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RESPONSABLE: [Profesional con funciones de Coordinacion de Grupo Interno de Sistemas.
IOBJETIVO: Suplir las necesidades de la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte en materia informatica Hardware y/o Software
IALCANCE: Desde el analisis de los requerimientos de las distintas dependencias, adquisicion de equipos, administracion de los recursos informaticos.
REQUISITOS: Norma NTC GP1000:2004: 4.1,4.2,4.2.1,4.2.2,4.2.3,4.2.4,5.3, 5.4, 5.4.1,5.4.2,5.5,5.5.1, 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.
DOCUMENTACION
Ly ASOCIADA AL -l
_I_ ACTIVIDADES PH,V, A DES:I;I:R}.II;JA gﬁ LA PRODUCTO
(INTERNA O
EXTERNA)
PROVEEDOR ENTRADAS DEL PROCESO SUMINISTRO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS CLIENTE

IAndlizar el requerimiento y estudiar

Herramienta de informatica
Hardware y/o Software)
suministrada

[Todos los procesos SCRD

Herramientas informaticas
Hardware y/o Software) en
optimas condiciones de
uncionamiento.

[Sistema Integrado

Integrado de Gestion.

preventivas y/o de mejora

[Acciones Preventivas

e P
[ a factibilidad
(A)?ngrgso, Concgjq D's.tr'tal' . . Equipos /Software
caldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable adquirido
Cultura, Secretaria de cultura. » . q
IAdquirir equipos y/o software H
Todos los procesos SCRD Ins}qlar equipos y/o software H Equipos /Software
solicitados Instalado
Requerimientos de (Hardware y/o Software)
Procedimiento: Equipos /Software
Supervisores de contrato Realizar las pruebas técnicas \ IAdministracion de la[Probado
Base de Datos tecnicamente
Plan Estratégico Requerimientos de (HardV\_/are y/g _Software) por plan o Definir los perfiles de usuario H Per_fllss de usuario
proyecto informatico. definidos
IAdministrar los recursos B?Se de datos
- . e informéticos (Base de datos) H afinada. "
Solicitud de reparacion y/o mantenimiento de Hardware y/o Informacion segura
[Todos los procesos SCRD
Software
Realizar Auditoria y control del v Plataforma de
[Sistema sistemas controlada
IGestion Mejora Continua del Manual de Calidad, Documentos aprobados, Planes de mejoramiento, Tomar acciones correctivas Procedimientos: [Acciones para la
) Informe para la revision gerencial, Correcciones y ajustes al Sistema ! A Acciones Correctivas, P

mejora

[Todos los procesos

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 entidad, Procesos de la Entidad,
Protocolos de comunicacion interna y externa definidos, redireccionamiento|
y solicitud de ajustes.

nformes de gestion

Procesos de: Gestion
Direccionamiento
lestratégico y Gestién
Mejora Continua Sistema
Integrado, Organismos de
control.




IGestion Seguimiento y
[Evaluacion de la Entidad

Informes de auditorias anteriores, Informes de seguimiento y evaluacién a
la gestion insti Planes de iento, Planes de mitigacion del
riesgo, Programas y planes de auditorias, Informe final de auditorias.

SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS

JAcciones correctivas, acciones
preventivas y acciones de Gestion Mejora Continua
Imejora Sistema Integrado

IAnalizar el requerimiento

Planes, programas y proyectos de la|Gestion Seguimiento y

Entidad Evaluacion de la Entidad
[Solicitud de CDP, Contratos para registro
presupuestal, Necesidades de PAC,
i de recursos para traslados Sestion Fi .
‘e . . . ot tales ( de funcionamiento), Informe|Gestion Financiera
[Gestion Financiera Contable IDiagndsticar el problema P resupuest i
Recurso Financiero de acuerdo a la Distribucion, CDP diligenciado, 9 P e ejecucion de ,convemossrllﬂ,ftofdmj d‘el " Contable
Registro presupuestal, Ejecucion de gastos, Informe de PAC, Ordenes de Dperaplgnes r(;c\procasb olicitud de r‘amb: ©
Pago, Informes financieros para firma de Secretaria de Despacho, Informes| pafra ordenes k? pago, iaL(ljsa::\on contable,
contables internos, Informe de Ejecucion de Gastos. fnformacion sobre manejo de la caja menor.
. N N Estudios previos, Pliego de condiciones o
IGestion Juridica y Legal Representacion de la entidad, hasta el cumplimiento del poder, Contratos IGenerar copias de seguridad H gf?&"’.‘éﬁ:ﬁii de: COFI)Iande seguridad férminos de referencia, Ofertas y Gestion Juridica y Legal
ol legales, i °| ot dy realizadas Evaluacion.
notificado, Concepto Juridico emitido, Estudio emitido , Respuesta eaiones© €
entregada. aplicaciones.
lGestion R Fisi [Comunicaciones internas y entregadas, D implementar la solucion de acuerdo H Problema técnico gecfs“%:"est"e‘ dif“fif” V?i"”'ga?“?"‘ Gestion G o
estion Recursos Fisicos organizados, identif conservados, i y disponibles en el i diadnostico solucionado rc;n znr:‘aocssnex s, fotografias, musica, estion Comunicaciones
Archivo central de la SCRD para su consulta y préstamo, Bienes muebles e| prog fon.
inmuebles en dptimas condiciones de funcionamiento, Servicios generales
[prestados a los funcionarios, Directrices y controles para mantener los
bienes y servicios en dptimas condiciones de funcionamiento.
oo [Solicitudes de servicios generales
IGestion Comunicaciones de comunicacién aplicada, Piezas promocionales (carteles, Realizar pruebas técnicas \ g%EZZ’: implementada Fotocopiado, Transporte, Vigilancia, Gestion Recursos Fisicos
afiches, pendones, volantes, afiches, plegables y periodico) Empaste, etc.)
Personal competente vinculado, en concordancia con la distribucién de lromar acciones correctivas ge‘qléenmienlgs dT ;éersrmal. Nec_edeades de|
i planta de personal de acuerdo a los lineamientos establecidos por la , i alud ocupacional, Bienestar social e i
[Gestion Talento Humano ISCRD, Personal vinculado a través del proceso de seleccién de carrera breventivas y/o de mejora A parala mejora ncentivos, Documentos para aclualizarla  |CStion Talento Humano
ladministrativa, Carpeta de Hoja de Vida actualizada, Certificaciones hoja de vida.
lexpedidas.
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TALENTO HUMANO co 3 N . ’ ’
SO i
RECURSO RECURSO
Secretaria de Despacho Computadores
Subsecretario General y de Control Disciplinario Sistema de Informacion (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))
Director Gestién Corporativa Telefono
Profesionales Impresoras
Tecnicos Materiales y Suministros
Asesores Espacio de Trabajo
Auxiliares Servicio de Transporte
Comité Directivo Mobiliario
Salas de Reunion
Internet
ELABORO s _REVISO APROBO
Pal =
- : 77 - : - = - 7
"inma: ey (.‘/{/A / ) Firma: £ y Firma: / D -~ = £
i G Fe IS T T : 7 { L
'
No| 5 !
Nombre:  YANETH ALICIA MARTINEZ DONCEL Nombre: FABIO FERNANDO SANCHEZ Nombre: MARTHA LUCIA CARDONA VISBAL
ICa E
Cargo: TECNICO OPERATIVO Cargo: PROFESIONAL GON FUNCIONES DE COORDINACION DE GRUPO Cargo:  DIRECTORA GESTION CORPORATIVA
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