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GESTION ORGANIZACION

proceso de participacion en el sector.

de mejora

producto no conforme

oreventivas ylo de mejora

[Gestion Fomento

Politicas y planes de organizacion para el
[fortalecimiento del proceso de fomento en el
sector.

[Gestion Direccionamiento Estréategico

IPian Estratégico de la Entidad, Polticas y Directrices,
INiveles de autoridad y responsabilidad definidos, Planes,
[programas y proyectos institucionales e indicadores, Plan
Jde inversiones de la entidad, Procesos de la Entidad,
[Protocolos de comunicacion interna y externa definidos,
redireccionamiento y solicitud de ajustes.

Informes de auditorias anteriores, Informes de
evaluacion a la gestion institucional, Planes|

Gestion i y
Entidad

dela

lde mejoramiento, Planes de mitigacién del riesgo,
[Programas y planes de auditorias, Informe final de
Jauditorias

[Gestién Financiera Contable

[Recurso Financiero de acuerdo a la Distribucion, CDP
diligenciado, Registro presupuestal, Ejecucion de gastos,
informe de PAC, Ordenes de Pago, Informes financieros
para firma de Secretaria de Despacho, Informes contables|
internos, Informe de Ejecucion de Gastos.

ijecucion de convenios, Informe de operaciones
Feciprocas, Solicitud de tramite para drdenes de
bago, Causacién contable, Informacién sobre

Inanejo de la caja menor.
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RESPONSABLE: Director de Culturas Recreativas y Deportivas y Director de Arte, Cultura y Patrimonio.
OBJETIVO: Orientar al sector para la generacién y mantenimiento de formas asociativas que apunten a la promocién de capital social y econémico.
IALCANCE: Desde el diagndstico y caracterizacion de la organizacion en el sector, hasta la realizacién de actividades de seguimiento y evaluacion.
REQUISITOS: Norma NTC GP1000:2004: 4.2.3,4.2.4, 5.3,5.4.1,5.5,5.5.3,7.1,7.2.2,7.2.3,7.3,7.5, 8.1, 8.2,8.2.1,8.2.2,8.2.3,8.2.4, 8.3, 8.4,8.5.1,8.5.2, 8.5.3.
: MECI 1000:2005 : 1.1.1, 1.1.3,1.2,1.2.3, 1.3.1, 1.3.2, 1.3.5,2.1,2.1.1,2.1.3,2.1.4,2.2.1,2.2.2,2.2.3,2.3.1,2.3.2,2.3.3, 3.1.1,3.1.2, 3.2.1, 3.2.2, 3.3.1, 3.3.2, 3.3.3.
> DOCUMENTACION ASOCIADA AL
ACTIVIDADES PH,V, A DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
(INTERNA O EXTERNA)
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PDiagnosticar y caracterizar las . " i 5 " . P,
PROVEEDOR ENTRADAS DEL PROCESO kapacidades y necesidades de P Sjgﬁf;;\’gzn“éu am"aﬁica':,f‘ de técnicas Ssgre“c’f;'f" de organizacion EALIESS CLIENTE
prganizacion en el sector. y
Pefinir prioridades sobre planes y [Entidades vinculadas y adscritas,
ongreso, Concejo Distrital, Alcaldia e o de Politicas y planes de ara el rganizaci agentes del sector
greso, . Lonce . . |Normas y lineamientos para la organizacién broanizacion en el sector. [Procedimiento: "Concertacion de Priori de izacion Sy P para ¢/ 9 ¥ ag .
ayor, Ministerio de Cultura, Secretaria [ 1014 P o Orcamioncin® o del proceso de organizacion en  [sujetos titulares de derechos
He Cultura. clucadana. e Organizacion concertadas. el sector. Gestion Fomento,
Gestion Participacion.
Pisefiar planes y estrategias priorizadas. Procedimiento: "Disefio de planes de
(Organizacion”, "Desarrollo de Estrategias de |Planes y programas de Procesos de: Gestion
o en el sector. |F de politicas, y P [promocion de formas de asociacion de los organizacion, Estrategias nformes de gestion [Direccionamiento estratégico y
proyectos. actores publicos y privados para la para estimular la g Gestion Mejora Continua Sistema
6n de capital émico, social y izacion del sector. Integrado, Organismos de control.
politico”.
informacion de los campos del arte, la cultura, fmplementar los planes y estrategias
el patrimonio, la recreacion y el deporte. priorizadas.
[Gestion Informacion [Analisis sectoriales, poblacionales y locales, H » . . . .
[Resultados de investigaciones, sondeos, PO""‘CES‘ P:aljes Y proyectos Acuones correctivas, acciones preventivas|Gestion Mejora Continua Sistema
Imediciones, encuestas y censos. "Ejecucion planes de para la participacion acciones de mejora ntegr:
JMonitorear los planes y estrategias, su Organizacion en el sector” lmple‘m‘enlados‘ I"fonv“e de
Isestion Mejora Continua del Sist Manual de Calidad, D bados, Planes 6n e impacto. :e?,‘l{'m'e"“?v Evaluacion de Gestion s entoy Evaluacion d
estion Mejora Continua del Sistema [de mejoramiento, Informe para la revision oliticas estion Seguimiento y Evaluacion de
ntegrado lgerencial, Correcciones y ajustes al Sistema v [Planes, programas y proyectos de la Entidad "¢ iqaq
integrado de Gestion.
[Solicitud de CDP, Contratos para registro
bresupuestal, Necesidades de PAC,
Acciones de Necesidades de recursos para traslados
[sestion Participacion Politicas y planes para el fortalecimiento del [romar acciones correctivas, preventivas y/ A mejora. Acciones cormaotvas, M‘a‘r‘;e;) ot C JAcciones correctivas, presupuestales ( de funcionamiento), Informe def o o po o Lo

E studios previos, Pliego de condiciones o
términos de referencia, Ofertas y Evaluacion.

Gestion Juridica y Legal

Necesidades de difusion y divulgacion,
[Contenidos, textos, fotografias, musica,

Gestion Comunicaciones

[Solicitudes de servicios generales (Fotocopiado,
[rransporte, Vigilancia, Empaste, etc.)

Gestion Recursos Fisicos

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

Gestion Talento Humano

e vida.




[Representacion de la entidad, hasta el cumplimiento del
' - poder, Coniratos cumpliendo especificaciones legales,
[Gestion Juridica y Legal Acto administrativo comunicado y nofificado, Concepto
iuridico emitido, Estudio emitido, Respuesta entregads.

[Comunicaciones intemas radicadas y entregadas,
t

|olasificados y disponibles en el Archivo central de la SCRD|

” ” Jpara su consulta y préstamo, Bienes muebles e inmuebles|

[Gestion Recursos Fisicos len 6ptimas condiciones de funcionamiento, Servicios

lgenerales prestados a los funcionarios, Directrices y

|controles para mantener los bienes y servicios en 6ptimas
de

Estrategia de comunicacion aplicada, Piezas

[Gestion Comunicaciones Jpromocionales (carteles, afiches, pendones, volantes,
fiches. plegables y periodico)

Personal competente vinculado, en concordancia con fa

Jdistribucion de planta de personal de acuerdo a los

5 ineamientos establecidos por la SCRD, Personal

[Gestién Talento Humano inculado a través del proceso de seleccion de carrera

Jadministrativa, Carpeta de Hoja de Vida actualizada,

Certificaciones expedidas

TALENTO HUMANO RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE, COMUNICACIONES)

RECURSO RECURSO

Secretaria de Despacho C

Director de Arte, Cultura y Patrimonio Sistema de Informacién (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))
Director de Culturas, recreativas y Deportivas Teléfono

Subdirector de practicas culturales Impresoras

Subdirector de practicas artisticas y de patrimonio Materiales y Suministros

Subdirector de Politica y Fomento Espacio de Trabajo

Subdirector de Participacién y Organizacion Servicio de Transporte
Profesionales Mobiliario
Técnicos Salas de Reunién
Asesores Internet
Auxiliares
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