ALCALDIA WAYOR
frrager=senty i

oorctaria do
Cultura, Reercacion
¥ Departe

GESTION DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

VERSION: 03

CODIGO: CP - GDE - 01

| FECHA:

12/12/08

PAGINA: 01 DE 02

RESPONSABLE:

Secretario de Despacho

IOBJETIVO:

Definir las directrices y lineamientos generales para el desarrollo de los demas procesos de la entidad, comunicarlos, hacerles seguimiento y evaluarlos.

IALCANCE:

Desde la definicion de politicas y planes institucionales, hasta su comunicacion y seguimiento a la implementacion.

REQUISITOS:

Norma NTC GP 1000:2004: 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
215,221, 2.2.2,2.2.3,2.31,3.

1.2.1, 1.2.2,1.2.3,1.3,1.3.1, 1.3.2,1.35, 2.1, 2.

1,21.2, 21.3,2.

2.3,8.4,8.5,85.1,85.2, 85.3.
1, .

3.2.2,3.1.1,3.1.2

,3.1.2,3.3.1, 3.

MECI 1000:2005 ]

reventivas y/o de mejora

JAcciones de mejora.

» DOCUMENTACION ASOCIADA AL -t
| ACTIVIDADES P,H,V, A DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD PRODUCTO
PROVEEDOR ENTRADAS DEL PROCESO pefinic o actualizar el plan P Plan estratégico de la SALIDAS CLIENTE
Estratégico de la entidad entidad
Actas de Comité directivo y Comité
sectorial.
: . Pefinir politicas y directrices
glc(’:r;?cll'ie:ilvla %c;r:j‘fjgo d:té BOgota, \  matividad aplicable para todos los procesos y P Politicas y directrices Plan estratégico de la entidad
Y gota. proyectos
[Secretaria de Hacienda Distrital, .
[Secretaria de Planeacion|Lineamientos y directrices de Planeacion pefinir nlve_\_es de autoridad y| P (Organigrama, Estructura Manuales de funciones Politicas y directrices
Distrital esponsabilidad
JAlcaldia Mayor de Bogota, Plan de Desarrollo For_rnular planes y proyectos P Plan_de Desa(rollo Distrital _Planes_y proyectos jveles de autoridad y responsabilidad definidos
[SCRD. nstitucionales Politicas Distritales de Cultura institucionales
Formular el plan de Procedimiento : Formulacién y Plan de inversiones de la Planes, programas y proyectos institucionales e
[Todos los procesos Informes de Gestion nversiones de la entidad. P actualizacion de proyectos de inversién entidad Indicadores.
|de la SCRD.
Gestion de Seguimiento y Informes de luacion a la gestion Planes de Definir o actualizar los ;Actas»de comité directivo_ [Manual de procesos y " i Todos los procesos
Evaluacion de Ia Entidad [mejoramiento, Planes de mitigacion del riesgo, Programas y planes de do idad P ‘Solicitud de crear o modificar dimi Plan de inversiones de la entidad
valuacion de la Entida auditorias, Informe final de auditorias. procesos de la entida documentos” procedimientos
Personal vinculado, en on la 6n de
B planta de personal de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SCRD Pefinir protocolos de
[Gestion Talento Humano [Personal vinculado a través del proceso de seleccion de carrera fomunicacion interna y P Protocolos d Procesos de la entidad
Carpeta de Hoja de Vida actualizada, Certficaciones Lxterna ) - rolocolos de
expedidas. Politicas de comunicacion comunicacion interna y
- — externa
Gestion  Mejora  Continua Manual de Calidad, Documentos aprobados, Planes de [Comunicar planes y politicas
A | g mejoramiento, Informe para la revision gerencial, Correcciones y H Protocolos de comunicacion interna y externa definidos
[Sistema Integrado ajustes al Sistema Integrado de Gestion.
Realizar seguimiento a la Procedimiento: Elaboracién, ejecucion y| : .
" . [Herramientas de informatica (Hardware y/o Software) suministrada en - Informe de ejecucion y
[Gestion Tecnolégica 6ptimas condiciones de funcionamiento. Ejecucion de los planes y \% seguimiento del presupuesto de la seguimiento Redireccionamiento y solicitud de ajustes
proyectos ISCRD.
[Recurso Financiero de acuerdo a la Distribucion, CDP diligenciado, Registro| o ol del
. N N presupuestal, Ejecucion de gastos, Informe de PAC, Ordenes de Pago, Revision Gerencial del Sistema Integrado de
Gestion Financiera Contable Informes financieros para firma de Secretaria de Despacho, Informes lGestion.
contables intemos, Informe de Ejecucion de Gastos. Piagnosticar y caracterizar Procedimiento: Orientacién en la \nforme final de
as i y Formulacién de Planes y Proyectos . tion Mejora Continua Sistemal
T P ; L . |seguimiento a la gestion
hecesidades del proceso de Sectoriales, y Seguimiento y Evaluacion sectorial Integrado
[Representacion de la entidad, hasta el cumplimiento del poder, Contratos blaneacion en el sector. a su Ejecucion
" . es, y
[Gestion Juridica y Legal notificado, Concepto Juridico emitido, Estudio emitido, Respuesta
entregada JAcciones correctivas, Acciones preventivas,
Icciones de mejora.
Disefar planes y estrategias| JAdministracion Distrital
[Comunicaciones internas radicadas y entregadas, Doycumenms, e briorizadas, que _incorpore ( entidades adscritas y
5 N " e vinculadas, localidades y otras
" " |Archivo central de la SCRD para su consulta y préstamo, Bienes muebles e [nedios  de articulacion ] X 3
[Gestion Recursos Fisicos bles en optimas de Servicios generales Jambitos de intervencion. P [ictos administrativos ce’:‘;::g:zigﬁ‘eg‘;';‘;‘;)mes del
prestados a los funcionarios, Directrices y controles para mantener los A X "
bienes y servicios en optimas condiciones de funcionamiento. Procedimiento: Formulacion y Informe consolidado de la sector. sujetos titulares de
Seguimiento del Presupuesto del Sector |ejecucion presupuestal del derechos.
Gestion ¢ - Estrategia de comunicacion aplicada, Piezas promocionales (carteles, Implementar los planes H Cultura, Recreacion y Deporte sector
estion Lomunicaciones afiches, pendones, volantes, afiches, plegables y periodico) strategias priorizadas.
onitorear  los planes | Procesos de: Gestion
strategias su v Direccionamiento estratégico y
! gias, o N nformes de gestion Gestion Mejora Continua
mplementacion e impacto. = v Sistema Integrado, Organismos
‘omar acciones correctivas, A Pr tos: Acciones preventivas y Agg;g::z :?;;e;‘a/f:s' de control.
j de mejora, Acciones correctivas. '




Planes, programas y proyectos de la Entidad

Gestion Seguimiento y
Evaluacién de la Entidad
[Solicitud de CDP, Contratos para registro presupuestal,
Necesidades de PAC, Necesidades de recursos para traslados
presupuestales ( de funcionamiento), Informe de ejecucion de -
Fonvenios, Informe de operaciones reciprocas, Solicitud de Gestion Financiera Contable
ramite para ordenes de pago, Causacion contable, Informacion

obre manejo de la caja menor.
Eequerim\emos de Haraware y/o Software, Solicitud de

Gestion Tecnologica

ylo mantenimiento de Hardware y Software.

fertas

Estud\os previos, Pliego de condiciones o términos de referencia, Gestion Juridica y Legal

[} de difusion y én, Contenidos, textos, A o
otografias, musica, programacion (Gestion Comunicaciones

olicitudes de servicios generales (Folocopiado, Transports, ) ”
igilancia, Empaste, etc.) Gestion Recursos Fisicos

equermientos e personal, Necesidades de Salud ocupacional,
ienestar social e incentivos, Documentos para actualizar la hoja |Gestion Talento Humano

e vida,

TALENTO HUMANO

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

RECURSO RECURSO
Secretaria de Despacho Computadores
Subsecretario General y de Control Disciplinario Sistema de Informacion (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS))
Director de Regulacion y Control Telefono
Director de Arte, Cultura y Patrimonio Impresoras
Director de Culturas, recreativas y Deportivas Materiales y Suministros
Director de Gestién Corporativa Espacio de Trabajo
Director de Planeacion Servicio de Transporte
Subdirector de Regulacion y Personas Juridicas Mobiliario
Salas de Reunién

Subdirector de Control de Gestion

Internet

Subdirector de practicas culturales

Subdirector de practicas artisticas y de patrimonio

Subdirector de Politica y Fomento

Subdirector de Participacién y Organizacion

Subdirector de Analisis Sectorial, poblacional y local

Subdirector de Programacion y Seguimiento a la Inversién

Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones

Jefe Oficina Asesora Juridica

Jefe Oficina de Observatorio de Culturas
Profesionales

Técnicos

Asesores

Auxiliares

Comité Directivo
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Fargo: SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION ¥ SEGUIMIENTO A LA INVERSION

fCargo: SECRETARIA DE DESPACHO

ICargo: DIRECCION DE PLANEACION Y PROCESOS ESTRATEGICOS
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