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OBJETIVO

Establecer de manera concisa las actividades para el registro, actualizacion de datos y
solicitud de certificaciones de los medios comunitarios y alternativos que pertenezcan o estén
interesados en pertenecer al Directorio Distrital de Comunicacién Comunitaria y Alternativa,
cuya administracion corresponde a la Subdireccion de Fortalecimiento de la Organizacién
Social de IDPAC.

ALCANCE

Inicia con la recepcion de solicitudes de inscripcién, actualizacién de datos o certificacion del
medio comunitario en el Directorio de Medios Comunitarios y Alternativos del Distrito y finaliza
con el envio de la comunicacion al solicitante con el resultado de su peticion.

DEFINICIONES

Comunicacion Comunitaria: De acuerdo con el Decreto 150 de 2008 es el Proceso
mediante el cual las comunidades asumen una voz propia y Se organizan para integrarse y
visibilizarse por intereses comunes (género, edad, etnia, credo, condicién social o econémica,
orientacion sexual, condiciones fisicas y/o mentales, origen, territorio y asuntos linguisticos,
entre otros), para desarrollar y gestionar procesos comunicativos (medios de comunicacion,
formacion, investigacion, organizacion, entre otros), que reivindiquen a la poblacién y sus
derechos humanos.

Medio Comunitario: Es aquel no tiene animo de lucro, el cual nace para fortalecer la
necesidad de informacién a las comunidades a las que pertenece.

Clases de medios: Para facilitar el proceso de inscripcion de medios comunitarios en el
Directorio de medios comunitarios se han clasificado en tres: Sonoros, Audiovisuales y
Escritos, a los cuales se les incluird su forma de transmision ya sea analoga o digital.

Representante Legal: Es aquella persona que para los fines pertinentes sera el responsable
del medio comunitario para contratacion o responsable frente a procesos de gestién con
entidades del orden publico o privado.

Director: Es aquella persona que para los fines pertinente es responsable de la linea editorial
del medio de comunicacion.

Sector: Indica si el medio, es decir la informacion que trasmite es predominantemente escrita
lo que implica que el usuario la debe leer, sonora, lo que implica que el usuario lo debe
escuchar o audiovisual, en cuyo caso el usuario puede verlo y escucharlo. Los sectores
considerados para la caracterizacion son: Escrito, Sonoro y Audiovisual.
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Caracter: Indica si el soporte por medio del cual el medio transmite es de caracter analogo
(radio frecuencia, impreso o televisién transmitida por canales) o si se vale de internet para su
difusion. Los soportes considerados para la caracterizacion son: Analogo o TIC.

Localidad: En el contexto de la Caracterizacién de Medios Comunitarios y Alternativos se
refiere a la ubicacién de la sede del medio.

Cobertura: En el contexto de la Caracterizacibn de Medios Comunitarios y Alternativos se
refiere a las localidades del Distrito Capital en las que el medio lleva a cabo acciones de
difusion. La caracterizacién no es un estudio de audiencias, por lo cual no tiene el alcance de
certificar las acciones comunitarias o la presencia en términos de audiencia del medio a nivel
geogréfico.

ISSN: Por sus siglas en inglés International Standard Serial Number, NUmero
Internacional Normalizado de Publicaciones Seriadas. Es un nimero que clasifica a nivel
mundial las publicaciones periddicas con el fin de que sean identificadas de manera Unica. En
Colombia el tramite se lleva a cabo ante la Biblioteca Nacional, dependencia del Ministerio de
Cultura 'y toda el proceso para obtenerlo se puede consultar en:
http://bibliotecanacional.gov.co/es-co/servicios/profesionales-del-libro/Documents/GUIA-
PARA-ASIGNACION-DEL-NUMERO-ISSN.pdf

Medio activo: En el contexto de la Caracterizacion de Medios Comunitarios y Alternativos se
considera un medio activo a aquel que durante el proceso de caracterizacion presento
soportes de actividad durante los tres meses anteriores a la misma.

Medio pendiente: En el contexto de la Caracterizacion de Medios Comunitarios y Alternativos
se considera un medio activo a aquel que durante el proceso de caracterizacion presenté
soportes de actividad durante los tres meses anteriores a la misma.

Medio inactivo: En el contexto de la Caracterizacion de Medios Comunitarios y Alternativos

se considera un medio activo a aquel que durante el proceso de caracterizacion presento
soportes de actividad durante los tres meses anteriores a la misma.

IV. DOCUMENTOS DE SOPORTE

Origen

Nombre Entidad (I: Interno o

E: Externo)
Resolucion 095 de 2018 IDPAC Interno
Acuerdo 694 de 2017 Articulo 43 Concejo de Bogota Externo



http://bibliotecanacional.gov.co/es-co/servicios/profesionales-del-libro/Documents/GUIA-PARA-ASIGNACION-DEL-NUMERO-ISSN.pdf
http://bibliotecanacional.gov.co/es-co/servicios/profesionales-del-libro/Documents/GUIA-PARA-ASIGNACION-DEL-NUMERO-ISSN.pdf
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V.

POLITICAS

La inscripcion de un nuevo medio se tramitara Unicamente a través del canal presencial.

Las solicitudes de actualizacion de datos y expedicién de certificaciones se haran por
canal presencial en la Sede A de IDPAC (Calle 35 # 5 — 35) o virtual mediante la
plataforma destinada para tal fin en www.participacionbogota.gov.co.

La administracion del usuario y contrasefia de la plataforma que contiene el Directorio
Distrital de Comunicacion Comunitaria y Alternativa, es responsabilidad del representante
de cada medio.

Las certificaciones de pertenencia al Directorio de Comunicacion Comunitaria y Alternativa
del Distrito, tienen una vigencia de (3) tres meses a partir de la fecha de su expedicion.

Todos los medios que hagan parte del Directorio de Comunicacién Comunitaria y
Alternativa del Distrito como activos, deberdn presentar anualmente soportes de los
ultimos (3) tres meses de su actividad, de lo contrario seran declarados inactivos.

Las certificaciones expedidas por IDPAC para los medios comunitarios y alternativos,
constituyen un soporte de pertenencia al Directorio de Comunicaciéon Comunitaria y
Alternativa del Distrito, de ninguna manera implican un aval para procedimientos
adelantados por otras entidades.

PARA INSCRIPCION DE NUEVOS MEDIOS AL DIRECTORIO DE COMUNICACION
COMUNITARIA'Y ALTERNATIVA DEL DISTRITO:

Es requisito para la inclusion de un nuevo medio en el Directorio de Comunicacion
Comunitaria y Alternativa del Distrito, que demuestre actividad periodistica de por lo
menos (3) tres meses antes de la fecha de la solicitud, presentando los soportes impresos
sonoros o audiovisuales en medio fisico o magnético que den cuenta de dicha actividad.

El resultado de la solicitud de inscripcion de un nuevo medio sera comunicado en el
término de quince (15) dias hébiles y le serd notificado via correo fisico o electrénico
segun los datos que se hayan especificado en la carta radicada.

La visita de caracterizacion sera efectuada por un representante de IDPAC previamente
identificado y se adelantara Unicamente si es confirmada por medio de correo fisico o
electronico por parte del representante del medio.
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VI.

La publicacion de los datos del nuevo medio caracterizado en el Directorio de
Comunicacién Comunitaria y Alternativa del Distrito, se hara dentro de los diez primeros
dias habiles de cada mes.

PARA ACTUAI'_IZACIC')N DE DATOS DE MEDIOS YA INSCRITOS EN EL DIRECTORIO DE
COMUNICACION COMUNITARIA'Y ALTERNATIVA DEL DISTRITO:

La actualizacién de datos en el Directorio de Caracterizacion de Medios Comunitarios y
Alternativos del Distrito se hara por medio de un usuario y contrasefia administrados por el
representante de cada medio quien podra modificar Gnicamente sus datos de contacto.

Para la modificaciéon de datos diferentes a los de contacto, es decir datos relativos a la
caracterizacion, el medio debe solicitar una visita que se llevard a cabo de forma
presencial durante el mes siguiente a la solicitud, con el fin de actualizar la ficha que

contiene la informacién del medio.

- Pueden llevarse a cabo tantas actualizaciones de datos como sea necesario.

PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE MEDIOS YA INSCRITOS EN EL
DIRECTORIO DE COMUNICACION COMUNITARIA Y ALTERNATIVA DEL DISTRITO:

- Las certificaciones pueden ser solicitadas por cualquier persona ingresando a la
plataforma destinada para tal fin, sin necesidad de acceder con usuario y contrasefia.

- Las certificaciones llevaran la firma digital de la Subdirector (a) de Fortalecimiento de la
Organizacién Social del IDPAC.

CONTROLES OPERATIVOS

Seguridad de la
Informacion

- Formalizar el proceso de cada medio con el depésito de la
ficha de caracterizacion en una carpeta fisica que también
contenga todas las comunicaciones oficiales del IDPAC con
el medio en cuestion.

Depositar las carpetas de los medios caracterizados en un
archivo dedicado exclusivamente al sector de la
Comunicacion Comunitaria y Alternativa que reposaré en
IDPAC.

- Garantizar el correcto funcionamiento de la herramienta
tecnolégica que aloja el Directorio Distrital de Comunicacion
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Comunitaria y Alternativa, que hace parte integral de la
plataforma de caracterizacion de la Subdireccion de
Fortalecimiento de las Organizaciones Sociales.

Garantizar la asignacion de un usuario y una contrasefia a
cada medio caracterizado para la administracion de sus
datos de contacto en el Directorio Distrital de Comunicacion
Comunitaria y Alternativa.

Garantizar la expedicién de certificaciones a los medios
activos en el Directorio Distrital de Comunicacion
Comunitaria y Alternativa.

Garantizar la realizacion de las visitas de caracterizacion a
nuevos medios que sean solicitadas y cuyos representantes
cumplan con los requisitos establecidos.

Garantizar la verificacién anual del estado activo de los
medios inscritos en el Directorio Distrital de Comunicacion
Comunitaria y Alternativa.

Garantizar el cumplimiento de la Politica de Seguridad de la
Informacion en todos los componentes tecnoldgicos que
integran la Plataforma de Participacion que aloja el
Directorio Distrital de Comunicacion Comunitaria y
Alternativa.

Riesgos Laborales

-Pausas activas de los funcionarios que apoya la implementacion
del procedimiento.

- Examen médico de ingreso de los funcionarios que apoyan la
implementacién del procedimiento. - Identificacién y valoracion de
los riesgos a los cuales se expone el personal que apoya la gestion
e implementacion del procedimiento. - Jornadas de induccion y
reinduccion al personal que apoya la gestién e implementacién del
procedimiento.

Aspectos Ambientales

-Identificacién y valoracion de aspectos e impactos ambientales.
-Incentivar el uso de medios electronicos y la cultura de cero papel.

-Impresién a doble cara. - Organizacion de los documentos para
evitar contaminacion visual en los puestos de trabajo.
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VII.  ACTIVIDADES

RESPONSABLE ACTIVIDADES

No Registro

(Incluir dependencia) Descripcion: (Cémo? Evidencia Instructivos / Criterios de aceptacion o rechazo C

I INICIO I

4

1 Ciudadano

Decidirqué tipode solicitud
quiere realizar

F: MN

Actualizacio
de datos

Solicitud deinscripcion
medio comunitario

Certificacion
¢Qué tipo de solicitud

deseahacer? La solicitud deinscripcion de los medios comunitarios en el Directorio Distrital de

Comunicacién Comunitaria y Alternativa solo se puede realizar por canal presencial

2 Ciudadano

F: MN

La carta de solicitud para la inscripcién de un medio nuevo o para un medio
caracterizado pero inactivo, radicada por los ciudadanos debe contener como
minimo:

Nombre del medio, Sector al que pertenece: Escrito, Audiovisual o Sonoro, Cardcter:
Andlogo o digital (TIC), Dominio Web, Nombre representante legal y/o director,
Correo electrdnico, Teléfono fijo, Celular, Direccién, Descripcion del medio
(tematicas abordadas, poblacidn objetivo), Fecha de creacion, Localidad, Cobertura,
Periodicidad, Grupo objetivo por clasificacion etaria: Infantil, juvenil, adulto o
publico en general, Grupo objetivo por enfoque poblacional: Afro, mujeres, LGBT,
discapacidad u otros

Si setrata de un medio impreso, debe incluir los siguientes datos:

Tiraje (cantidad), Tamafio, ISSN, Papel

Ala carta anexe los siguientes documentos:

* Camara de Comercio (sélo si el medio esta registrado como persona juridica)

* Rut (no obligatorio)

 Rit (no obligatorio)

* Fotocopia cédula de ciudadania del representante legal (obligatorio)

* Muestra de ejemplares o ediciones del medio, que den cuenta de tres meses de
actividad antes de la fecha de la solicitud, asi:

Para medios impresos:

A,

Cartade - Andlogos: Anexe tres ejemplares de distintas ediciones en fisico

solicitud - TIC: Anexe tres impresiones de pantalla de tres ediciones distintas que hayan sido
radicadacon circuladas en los tres meses anteriores a la solicitud, por lo menos una por cada
soportesy mes.

Radicar solicitud de inscripcion del
Atencidn a la Ciudadania nuevo medio comunitario o medio
3 registado que estdinactivojunto
con los documentos requeridos,
enlaSede Adel IDPAC documentos

Para medios sonoros:

- Andlogos y TIC: Anexe un CD con por lo menos tres grabaciones de tres emisiones
distintas que hayan sido emitidas en los tres meses anteriores a la solicitud, por lo
menos una por cada mes.

- Analogos: En el caso de las producciones sonoras que se emiten a través de
espacios cedidos o alquilados en emisoras, el representante y/o director de la
produccion deberd certificar la emision del producto por parte de la emisora.

- TIC: Anexe también los pantallazos de las paginas en las que se encuentran
alojados los programas que esta adjuntando en el CD.

Para medios audiovisuales:

- Andlogos y TIC: Anexe un CD con por lo menos tres programas de tres emisiones
distintas que hayan sido emitidas en los tres meses anteriores a |a solicitud, por lo
menos una por cada mes.

- Andlogos: En el caso de las producciones sonoras que se emiten a través de
espacios cedidos o alquilados en emisoras, el representante y/o director de la
produccién debera certificar la emision del producto por parte del canal.

- TIC. Anexe también los pantallazos de las paginas en las que se encuentran

A alojados los programas que esta adjuntando en el CD.

F: MN
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No ) h L . Registro ) - i
(Incluir dependencia) Descripcion: ¢Como? Evigencia Instructivos / Criterios de aceptacion o rechazo
D: 0,5 Cartade
solicitud Esincluid | Cordis de | idad da al ref d
., ) , : s incluida en el Cordis de la entidad para ser entregada al referente de
4 | Atencién ala Ciudadania ibi ici inscripcié radicadaen ) .
Rec'?'rlaSOI'c'tque'nsmpc'o_nv fisico con medios comunitarios de la Subdireccién de Fortalecimiento de las
registrarlaen el Sistema Cordis R .
soportesy Organizaciones Sociales.
documentos
F: MN
D:2 X
subdireccién de Revisarla sollutudylossoportes
5 F lecimi aportados por el ciudadano (a)
ortalecimiento paralainscripcion
F: MN
D:1 Lista de
Subdireccién de chequeode
Fortalecimiento - ¢Los documentos soportesy
6 Referentes de Medios aportados documentos
Comunitarios y cumplenconlos
Alternativos requisitos parala
F: MN
NO
Subdireccién de D:1 > La carta debe contener:
Fortalecimiento - Elaborary remitir comunicacién Carta de - Numero de radicado
7 Referentes de Medios indicando aspectos asubsanar solicitudde - Especificaciones sobre los requisitos, documentos o soportes que se
Comunitarios y subsanacion deben subsanar para continuar con el proceso de inscripcion.
Alternativos F: MN - Firma del Subdirector (a) de Fortalecimiento
D:0,1
Medio
Inactivo élasolicitud de
Subdireccién de inscripcién es paraun
8 Fortalecimiento medionAue.voo‘para un
medioinactivo?
F: MN
Oficiode El resultado del estudio de la solicitud sera respondido en el término de
b1 I respuesta que quince (15) dlais_habllesyle sgré notlflc'ado fisica o electrénicamente seguin
subdireccién de . S remite comunicacion de confirrna‘el se haya especificado en la solicitud radicada.
Fortalecimiento - aprobacién de la solicitud , cumpllmler.1t_o L deb
9 Referentes de Medios indicando las instrucciones de losrequisitos aclarta ebe corl\tener.
Comunitarios y para programar la visita parala - Numero de radicado
. - Fechay hora para la visita de caracterizacién
Alternativos F: MN . . -
. - Instrucciones para el agendamiento de la visita
u - Firma del Subdirector (a) de Fortalecimiento
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No ) I S p Registro ) - .
Ncluir aependencia, escripcion: ¢Como? . . nstructivos riterios de aceptacion o rechazo
Incluir d d D Ci ? Evidencia Instruct / Crit d t h
Ciudadano u . . " -
D1 La visita se agenda una vez el representante o lider del medio comunitario
Subdireccin de confirme por canal presencial o canal virtual.
u I 1
10 Fortalecimiento - . o ) L
Referentes de Medios Agendarvisitad cterizaci Si el representante de medio tiene motivos de fuerza mayor para no asistir
i endarvisitade caracterizacion L ) L
Comunitariosy 8 o cancelar la visita programada, debe realizar una nueva solicitud de
Alternativos F:MN agendamiento.
Si al llegar a la visita, se solicita que sea atendida por una persona distinta a
Formato la que aparece como representante del medio, sera posible adelantar la
Subdireccién de D:3 IDPAC-PCI-FT- | [carcaterizacién, pero la observacién sera consignada en el Formato
Fortalecimiento - Hacer la visitay ig .
11 Referentes de Medios aplicarel Formato a;acterlélaao Durante la aplicacion del formato de caracterizacion el representante legal,
Comunitariosy de caracterizacion n de M'e |_os lider del medio comunitario o quien atienda la visita, debera suministrar la
X Comunitariosy R . L. L
Alternativos totalidad de la informacién solicitada
F: MN
D:3 Si en el lugar de la visita se cuenta con acceso a internet, se debe diligenciar
N ) Plataforma el formato en medio magnético; si no se cuenta con acceso a internet, se
Subdireccién de www.platafor B . i - X -
Fortalecimient y rticinaci debe registrar la informacion en el formato fisico y posteriormente registrar
ortalecimiento - . ’ ma.participaci K - .
12 Ref de Medi SistematizarenlaPlataformade onbz ota pov lainformacién en el formato digital.
eferentes de Medios Participacion el Formato de gota.gov.
Comunitarios izacié i co
Alt i ¥ caracterizacion aplicado Una vez diligenciada la encuesta el medio se considera como medio
ernativos .
F: MN caracterizado.
Al N Después de hacer el proceso de verificacién y caracterizacion, por medio de
. signar usuario L ) . . -
Subdireccion de D:2 contrgaseﬁaal medyio Correo correo electrénico se le informa al medio caracterizado su usario y
Fortalecimient caracterizado electrénicode | |contrasefia asignados para acceder a la Plataforma de Participacion.
ortalecimiento -
asignaciénde
13 Referentes de Medios 8 : . o - P .
Comunitariosy usuarioy El usuario y contrasefia son tnicos por medio e intransferibles y solo
Alternativos tendrén el alcance de modificar los datos de contacto del medio. Para
("
F: MN modificar datos referentes a la caracterizacién en si, seré necesario solicitar
A " P
N una nueva visitay la aplicacion de la encuesta de caracterizacion.
Subdireccién de
Fortalecimiento - D:2 Se actualizala informacién del Plaforma
" i actualizada
14 Referentes de Medios m?dlo enla pIataforma.
- cambiandoel estado a activo
Comunitarios y
Alternativos
F: MN
Informaral medio laactualizacion
D:0,5 desuinformaciénenla
Subdireccién de plataforma
Fortalecimiento - Una vez se haya actualizado la informacién del medio, le serd notificado
15 Referentes de Medios fisica o electronicamente segun se haya especificado en la solicitud
Comunitarios y radicada
Alternativos
F: MN
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RESPONSABLE ACTIVIDADES
No ) . S . Registro ) - L
(Incluir dependencia) Descripcion: ¢Como? Evigencia Instructivos / Criterios de aceptacion o rechazo C
D:0,5
16 Ciudadano Definir por que canal realizarala
solicitud paralaactualizacion de
datos del medio comunitario y/o
alternativo
F: MN
D: 0,5
Ca"al_ | ¢Por qué canal de
resencia .z n <
17 Ciudadano P atencion realizard su X
solicitud?
F: MN
Canal Virtual
D:0,1 Ingresara la Plataformade
18 Ciudadano participaciony autenticarse Con el usuario y contrasefia asignados, el representante o lider del medio X
ingresando el Usuarioy comunitario ingresa a la plataforma www.participacion.gov.co
8 p! P p 8
Contrasefia otorgados por IDPAC
F: MN
El representante o lider del medio comunitario una vez autenticado en el
D:1 sistema, ingresa a la plataforma www.participacion.gov.co y por medio de
) Plataforma la opcién "actualizar" puede editar los datos de contacto del medio
Actuallzarlos. datos de. co.ntacto de o, comunitario para modificarlos de acuerdo con sus intereses tantas veces
del medio comunitario participacion .
. como sea necesario.
19 Ciudadano
La actualizacion de datos de los medios se reflejara de forma automética en
F: MN v el Directorio de Comunicacién Comunitaria y Alternativa del Distrito que se
FIN aloja en la Plataforma de Participacion.
D:1
Acudir alaSede A del IDPAC ubicada en la Calle 35No 5-35y en la oficina de
20 Ciudadano Solicitarlaactualizaciénde los Atencién a la Ciudadania solicitar la actualizacién de los datos de contacto
datos de contacto del medio del medio comunitario
comunitarioenlaSede Adel '
F: MN IDPAC
D:0,1
. ) ’ Validarlai i |
Funcionario / Contratista alidar aldelntldad de . s . .
21 | Atencién ala Ciudadani representanteo liderdel medio Solo se permitira realizar ajustes a los datos de contacto a los X
encion a la Ciudadania P P . o
IDPAC comunitario Representantes o Lideres de los medios comunitarios
F: MN
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CERTIFICACIONES

Accodn Comurnl

RESPONSABLE ACTIVIDADES
No ) . S . Registro ) - >
(Incluir dependencia) Descripcion: ¢Como? Evigencia Instructivos / Criterios de aceptacion o rechazo C
Con su usuario y contrasefia asignados, el servidor publico de Atencién ala
Ciudadania ingresa a la plataforma
D:1 Plataforma www.plataforma.participacionbogota.gov.co y por la opcion "actualizar"
Funcionario / Contratista de edita los datos de contacto del medio comunitario para modificarlos de
22 | Atencidn ala Ciudadania Ingresara la Plataformade participacién acuerdo con la solicitud realizada por el ciudadano. X
IDPAC participacionyrealizarla
acttualllzgalon d; los datos{;ﬁe‘ Antes de realizar la actualizacion, se debe validar la informacion a registrar
F: MN contacto delmedio comunitario con el Representante o Lider del medio comunitario
A
D:1 Informaral ciudadano sobre la
Funcionario / Contratista realizacién de laactualizacién de La actualizacién de datos de los medios se reflejara de forma automatica en
23 | Atencion ala Ciudadania los datos del medio comunitario el Directorio de Comunicacion Comunitaria y Alternativa del Distrito que se
IDPAC aloja en la Plataforma de Participacion.
F: MN
D:0,5
24 Ciudadano Definirporqué canal realizarala
solicitud parala certificaciondel
medio comunitario
F: MN
D:0,5
Canal éPor qué canal de
presencial 02 S
25 Ciudadano atencion realizard su X
solicitud de
certificacion?
F: MN
Canal Virtual
D:1 Ingre.sar:? !a Plataforn.’\a de Con el usuario y contrasefia asignados, el representante o lider del medio
26 Ciudadano paljthlpaClO[;] Y ’Tutent!carse comunitario ingresa a la plataforma www.participacion.gov.co y es dirigido | X
ingresando el usuarioy K L K
o ala pantalla de los datos del medio comunitario que representa o lidera.
contrasefia otorgado por el IDPAC P q P!
F: MN
D: 0,2 Generarla certificacién del medio Certificacion de En la pantalla dot\de ap.arecenlosdatos_('ielmedm comu.n!tarl'o’sque
comunitarioal que representao pertenenciaal representa o lidera, ingresar ala opcién "generar certificacion
i Directoriode
27 Ciudadano lidera X ) - e i . o
Medios Si la opcion "generar certificacion” no se encuentre activada, significa que el
Comunitariosy medio comunitario no se encuentra activo en el sistemay no se podrd
F: MN Alternativos del generar la certificacion.
FIN
D:0,5
Solicitarlacertificacion del medio Acudir alaSede A del IDPAC ubicada en la Calle 35No 5-35y en la oficina de
28 Ciudad comunitarioenlaSede Adel Atencién a la Ciudadania solicitar la certificacién de inscripcién del medio
iudadano . -
IDPAC comunitario en el Directorio Distrital de Comunicacién Comunitaria y
Alternativa
F: MN
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et o s Paricion DE COMUNICACION COMUNITARIA Y :

ALTERNATIVA Y SOLICITUD DE

CERTIFICACIONES

RESPONSABLE ACTIVIDADES
No ) . S . Registro . - L
(Incluir dependencia) Descripcion: ¢Como? Evigencia Instructivos / Criterios de aceptacion o rechazo C
D:1
. . . Con el usuario y contrasefia asignados, el servidor publico de Atencidn ala
Funcionario / Contratista Ingresara la Plataformade Ciudadania ingresa a la plataforma
29 | Atencién ala Ciudadania participacidny autenticarse |ataf cipacionb e P bicalainf i6n del
IDPAC ingresando el usuarioy www.plataforma.participacion ?gota:glov.co y ubica lainformacién de
contrasefia otorgado por el IDPAC medio solicitado
F: MN

D:0,5
Si al ingresar a la pantalla de los datos del medio comunitario el boton "generar
g b e certificacion" NO se encuentra activado continua con la actividad No 31
. ¢El medio comunitario
30 Cludadano seencuentraactivo? X
: Si al ingresar a la pantalla de los datos del medio comunitario el boton "generar
certificacion" se encuentra activado continua con la actividad 32
F: MN
NO
Si el ciudadano interesado en la certificacion no es el Representante Legal o
D1 Lider del medio comunitario se debe informar que no se puede generarla
Informaral ciudadano sobre la certificacion debido a que el medio no se encuentra activo en el sistema
Funcionario / Contratista imposibilidad de generarla
31 | Atencién ala Ciudadania certificaciéon Si el ciudadano interesado en la certificacion es el Representante Legal o
IDPAC Lider del medio comunitario se debe informar los pasos a seguir para

activar el medio en el sistema.
F: MN

D:0,2 °

Funcionario / Contratista
L. / X , En la pantalla donde aparecen los datos del medio comunitarios que
82 | Atenciénala Ciudadania Generarla certificacion del medio representa o lidera, ingresar a la opcion "generar certificacion"
IDPAC comunitario ’
F: MN
Certificacion
de pertenenda
D:0,2 Imprimirla certificacién y al Directorio
entregarlaal solicitante de Medios
Funcionario / Contratista Comunitariosy

33 | Atenciodn ala Ciudadania
IDPAC

Alternativos
del Distrito

F: MN

FIN
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VIll.  RELACION DE REGISTROS
PARA INSCRIPCION DE NUEVOS MEDIOS AL DIRECTORIO DE COMUNICACION
COMUNITARIA Y ALTERNATIVA DEL DISTRITO:

CODIGO (TRD) NOMBRE FISICO MAGNETICO

En gestion - Carta de solicitud radicada en fisico con X
soportes y documentos

En gestion - Lista de chequeo de soportes y documentos | X

En gestion - Carta de solicitud de subsanacion X X
Oficio de respuesta que confirma el

En gestion cumplimiento de los requisitos para la
caracterizacion y la citacion a la misma
IDPAC-PCI-FT-39 Formato de

En gestion Caracterizacion de Medios Comunitarios y | X X
Alternativos

En gestion - Plataforma L X
www.plataforma.participacionbogota.gov.co

En gestion - Correo eIeEtronlco de asignacion de usuario X
y contrasefia

- Certificacion de pertenencia al Directorio de

En gestion Medios Comunitarios y Alternativos del | X X

Distrito

PARA ACTUAI'_IZACION DE DATOS DE MEDIOS YA INSCRITOS EN EL DIRECTORIO DE
COMUNICACION COMUNITARIA'Y ALTERNATIVA DEL DISTRITO:

CODIGO (TRD) NOMBRE FISICO MAGNETICO
- Notificacion de la plataforma que da cuenta
s del trAmite de actualizacién de datos hecho
En gestidon X

a través de la pagina plataforma destinada
para tal fin.

PARA LA SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE MEDIOS YA INSCRITOS EN EL
DIRECTORIO DE COMUNICACION COMUNITARIA Y ALTERNATIVA DEL DISTRITO:

CODIGO (TRD) NOMBRE FISICO MAGNETICO
- Notificacion de la plataforma que da cuenta
£ - del trdmite de descarga de la certificacion
n gestion X

hecho a través de la pagina plataforma
destinada para tal fin.
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IX. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO

- DESCRIPCION

1 13/04/2018 Version inicial

X. REVISION Y APROBACION

ELABORO REVISO

APROBO

Catalina Fonseca Velandia
Vanessa Vivas Contratista

Contratista Medios Comunitarios | SubdireccionFortalecimiento de
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Maria Angélica Rios
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la Organizacién Social




