la Subdireccién de equipamientos Culturales.

INFRAESTRUCTURA TECNICA ESPECIALIZADA: Conjunto de sistemas, instalaciones, redes, mecanismos y componentes técnicos fijos o integrados al equipamiento cultural, necesarios para la operacién, soporte, seguridad y funcionamiento de los equipos y de las actividades artisticas, culturales y cientificas que alli se
desarrollan. Comprende, entre otros, las instalaciones y elementos asociados a sonido, iluminacién, video, mecanica teatral, energia, conectividad, soporte estructural y demas condiciones técnicas que hacen posible la adecuada prestacién del servicio y la operacién real del escenario.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es el conjunto de acciones técnicas programadas que se realizan de forma periddica con el fin de conservar los equipos especializados en condiciones 6ptimas de funcionamiento, prevenir fallos y prolongar su vida util.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es el conjunto de acciones técnicas orientadas a restablecer el funcionamiento de un equipo especializado cuando ha presentado una falla, averia o deterioro que impide su operacion adecuada. Este tipo de mantenimiento puede implicar reparacién, sustitucién de componentes, ajustes
estructurales o electronicos, y debe realizarse conforme a los protocolos del fabricante y las normas de seguridad aplicables.

PLAN DE CONTRATACION: Es un documento que detalla las compras y contrataciones que la entidad planea realizar durante un afio fiscal. Este plan sirve como una hoja de ruta para la entidad, permitiendo la planificacion, organizacién y ejecucion eficiente de sus procesos de contratacién, garantizando transparencia y
optimizacién en el uso de los recursos publicos.

PLIEGOS DEFINITIVOS: Los pliegos definitivos son los documentos que establecen las condiciones finales y obligatorias bajo las cuales una entidad estatal realizard un proceso de contratacion. Son la version final de los pliegos de condiciones, después de haber recibido y respondido a las observaciones de los interesados
durante la etapa de observaciones a los juegos de condiciones.

PROCESO DE SELECCION: De acuerdo a la Funcién Publica es el procedimiento mediante el cual la entidad estatal formula al ptblico una convocatoria, para que, en igualdad de condiciones, quienes se encuentren interesados presenten sus ofertas y entre estas se seleccione la mas favorable para la entidad.

SAF: Subdireccion Administrativa y Financiera
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SEC: Subdireccion de Equipamientos Culturales

SECOP II: Sistema Electrénico para la Contratacién Publica — SECOP-, de acuerdo a lo establecido por Colombia Compra Eficiente, el SECOP es el medio de informacion oficial de toda la contratacién realizada con dineros publicos. EI SECOP es el punto unico de ingreso de informacion para las entidades que contratan con
cargo a recursos publicos.

SONDEO: En el contexto de la contratacion publica en Colombia, un sondeo se refiere a una investigacion preliminar del mercado que se realiza para obtener informacion sobre los precios, proveedores y condiciones de un bien o servicio que la entidad estatal desea adquirir. Es una herramienta para recopilar datos de
manera rapida y sencilla, con el fin de apoyar la toma de decisiones en el proceso de contratacién.

RIDER TECNICO (O FICHA TECNICA): Es el documento que contiene la descripcion de la sala, el escenario y los demas lugares disponibles del equipamiento cultural, con toda su informacién técnica y logistica, asi como con el detalle de sus equipos especializados.

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

1. El presente documento se enmarca exclusivamente en la necesidad de mantener actualizados y en adecuado estado de funcionamiento los equipos técnicos y la dotacion especializada que hacen parte del rider técnico de los equipamientos a cargo de la Subdirecciéon de Equipamientos Culturales, en funcién de las
practicas artisticas que se desarrollan en ellos.

2. Todo el personal de la Subdireccién de Equipamientos Culturales implicado y referido en este procedimiento debe hacer seguimiento a los procesos y al plan de mantenimiento y dotacién definido para el equipamiento, segiin corresponda; asi mismo, cumplir correctamente con este procedimiento.

3. El diagnéstico de necesidades de mantenimiento y dotacién se debe realizar a partir de la informacién consignada en el formato GIEC-F-16 Seguimiento a mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos técnicos especializados subdirecciéon de equipamientos culturales o el que haga sus veces, y debe ser
actualizado semestralmente, de tal manera que al final de cada vigencia sirva de insumo para proyectar el plan de mantenimiento y dotacién con su respectivo costo para la siguiente vigencia. Es importante tener identificadas permanentemente las necesidades de mantenimiento (preventivo, correctivo o segun la especificidad
técnica expuesta en la garantia), actualizacion y dotacién de los equipos y la infraestructura técnica especializada de cada uno de los equipamientos, para elaborar el diagnéstico general de necesidades de la SEC.

4. El designado para la produccién general de la SEC, consolida y presenta en reunion, al(a) Subdirector(a) de Equipamientos Culturales, al(a) Gerente de Escenarios Metropolitanos, al(a) Gerente de Escenarios Territoriales y a los designados profesionales de seguimiento, el plan de mantenimiento y dotacion especializada
junto con la priorizacién, para definir la ejecucion del plan de compras, teniendo en cuenta el presupuesto existente y las necesidades apremiantes de los equipamientos. Realizar una (1) reunién de seguimiento, cada vez que sea necesario, en la que el designado para la produccién general de la SEC, expone al(a)
Subdirector(a) de Equipamientos Culturales y al(a) Gerente de Escenarios Metropolitanos, al(a) Gerente de Escenarios Territoriales el avance del proceso.

5. El plan de compras y mantenimientos (correctivos y preventivos) debe actualizarse minimo cada seis (6) meses, para atender los requerimientos de mantenimiento, actualizacién y dotacion de los equipos y la infraestructura técnica especializada de los equipamientos, de acuerdo con el diagnéstico de necesidades.

6. El designado para la produccion general de la SEC, en el momento de priorizar el mantenimiento y la compra de insumos o dotacién especializada determinara si se realiza con recursos de caja menor, por garantia o por contratacion. Esta gestion debe ser avalada por la Subdireccién de Equipamientos Culturales, la
Gerencia de Escenarios y los designados profesionales de seguimiento.

7. Cada responsable designado de area (tramoya, iluminacién, sonido, video, entre otros, cuando aplique) debe conocer el inventario de los equipos técnicos y dotacién especializada asignados al equipamiento donde se ubica, asi como, el nombre de la persona encargada de los mismos.

8. El personal técnico de cada equipamiento debe reportar, cada vez que se requiera, al designado para la produccion técnica del equipamiento, el seguimiento y las acciones de mantenimientos preventivos realizados en los equipos y dotaciones especializadas a su cargo, para que éste pueda consolidar la informacién y
enviarla al designado para la produccién general de la SEC.

9. Es responsabilidad del personal técnico, preservar y mantener en el mejor estado posible, los equipos y la dotacién especializada asignada al equipamiento, por lo cual, debe verificar permanentemente que estén limpios, organizados, clasificados y debidamente almacenados.

10. Es responsabilidad del personal técnico, verificar permanentemente que todos los bienes (excepto los de consumo) que hacen parte del inventario del equipamiento tengan la placa de inventario de almacén; de no ser asi, deben informar mediante correo electronico al(a) al(a) Gerente de Escenarios Metropolitanos, al(a)
Gerente de Escenarios Territoriales, al designado profesional de seguimiento y/o al designado para la produccién técnica del equipamiento para que realice la solicitud de colocacién de la placa.

11. El designado para la produccion técnica del equipamiento debe hacer periédicamente seguimiento al estado y rendimiento de los equipos técnicos especializados que hacen parte del inventario del equipamiento, de acuerdo con los procedimientos vigentes relacionados con el uso, custodia y administracion de los bienes
de la entidad.

12. Cuando un equipo o dotacion especializado no esté en condiciones de prestar servicio alguno por su estado de deterioro, de desgaste natural, por no ser necesario, o por circunstancias, necesidades o decisiones administrativas y legales que lo exijan, se debe dar de baja siguiendo el GBS-PD-01 Procedimiento baja de
bienes o el que haga sus veces.

13. Durante la ejecucion de los procesos contractuales de compra y/o mantenimiento, los designados para el apoyo a la supervision del contrato y el designado profesional de seguimiento y control de los inventarios de la SEC, deben informar al area de Almacén y al Supervisor del contrato de vigilancia sobre la llegada de
equipos de dotacién especializada, y asi solicitar el acompanamiento de personal de Aimacén y/o de Vigilancia segun se requiera.

14. El adecuado sostenimiento de los equipamientos depende de los recursos con que se cuente (asignados, gestionados o recaudados), los insumos especializados y el personal competente para realizar las actividades de mantenimiento y dotacién programadas por la SEC.

15. El equipo de designados profesionales técnicos, financieros, administrativos y juridicos de la Subdireccién, desarrollara mesas de trabajo en las que verificaran la construccion de las especificaciones técnicas y requisitos técnicos habilitantes en cada uno de los procesos de seleccion, justificacién de los procesos, valor,
modalidad de contratacion y todos aquellos que se requieran, de acuerdo con las necesidades de la Subdireccion de Equipamientos Culturales.

16. La actualizacion de los riders técnicos se debe realizar cada vez que lo requiera cada equipamiento. Una vez se realice la actualizacion del rider técnico de un equipamiento debe informarse al (la) Gerente de Escenarios correspondiente y al(la) Subdirector(a) de Equipamientos Culturales
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17. Solicitar al area Almacén General del Idartes, la incorporacién al inventario de la entidad, de los elementos adquiridos que serviran para el mantenimiento, la actualizacion y/o la dotacién de los equipos y la infraestructura técnica especializada de los equipamientos.

18. Los elementos que ingresan directamente a los equipamientos son aquellos que requieren de una instalacion y puesta en funcionamiento. Por otro lado, los elementos que ingresan al Aimacén son aquellos que no requieren instalaciéon o puesta en funcionamiento. El proceso de ingreso al Aimacén se realizara siempre y
cuando el contrato asi lo amerite. Se debera revisar los documentos que solicite Almacén General para cada ingreso.

19. Para el ingreso de bienes al almacén, el tiempo que dura la incorporacion del bien al inventario de la Entidad depende del area de Almacén y segun lo establecido en los procedimientos vigentes. En el caso en que los bienes se adquieran por medio de recursos LEP, el equipo técnico a cargo debe realizar un registro
fotografico del serial de los elementos y de la placa que se relaciona con este serial (La placa de inventario debe contener la palabra “LEP”).

20. La elaboracion o actualizacién del rider Técnico del equipamiento la debe hacer el designado para la produccion técnica y ejecutiva del equipamiento, el mismo sera revisado y avalado por el equipo designado para la producciéon general de la SEC, y posteriormente revision y aprobacién del (la) Subdirector(a) de
Equipamientos Culturales, Gerente de Escenarios Metropolitanos y Gerente de Escenarios

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

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
* 120 OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS Documentos guia (procedimientos, formatos y manuales, entre otros) MANTENIMIENTO Y DOTACION ESPECIALIZADA DE LOS Desarrollar un proceso claro y debidamente sustentado para el * 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS CULTURALES
DE LA INFORMACION para adelantar la gestiéon necesaria en la Subdirecciéon de Equipamientos EQUIPAMIENTOS CULTURALES mantenimiento, la actualizacién y la dotacién de los equipos técnicos * 211 GERENCIA DE ESCENARIOS METROPOLITANOS

e 211 GERENCIA DE ESCENARIOS METROPOLITANOS Culturales segun la competencia del proveedor. especializados que hacen parte de la Riders Técnicos de los e 212 TEATRO JORGE ELIECER GAITAN

e 261 GERENCIA DE ESCENARIOS TERRITORIALES equipamientos culturales. e 213 TEATRO EL PARQUE

* 450 AREA DE ALMACEN * 214 PLANETARIO DE BOGOTA

* 470 AREA DE GESTION DOCUMENTAL e 215 TEATRO AL AIRE LIBRE LA MEDIA TORTA

* 700 SUBDIRECCION JURIDICA e 217 SALA GAITAN

» 710 GERENCIA DE CONTRATACION e 261 GERENCIA DE ESCENARIOS TERRITORIALES
* 262 TEATRO EL ENSUENO
e 263 ESCENARIO MOVIL
e 264 ESCENARIO MOVIL Il
e 265 CENTRO CULTURAL COMPARTIR EN SUMAPAZ

Implementar acciones con un enfoque de calidad, que contribuyan al
logro eficiente de los resultados esperados en desarrollo del
procedimiento.

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES RESPONSABLE ACTORES TIEMPO (DIAS/HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P IDENTIFICAR NECESIDADES 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Designado para la produccién técnica del 80 horas -Formato GIEC-F-16 diligenciado -Correo electrénico

Revisar el estado de los equipos y la infraestructura técnica especializada del equipamiento para identificar las necesidades de
mantenimiento, actualizacién y/o dotaciéon. Una vez establecidas las necesidades, el designado para la produccion técnica del equipamiento
consolida la informacion diligenciando la matriz GIEC-F-16 Seguimiento a mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos técnicos
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especializados de la Subdireccion de Equipamientos Culturales.
2 P REALIZAR CONSOLIDADO Y PRIORIZACION INICIAL 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS | Equipo designado para la produccién general 160 horas Formato GIEC-F-17 diligenciado
Recolectar, analizar y consolidar la informacién técnica que reportan los equipamientos sobre sus necesidades de mantenimiento y CULTURALES de la SEC y Profesional administrativo
dotacion, registrando en el formato cédigo: GIEC-F-17 Plan de compras y mantenimientos equipamientos. A partir de esta informacion se
elabora un listado priorizado que servird como insumo para la planificacién semestral de compras y mantenimientos especializados
3 P ELABORAR PLAN DE MANTENIMIENTO Y DOTACION 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS | Equipo designado para la produccion general 40 horas Formato GIEC-F-17 diligenciado
Con base en el consolidado de necesidades previamente priorizadas, se programa el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos CULTURALES y Profesional administrativo
y la infraestructura técnica, asi como la compra de dotacion. Esta planificacion se registra en el formato GIEC-F-17 Plan de compras y
mantenimientos equipamientos. Este documento debe actualizarse minimo cada seis (6) meses.
4 P REALIZAR SONDEO INICIAL DE MERCADO 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Equipo designado para la produccién 80 horas Formato GIEC-F-37 Seguimiento a procesos
Realizar un sondeo de mercado con el fin de identificar los equipos, insumos o soluciones disponibles que puedan atender las necesidades CULTURALES general, Productor técnico del equipamiento y contractuales de compra y/o mantenimiento de
priorizadas de mantenimiento (preventivo o correctivo) y dotacién especializada. Este ejercicio debe contemplar tanto las caracteristicas Técnicos operativos o contratistas del dotaciones especializadas SEC diligenciado
técnicas de los productos como sus rangos de precios, permitiendo asi la definicién precisa y enunciar las especificaciones técnicas y la escenario
construccion del objeto contractual para el correspondiente proceso de adquisicion.
5 P DEFINIR ACCIONES DE MANTENIMIENTOS O DOTACIONES SEC, GEM, GET Subdirector (a) de Equipamientos Culturales, 480 horas Formato GIEC-F-17 Plan de compras y
Definir las acciones de mantenimiento (preventivo y correctivo) o de dotacién especializada para cada uno de los equipamientos, de Gerente de Escenarios Metropolitanos, mantenimientos equipamientos diligenciado Correo
acuerdo con el estado de los equipos y la infraestructura técnica especializada, el nivel priorizacién y el presupuesto existente (asociado con Gerente de escenarios Territoriales y electronico - Enviado a la Subdirector(a) y/o Gerentes
la actividad anterior). Profesionales designados
6 P PROYECTAR, REVISAR E INCORPORAR PROCESO EN PLAN 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Equipo designado para la produccién 40 horas Registro del plan de contratacion en plataforma
Proyectar, revisar e incorporar en la plataforma presupuestal de la entidad el plan de contrataciéon (objeto, especificaciones técnicas, CULTURALES general, Abogado y Profesional administrativo presupuestal, aprobado por la Gerencia de
codigos UNSPSC, justificacion, obligaciones especificas, modalidad de contratacién, valor estimado, plazo y forma de pago) para revision y Contratacién
aprobacién de la Gerencia de Contratacion
7 P ESTABLECER COSTO DE MANTENIMIENTOS Y DOTACIONES 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Equipo designado para la produccién 130 horas Correo electrénico remitido por el designado
Realizar estudio de mercado en la plataforma transaccional SECOP Il o Tienda Virtual con el fin de establecer el presupuesto oficial del CULTURALES general, Abogado y Profesionales designados profesional financiero de la SEC con el resultado del
proceso, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia de Contratacion Estudio de Mercado.
8 H REALIZAR SEGUIMIENTO AL PROCESO PRECONTRACTUAL 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS | Profesional administrativo, Equipo designado 30 horas Formatos GIEC-F-37 y GDO-F-02 diligenciados
Realizar el seguimiento a los procesos, garantizando el registro de las acciones ejecutadas en las distintas fases de la etapa precontractual CULTURALES para la produccién general y Abogado.
del proceso adelantado para la compra de dotacién y/o el mantenimiento (preventivo y/o correctivo) de los equipos y la infraestructura
técnica especializada. Para registrar el seguimiento se deben utilizar los formatos GIEC-F-37 Seguimiento a procesos contractuales de
compra y/o mantenimiento de dotaciones especializadas SEC y GDO-F-02
Evidencia de Reunién
9 H ESTRUCTURAR DOCUMENTACION ETAPA PRECONTRACTUAL 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS | Subdirector (a) de Equipamientos Culturales, 80 horas Documentacion referida y correo remitido, en los
Elaborar y organizar la documentacion inicial del proceso de contratacién (estudios previos, andlisis del sector, estudio de mercado, matriz CULTURALES Abogado, Profesional administrativo, Equipo formatos establecidos por la Gerencia de
de riesgos, anexo técnico, u otros segun aplique), definiendo los términos que atenderan adecuadamente las necesidades de designado para la produccion general y Contrataciéon y SECOP seglin modalidad de seleccién
mantenimiento y dotacién de los equipamientos, dependiendo del proceso de seleccién adelantado. Profesional financiero
10 H ENVIAR DOCUMENTACION PRELIMINAR 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Subdirector (a) de Equipamientos Culturales 55 horas Documentos preliminares enviados mediante correo
Enviar a la Gerencia de Contratacion los documentos del proceso (estudios previos, andlisis del sector, matriz de riesgos, especificaciones CULTURALES y Abogado electrénico dirigido a Gerente de contratacién y
técnicas u otros segln aplique), para revisién preliminar por parte del Abogado designado. documentos recibidos con observaciones
11 H ¢SE APRUEBA LA DOCUMENTACION PRELIMINAR? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado 24 horas
Si: Continua en la actividad 12 No: Se devuelve a la actividad 10
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12 H RADICAR DOCUMENTOS PARA PROCESO DE SELECCION 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Abogado 8 horas Radicado en ORFEO a Gerencia de contratacion
Remitir a la Gerencia de Contratacién a través de radicado de Orfeo, los documentos ajustados y aprobados para iniciar el proceso CULTURALES NUmero de proceso generado en la plataforma
contractual. Una vez la Gerencia de Contratacion aprueba estos documentos, publica el proceso de seleccién en la plataforma transaccional transaccional SECOP Il o Tienda Virtual
SECOP Il o Tienda Virtual. De acuerdo a lo anterior, se inicia el cronograma establecido para el proceso de seleccién.
13 \Y EVALUAR TECNICAMENTE EL PROCESO 200 SUBDIRECCION DE EQUIPAMIENTOS Abogado, Equipo designado para la 40 horas Documento de evaluacién establecido por la SEC
Realizar la evaluacion técnica preliminar y definitiva a las propuestas y subsanaciones allegadas, teniendo en cuenta el cronograma CULTURALES produccion general, Técnicos operativos o
establecido para el proceso de seleccion con los pliegos definitivos del proceso. contratistas, Profesional administrativo,
Profesional financiero y Productor técnico del
equipamiento
14 H ¢ SE ADJUDICA EL CONTRATO? 710 GERENCIA DE CONTRATACION Profesional designado 24 horas
Si: Continua en la actividad 15 No: Se devuelve a la actividad 6
15 \ REALIZAR SEGUIMIENTO A EJECUCION DE CONTRATO SEC, GEM, GET Supervisor, Apoyos a la supervision y Segun lo definido en las Formatos GIEC-F-36 y GDO-F-02 diligenciados
Realizar el seguimiento a la ejecucion del contrato adjudicado (de mantenimiento y/o dotacién especializada), garantizar el registro de los profesional administrativo condiciones del contrato.
avances en el formato GIEC-F-36 Seguimiento a contratos de compra y/o mantenimiento de dotaciones especializadas SEC y dejar
registrado en el formato GDO-F-02 Evidencia de Reunién, las reuniones o visitas de seguimiento que se realicen, puntualizando avances,
observaciones o acuerdos.
16 A SOLICITAR EL INGRESO A ALMACEN GENERAL DEL IDARTES SEC, GEM, GET Supervisor y apoyo a la supervision, 80 horas Solicitud de ingreso radicada en Orfeo, comprobante
Adelantar el tramite ante el area de Almacén para legalizar el ingreso de los elementos adquiridos (equipos o insumos técnicos Profesional responsable del seguimiento y de ingreso Formatos GDO-F-02 y CON-F-37
especializados) para la dotacién de los equipamientos, siguiendo el procedimiento GBS-PD-02 Ingreso de bienes y diligenciando los control de los inventarios y Profesional diligenciados
formatos CON-F-37 Certificacion cumplimiento de contrato administrativo
17 A VERIFICAR INCLUSION DE BIEN EN INVENTARIO IDARTES SEC, AREA DE ALMACEN-SAF Profesional responsable del seguimiento y 160 horas GBS-F-04 Formato salida de bienes devolutivos,
Revisar el inventario que se recibe de Almacén y comprobar que las caracteristicas y el namero de la placa de los equipos coinciden con lo control de los inventarios, Designado como consumo controlado y consumo, diligenciado.
registrado en el comprobante de ingreso de elementos responsable de los elementos, Designado del Comprobante de traslado
Area de Almacén SAF, Productor técnico del
equipamiento, Técnicos operativos o
contratistas, Supervisor, Apoyo a la
supervisién y Profesional administrativo
18 A ALMACENAR EQUIPOS Y DOTACION SEC, GEM, GET Productor técnico del equipamiento, 80 horas Comprobante de ingreso a almacén, garantia y
Almacenar cuidadosamente los equipos y/o la dotacion especializada recibida por el equipamiento, adjuntando la respectiva Técnicos operativos o contratistas y factura del proveedor acta de recepcioén a
documentacién que evidencie el recibo a conformidad de los mismos. Profesional responsable del seguimiento y conformidad y fotografias
control de los inventarios.
19 A ACTUALIZAR RIDER TECNICO SEC, GEM, GET Productor técnico del equipamiento, 40 horas Rider Técnico del Equipamiento Cultural actualizado
Actualizar y radicar el Rider Técnico del equipamiento en ORFEO en el expediente correspondiente. Esta actividad debera realizarse en Productor ejecutiva del equipamiento, Equipo
los siguientes casos: designado para la produccion general de la
-Cuando ingrese dotacién nueva al equipamiento. SEC, Técnicos operativos o contratistas
-Cuando los equipos presenten fallas, dafios o condiciones técnicas que impidan su uso y, por tanto, no puedan hacer parte del rider
vigente.
-Cuando los equipos dejen de ser funcionales o sean dados de baja.
-Cada vez que las condiciones técnicas del equipamiento lo requieran.
De esta manera, se garantiza que el rider refleje de forma precisa y actualizada la capacidad operativa real del equipamiento disponible.
9. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO

5. DEFINIR ACCIONES DE MANTENIMIENTOS O DOTACIONES:
Definir las acciones de mantenimiento (preventivo y correctivo) o de
dotacién especializada para cada uno de los equipamientos, de acuerdo
con el estado de los equipos y la infraestructura técnica especializada, el
nivel priorizacion y el presupuesto existente (asociado con la actividad
anterior).

Formato GIEC-F-17 Plan de compras y mantenimientos equipamientos
diligenciado Correo electrénico - Enviado a la Subdirector(a) y/o
Gerentes

Calidad: El formato y el correo electrénico remitido a las gerentes
deben contener la toda la informacién relacionada con mantenimiento
(preventivo y correctivo) y la dotaciéon para cada uno de los
equipamientos diagnosticados, de acuerdo con el estado de los equipos
técnicos especializados, el nivel de necesidad de los equipamientos y el
presupuesto existente.

Solicitar ajuste al equipo designado para la producciéon general de la
SEC del plan de compras y mantenimientos

Formato GIEC-F-17 y Correo electrénico ajustados y enviados a la(el)
Subdirector(a) y/o Gerentes de Escenarios
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7. ESTABLECER COSTO DE MANTENIMIENTOS Y DOTACIONES:
Realizar estudio de mercado en la plataforma transaccional SECOP Il o
Tienda Virtual con el fin de establecer el presupuesto oficial del proceso,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Gerencia de
Contratacién

Correo electronico remitido por el designado profesional financiero de
la SEC con el resultado del Estudio de Mercado.

Calidad: El estudio de mercado debe elaborarse de acuerdo con los
criterios establecidos por la Gerencia de Contratacién

Solicitar ajuste del estudio de mercado al designado profesional
financiero de la SEC

Correo electrénico remitido por el designado profesional financiero de
la SEC con el resultado del Estudio de Mercado ajustado

12. RADICAR DOCUMENTOS PARA PROCESO DE SELECCION:
Remitir a la Gerencia de Contratacion a través de radicado de Orfeo, los
documentos ajustados y aprobados para iniciar el proceso contractual.
Una vez la Gerencia de Contratacién aprueba estos documentos,
publica el proceso de seleccion en la plataforma transaccional SECOP Il
o Tienda Virtual. De acuerdo a lo anterior, se inicia el cronograma
establecido para el proceso de seleccion.

Radicado en ORFEO a Gerencia de contratacién Nimero de proceso
generado en la plataforma transaccional SECOP Il o Tienda Virtual

Calidad: La radicacién de los documentos para iniciar el proceso
contractual debe realizarse segun el procedimiento y los tiempos
establecidos por la Gerencia de Contratacion

Solicitar ajuste de los documentos radicados al designado abogado en
extension para la SEC

Documentos para iniciar proceso contractual ajustados y radicado en
ORFEO a la Gerencia de Contratacién

15. REALIZAR SEGUIMIENTO A EJECUCION DE CONTRATO:
Realizar el seguimiento a la ejecucién del contrato adjudicado (de
mantenimiento y/o dotacién especializada), garantizar el registro de los
avances en el formato GIEC-F-36 Seguimiento a contratos de compra
y/o mantenimiento de dotaciones especializadas SEC y dejar registrado
en el formato GDO-F-02 Evidencia de Reunién, las reuniones o visitas
de seguimiento que se realicen, puntualizando avances, observaciones
o acuerdos.

Formatos GIEC-F-36 y GDO-F-02 diligenciados

Calidad: Verificar que los formatos contengan toda la informacion
relacionada con la ejecucién del contrato adjudicado, incluyendo los
avances, observaciones y acuerdos definidos en las reuniones o visitas
de seguimiento

Solicitar el registro de la informacién faltante en los formatos.

Formatos GIEC-F-36 y GDO-F-02 ajustados

17. VERIFICAR INCLUSION DE BIEN EN INVENTARIO IDARTES:
Revisar el inventario que se recibe de Almacén y comprobar que las
caracteristicas y el niUmero de la placa de los equipos coinciden con lo
registrado en el comprobante de ingreso de elementos

GBS-F-04 Formato salida de bienes devolutivos, consumo controlado y
consumo, diligenciado. Comprobante de traslado

Calidad: Se debe verificar que el formato GBS-F-04 y el comprobante
de traslado estén correctamente diligenciados

Solicitar ajuste del formato GBS-F-04 y el comprobante de traslado en
caso de evidenciar algun error en el diligenciamiento

Formato GBS-F-04 y comprobante de traslado ajustados

19. ACTUALIZAR RIDER TECNICO: Actualizar y radicar el Rider
Técnico del equipamiento en ORFEOQ en el expediente correspondiente.
Esta actividad deberd realizarse en los siguientes casos: -Cuando
ingrese dotacién nueva al equipamiento. -Cuando los equipos presenten
fallas, dafios o condiciones técnicas que impidan su uso y, por tanto, no
puedan hacer parte del rider vigente. -Cuando los equipos dejen de ser
funcionales o sean dados de baja. -Cada vez que las condiciones
técnicas del equipamiento lo requieran. De esta manera, se garantiza
que el rider refleje de forma precisa y actualizada la capacidad operativa
real del equipamiento disponible.

Rider Técnico del Equipamiento Cultural actualizado

Calidad: Se debe verificar que el rider Técnico del equipamiento
cultural contenga la descripcién de la sala, el escenario y los demas
lugares disponibles del equipamiento cultural, con toda su informacion
técnica y logistica, asi como con el detalle de sus equipos
especializados

Solicitar ajuste al designado para la produccién técnica del
equipamiento, en caso de que la informaciéon del rider Técnico del
equipamiento esta incompleta o presenta algun error.

Rider Técnico de cada equipamiento cultural ajustado y publicado

10. DOCUMENTOS ASOCIADOS

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

11. NORMATIVA ASOCIADA

La normatividad aplicable al procedimiento se encuentra relacionada en el Normograma publicado por el IDARTES en los siguientes enlaces: https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa y https://www.idartes.gov.co/es/transparencia/normativa/normativa-aplicable

12. RECURSOS

Recursos financieros, humanos, administrativos, técnicos y tecnoldgicos necesarios para cumplir con el objetivo de este procedimiento.

13. ANEXOS

No.

NOMBRE DEL ANEXO

Sin informacion.

14. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2018-08-16 Emisién inicial
2 2022-03-22 Se actualiza en el marco de la nueva plantilla del Sistema Integrado de Gestion - SIG y de acuerdo con las necesidades de la dependencia
3 2024-06-27 Se ajusta la version 2 del documento publicado en el mapa de procesos de la entidad el 22 de marzo del 2022, en atencion a las dindmicas vigentes de la dependencia.
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4 2026-08-10 Se ajustaron el objetivo, el alcance, el glosario, las condiciones generales de operacién incluyendo politicas de operacion en esta seccion, la relacion con otros procedimientos y procesos, las actividades del ciclo PHVA, los posibles productos o
servicios no conforme y normatividad asociada

15. CONTROL DE APROBACION

ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2026-08-10 ANDERSON ACEVEDO ACOSTA ENLACE MIPG
REVISO 2026-08-10 LAURA CATALINA POSADA MORALES REFERENTE MIPG
APROBO 2026-08-10 SILVIA OSPINA HENAO LIDER DE PROCESO
AVALO 2026-08-10 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

16. COLABORADORES

NOMBRE

JUAN SEBASTIAN ALDANA GOMEZ

KAREN STEFANNY GOMEZ RODRIGUEZ

LINA FAIZULLY SALAMANCA BARRERA

KEVIN GIOVANNY DIAZ RUIZ

JHOHHAN ANDRES MALDONADO DIAZ

LUKAS GUILLERMO GUTIERREZ ROJAS

DIEGO ARMANDO BRAND OTALORA
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