41 e s v
DE BOSGTA D <.

GESTION INFORMACION

Gecrearia de
Cultura, Recreasion
¥ Deporte

VERSION: 04

CODIGO: CP-GIN-01

FECHA: 12/12/08 PAGINA: 01 DE 02

sistemas de informacion
fexternos.

preventivas y/o de mejora

RESPONSABLE: Director de Planeacion y Procesos Estratégicos
OBIETIVO: Garantizar y promover el derecho a la informacion de los actores publicos, privados y ciudadania para el desarrollo de practicas de produccion, interpretacién, comunicacion, apropiacion y saber
. social, en los campos del arte, la cultura, el patrimonio, la recreacion, la actividad fisica, los parques y el deporte.
IALCANCE: Desde el diagnéstico de las capacidades y necesidades de informacion hasta la evaluacion de los planes y estrategias implementados.
REQUISITOS: Norma NTC GP1000:2004: 4.2.3,4.2.4, 5.3,5.4.1, 55,55.3,7.1,7.2.2,7.23,7.3,75,8.1,8.2,8.2.1,8.2.2,82.3,8.24,83,84,85.1,85.2,853.
. MECI 1000:2005 : 1.1.1, 1.1.3,1.2,1.2.3, 1.3.1, 1.3.2, 1.35,2.1,2.1.1,2.1.3,214,2.21,22.2,2.23,231,23.2,233,311,31.2,321,322,331,332,333.
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pector. )
Producir informacién y analisis
nformacion de los campos del arte, la cultura, el
" . . " i patrimonio, la recreacion y el deporte.
JAlcaldia Mayor, Entidades Lineamientos y politicas para la recopilacion y s 4
hacionales y distritales. tratamiento de la informacion. P nformacion y andlisis
Entidades vinculadas y adscritas,
Procedimientos: “Recoleccion Secretaria de Cultura, Recreacion y
— le informacion di ite en Deporte, distritales y
CA;:[?;!?;andaersy aypo‘/ca(;mel)g[e;acr‘g‘o gi lcampo y comunicacién”, Nacionales, organizaciones y agentes del|
[Congreso,  Concejo de Bogota| " \C € " ' Tratamiento, analisis de la sector, sujetos titulares de derechos,
[Alcaldia Mayor y sus sectores, ’\:\I‘o:masf ¥ \lneigmlenlos para el manejo y tratamient produccion de informacion, andlisis f informacion y comunicacion”, P\ar(]ersy estrategias para el localidades.
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Informacién”, “Anélisis sectorial,
poblacional y local”
[Requerimientos que generen capacidades y analisis Gfesrllonair: sistematizar y  circular laj
Secretaria de Cultura, Recreacion|de informacion. ntormacion.
Deporte, Entidades adscritas y |Requerimientos de apoyo para generar capacidades y| JAnalisis sectoriales, poblacionales y locales,
vinculadas, Agentes del Sector, |competencias en el tema. H Resultados de investigaciones, sondeos,
[Sujetos Titulares de Derechos y  |Requerimientos de lineamientos de politica y de Informe de seguimiento y Imediciones, encuestas y censos.
| ocalidades informacion. levaluacion a la implementaciony
Informacion |de los planes y estrategias de
informacion
Aonitorear los g\anes y estrategias,| Informe de seguimiento acercal
ku implementacién e impacto. de las capacidades y Entidades vinculadas y adscritas,
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[Sistema de informacion cultura, [Procedimientos: Acciones . [Procesos de: Gestion Direccionamiento
kecreacion y deporte y otros Informacion cuanitativa y cualitativa del sector. [fomar acciones correctivas, A preventivas y de mejora, IAcciones correctivas, Informes de gestion estratégico y Gestion Mejora Continua

JAcciones correctivas, Manejo
del producto no conforme

preventivas y/o de mejora Sistema Integrado, Organismos de

control.

ledios de comunicacién masivos
alternativos, Academiay
[Sujetos titulares de derechos.

Relatos ,reflexiones y conocimientos sociales.

IAcciones correctivas, acciones preventivas y

[cciones de mejora

Gestion Mejora Continua Sistema

Integrado




[Gestion Mejora Continua del
[Sistema Integrado

[Manual de Calidad, Documentos aprobados, Planes de
mejoramiento, Informe para la revision gerencial, Correcciones y
ajustes al Sistema Integrado de Gestion

[Gestion Direccionamiento
[Estrategico

Plan Estratégico de la Entidad, Politicas y Directrices, Niveles de
autoridad y responsabilidad definidos, Planes, programas y
proyectos institucionales e indicadores, Plan de inversiones de la
lentidad, Procesos de la Entidad, Protocolos de comunicacién
interna y externa definidos, redireccionamiento y solicitud de
ajustes.

[Gestion Seguimiento y Evaluacion)
de la Entidad

Informes de auditorias anteriores, Informes de
seguimiento y evaluacion a la gestion institucional,
Planes de mejoramiento, Planes de mitigacion del
riesgo, Programas y planes de auditorias, Informe finall
de auditorias.

IGestion Tecnoldgica

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

[Gestion Financiera Contable

Recurso Financiero de acuerdo a la Distribucién, CDP diligenciado,
[Registro presupuestal, Ejecucion de gastos, Informe de P,
(Ordenes de Pago, Informes financieros para firma de Secretaria de
[Despacho, Informes contables intemos, Informe de Ejecucion de
Gastos.

[Gestion Juridica y Legal

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

[Comunicaciones internas radicadas y entregadas, Documentos,

[Gestion Recursos Fisicos

y disponibles
en el Archivo central de la SCRD para su consulta y préstamo,
Bienes muebles e inmuebles en optimas condiciones de
uncionamiento, Servicios generales prestados alos funcionarios,
Directrices y controles para mantener los bienes y servicios en
6ptimas condiciones de funcionamiento.

[Gestion Comunicaciones

Estrategia de licada, Piezas
(carteles, afiches, pendones, volantes, afiches, plegables y
beriodico)

[Gestién Talento Humano

Personal competente vinculado, en concordancia con la
distribucion de planta de personal de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la SCRD, Personal vinculado a través del proceso
de seleccion de carrera administrativa, Carpeta de Hoja de Vida
actualizada, Certificaciones expedidas.

Planes, programas y proyectos de la Entidad

Gestion Seguimiento y Evaluacion de la
Entidad

[Solicitud de CDP, Contratos para registro
resupuestal, Necesidades de PAC,

Necesidades de recursos para traslados

presupuestales ( de funcionamiento), Informe de

kjecucion de convenios, Informe de operaciones

yeciprocas, Solicitud de tramite para 6rdenes de

pago, Causacion contable, Informacién sobre
anejo de la caja menor.

Gestion Financiera Contable

[Solicitud de r

cion y/o manteni de

Gestion Tecnologica

Estudios previos, Pliego de condiciones o
kérminos de referencia, Ofertas y Evaluacion.

Gestion Juridica y Legal

Necesidades de difusion y divulgacion,
IContenidos, textos, fotografias, musica,
programacion.

Gestion Comunicaciones

de servicios gen (Fe
[Transporte, Vigilancia, Empasle etc.)

Gestion Recursos Fisicos

Requerimientos de personal, Necesidades de
[Salud ocupacional, Bienestar social e incentivos,
Documentos para actualizar la hoja de vida.

Gestion Talento Humano

TALENTO HUMANO

RECURSO FISICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE, COMUNICACIONES)

RECURSO

RECURSO

Secretaria de Despacho

Computadores

Director de Planeacion

Sistema de Informacién (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))

Subdirector de Analisis Sectorial, poblacional y local Telefono
Jefe Oficina de Observatorio de Culturas Impresoras
Profesionales Materiales y Suministros
Técnicos Espacio de Trabajo
Asesores Servicio de Transporte
Auxiliares Mobiliario
Comité Directivo Salas de Reunion
Internet
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LuciLa ~ Nombre: ALBA LUCIA RAMIREZ Nombre: RODRIGO FERNANDO ACOSTA TRUJILLO
Cargo: PROFESIONN. ESPEC AL' Carge: SUBDIRECTOR DE ANALISIS SECTORIAL, POBLACIONAL ¥ LOCAL Cargo: DIRECTOR DE PLANEACION ¥ PROCESOS ESTRATEGICOS
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Cargo: JEFE OFICINA ASESORA - OBSERVATORIO DE CULTURAS (E|
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