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RESPONSABLE: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
Generar y desarrollar procesos de comunicacion orientados a la apropiacion ciudadana del sector cultura, recreacion y deporte asi como de la mision, vision, objetivos, funciones y
. servicios de la entidad. Estos procesos responden a necesidades de comunicacion e informacién de la entidad y la ciudadania e involucran: (1) Disefio de politicas, estrategias
OBJETIVO: i oy ) : - - oo ; ) : :
acciones que promuevan el fortalecimiento de las interacciones comunicativas tanto internas (entre funcionarios y servidores) y como externas (con la ciudadania). (2) Produccion
de piezas comunicativas (imprezos y audiovisuales). (3) Manejo de medios, espacios y canales de comunicacion; (4) Acciones de difusién e intercambio de informacion
IALCANCE: Desde la identificacion y recepcion de la necesidad comunicativa, hasta el desarrollo del proceso que culmina en la recepcién y apropiacién de los diversos publicos objetivo
. orma :
REQUISITOS N NTC GP1000:2004: 4.1,4.2,4.2.1,4.2.2,4.2.3,4.2.4,5.3,5.4,5.4.1,54.2,5.5,5.5.1,5.5.3, 6.1,8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3, 8.4, 8.5, 8.5.1,8.5.2, 8.5.3 MECI
- 1000:2005 :1.2.1, 1.2.2,1.2.3,1.3,1.3.1, 1.3.2,1.3.5, 2.1, 2.1.1,2.1.2, 2.1.3,2.1.4, 2.1.5,2.2.1, 2.2.2,2.2.3,2.3.1, 3.1.2, 3.2.2, 3.1.1, 3.1.2, 3.3.1, 3.3.2.
| 1 DOCUMENTACION ASOCIADA™] _I
AL DESARROLLO DE LA
RSB RDES PH,V,A ACTIVIDAD =
INTERNA O EXTERNA
PROVEEDOR ENTRADAS DEL PROCESO ¢ 0 ) SAURS CLIENTE
Identificar las necesidades con las p Acta
Congreso, Concejo Distrital, reas del sector
Alcaldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable
Cultura, Secretaria de cultura.
Presentar propuesta de P Formatos de solicitud . . X
lomunicaciones [Estrategia de comunicacion aplicada
— . — Sector cultura, recreacion y
Procedimiento de "Coordinacién de ; o
Necesidad de Difusion y divulgacion " ot . comunicaciones internas y deporte, ciudadania en general
Diagndsticar y priorizar externas”
Todos los procesos SCRD hecesidades con las areas H -
) y . - policitantes del sector Procedimiento "Manejo de piezas
Contenidos, textos, fotografias,musica, programacion promocionales y distribucion”.
" . . ) . . Procedimientos contratacion, Piezas promocionales (carteles, afiches,
[Gestion Mejora Continua del M: | de Calidad, D , P d Inf I [Contratar los servicios asociados a n . PP
Sistema Integrado Fevision gire?véiaa\, Correcciones y ajustes al Sistorma ﬁnegrado o Gastion, oo a comunicacion H pﬂsﬂ‘:ejl?:iér?;:wbucmn de g::‘iggir::?'vo'ame& afiches, plegables y
[Gestidn Direccionamiento bilidad definidos, Planes, ctos mstitucional FTOCETTTIENTO Ue CUOTANTECToN U - —
F<trategico Fian ds inversionss de 1a enidad, brocesos de la ENidad, Protocolos de comunicadion comunicaciones  internas y poletines de prensa, Periodistas
- - - Disefiar y aplicar la estrategia de H
lcomunicacion Procedimiento "Manejo de piezas " i di : P
[promocionales y distribucion”. IAgendas virtuales Periodistas SCRD Ciudadania
Gestion Sequimiento y Evaluacién [Informes de auditorias anteriores, Informes de seguimiento y evaluacién a la gestion
>€9 y institucional, Planes de mejoramiento, Planes de mitigacion del riesgo, Programas y
He la Entidad blanes de auditorias, Informe final de auditorias. Realizar actividades de loufias de radio. comerciales de TV. Avisos d
lseguimiento y evaluacion a la \ Instrumentos de verificacion ruenisa € radio, comerciales de TV. AViS0S 6€ oy gadania
lcomunicacion. P
Procesos de: Gestion
: " Procedimientos: Acciones Direccionamiento estratégico y
[Gestion Financiera Contable [Recurso Financiero de acuerdo a la Distribucién, CDP diligenciado, Registro [Fomar acciones correctivas, A preventivas y de mejora, Acciones Informes de gestion Gestion Mejora Continua

Sistema Integrado, Organismos
de control.

[Gestion Juridica y Legal

[Representacion de la entidad, hasta el cumplimiento del poder, Contratos cumpliendo
lespecificaciones legales, Acto administrativo comunicado y notificado, Concepto
JJuridico emitido, Estudio emitido , Respuesta entregada.

[Gestion Recursos Fisicos

[Comunicaciones internas radicadas y , Document

conservad y en el Archivo central de la SCRD
para su consulta y préstamo, Bienes muebles e inmuebles en 6ptimas condiciones de
funcionamiento, Servicios generales prestados a los funcionarios, Directrices y controles

para mantener ios bienes y servicios en Gptimas condiciones de funcionamiento.

acciones de mejora

IAcciones correctivas, acciones preventivas

Gestion Mejora Continua Sistema
Integrado

Planes, programas y proyectos de la Entidad

Gestion Seguimiento y
Evaluacién de la Entidad




[Gestion Talento Humano Personal vinculado, en de planta de
personal de acuerdo a los lineamientos eslablecldos pOr la SCRD, Personal vinculado a

través del proceso de seleccion de carrera administrativa, Carpeta de Hoja de Vida
i er

- - Herramientas de informatica (Hardware y/o Software) suministrada en 6ptimas
[Gestion Tecnologica condiciones de funcionamiento.

ISolicitud de CDP, Contratos para registro presupuestal,
Necesidades de PAC, Necesidades de recursos para

fraslados presupuestales ( de funcionamiento), Informe de I .
de j0s, Informe de i Gestion Financiera Contable
ISolicitud de tramite para 6rdenes de pago, Causacion
kontable, Informacion sobre manejo de la caja menor.

Requerimientos de Hardware y/o Software, Solicitud de i )

Feparacion y/o mantenimiento de Hardware y Software. [Gestion Tecnologica
Studios previos, Pliego de condiciones o t&rminos de = —

eferencia, Ofertas y Evaluacion. [Gestion Juridica y Legal

licitudes de servicios
igilancia, Empaste, etc.)

@ Transporte, Jestion Recursos Fisicos

equerimientos de personal, Necesidades de Salud

cupacional, Bienestar social e incentivos, Documentos para |[Gestion Talento Humano
ctualizar la hoja de vida,

RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE,

ERLENIDEUNANG COMUNICACIONES)
RECURSO RECURSO
Secretaria de Despacho Computadores
Subsecretario General y de Control Disciplinario Sistema de Informacion (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))
Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones Telefono
Profesionales Impresoras
Tecnicos Materiales y Suministros
Asesores Espacio de Trabajo
Auxiliares Servicio de Transporte
Comité Directivo Mobiliario
Salas de Reunion
Internet
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