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RESPONSABLE: [Coordinador Grupo Interno de Recursos Financieros

Suministrar recursos financieros a los procesos de acuerdo con su necesidad y mantener actualizada y controlada la informacién (Presupuestal, de Tesoreria y Contable) de la

Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte y, suministrarla a las diferentes dependencias, Entidades Distritales y Organismos de Control.
IALCANCE: Desde la solicitud del Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP), hasta la aprobacion de los estados contables de la Entidad.
| Documentacion asociada al sl 8 = E I
Actividades PH.V, A desarrollo de la actividad g 5 2 E
T (INTERNA O EXTERNA) 5 S| o 'g
w
Proveedor Entradas que Regulan el Proceso < | o o
Salidas Client
ICongreso, Concejo Distrital, ) X razon de ser del proceso lente
lAlcaldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable PRESUPUESTO
[Cultura, Secretaria de cultura.
Solicitud de
Recibir y revisar | lici
eCIvb.I y revisar la solicitud de P brocedimionto: [Certificado de S SR R .
[Certificado Presupuestal Expedicion de Disponibilidad
;(mcado G Presupuestal Recurso Financiero de acuerdo con Todos los procesos SCRD.
[Expedir y entregar el Certificado de Disponibilidad [Certificado de a distribucion ’
Disponibilidad Presupuestal al H Presupuestal. Disponibilidad oc [PR [PR PR
solicitante. [presupuestal.
Hec{blr y revisar el certificado de P Procedimiento [Certificado de loc |PR |PR PR Jnformes financieros consolidados [Entidades Distritales
Registro Presupuestal Expedicion del Registro [Organismos de control
|certificado de Registro
[Expedir y entregar el certificado de Presupuestal. femitido. Salidas
Proveedor Entradas que se Transforman p, v 9 H loc [PR PR [PR " 5 Cliente
Registro Presupuestal Informacidn sobre salidas
- onsoidar de las dependencias el Procedimiento:
) . onsolidar de las dependencias el [Elaboracion del
Presupuesto para la Secretaria de Cultura Recreacion
P P 4 programa anual mensualizado de Caja v Programa Anual [Registro PAC loc [PR PR PR PAC Presupuesto Distrital
Deporte aprobado. PAGC. [Mensualizado de Caja
PAC.
Procedimiento:
N - . Modificacién del
Secretaria de Hacienda erificar y actualizar el Plan Anual Modificacion del
) Recursos financieros de acuerdo con necesidades de PAC y v [Programa Anual :g' oacion del oG PR |PR |PR [CDP Diligenciado
Disrtrital Mensualizado de Caja PAC Vensualizado de Caja
PAC.
Procedimiento:
. - . [Elaborar solicitud de modificacion del Modificacién del
Tesoreria Distrital Solicitudes de CDP Presupuesto H Presupuesto de la |coP oG PR |PR |PR Registro Presupuestal
Iscro,
Procedimiento:
. Elaboracion de reservas|Listado de Reservas
[Efectuar los informes de cierre
Todos los procesos SCRD. Contratos para Registro Presupuestal \' y |PR [PR PR PR Eiecucion de gastos
Presupuestal |cuentas por pagary  [cuentas por pagar
Ipasivos exigibles.
nforme de PAC, Ordenes de Pago. 0dos los procesos SCRD.
Necesidades de PAC Realizar éctlvwdades de seguimiento y v Indicadores de Capdad‘ Insumos del losc R IR Jer [nformes Financieros para firma de
levaluacion informes de Gestion. ~ [Sistema de Gestion
[Secretaria de Despacho
N " Procedimiento:
N I | T
ecesidades de recursos para traslados presupuestales (de omar acciones correctivas, A evionen commctvasy [1ec0nes 6o boc [n b e - formes contables internos
funcionamiento) preventivas y de mejora reventivas. [mejoramiento
Informes de ejecucion de convenios nforme de Ejecucion de gastos
Informes de operaciones reciprocas




Proveedor Entradas que Regulan el Proceso

CONTABILIDAD

Salidas
razén de ser del proceso

Cliente

[Coordinar, validar y presentar al

Procedimiento:

de mejora

ICongreso, Concejo Distrital, [Conciliacio rc Entidades Distritales
N Normatividad aplicable [Asesor las Conciliaciones Bancarias [Conciliaciones oneliacion PR |PR PR Informes financieros consolidados Y
[Alcaldia Mayor, Ministerio de Bancaria AU [Organismos de control
bie la SCRD. Bancarias.
[Cultura, Secretaria de cultura.
Procedimiento:
[Elaborar Ordenes de Pago y enviar a [Elaboracion, U
. 9oy aborasion Ordenes de Pago. |PR  [PR PR Jnformes contables internos [Todos los procesos SCRD.
la Tesoreria Distrital [Aprobacién y envio de AU
as ordenes de pago
Registrar y revisar la informacion que U . [Entidades Distritales
9 y ! q PR PR PR nforme de Ejecucién de gastos v
lafecta los estados financieros Procedimiento: - Organismos de control
ausacion Contable y  [Estados Financieros
[Elaborar y presentar los Estados E: Fi Tc
Proveedor Entradas que se Transforman Y P stados Financieros PR PR PR
[Financieros. AU
i
[Evaluar diagnostico de la Caja Menor Procedimiento PR [PR PR
|Creacion, Manejo y Legalizacion de la AU
‘erificar contablemente el manejo de lcontrol de la caja |Caja Menor R u bR
Solicitud de tramite para ordenes de pago, Causacion la Caja Menor menor. a
[Todos los procesos SCRD. L ) n - -
contable, Informacion sobre manejo de la Caja Menor. Realizar actividades de seguimiento y Indicadores de Calidad, [Insumos del br R rc on
6n informe de Gestion. __|Sistema de Gestion AU
[Tomar accion rrectivz
omar acciones correctivas, lcorrectivas y |Acciones de br bR [ |m
reventivas mejoramiento AU

TALENTO HUMANO RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE, COMUNICACIONES)
CONDICION QUE DEBE
RECURSO CONVENCION RECURSO CUMPLIR

[Secretaria de Despacho SD IComputadores
Director de R ién v Control DR E\slema de Informacion (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS Ultima versién
Director de Arte, Cultura y Patrimonio DA eléfono
Director de Culturas, recreativas y Deportivas DC |pgresoras
Director de Gestion C: i DGC iales y istros

irector de Planeacion DP [Espacio de Trabajo

ubdirector de Regulacién y Personas Juridicas SRP ervicio de Transporte

ubdirector de Control de Gestion SCG obiliario

ubdirector de practicas culturale: SPC Ea\as de Reunion

ubdirector de practicas artisticas y de patrimonio SPA Internet

ubdirector de Politica y Fomento SPFE

ubdirector de Participacién v Organizacion SPO

de andlisis Sectorial. poblacional v local SAP

ubdirector de Programacién v Sequimiento a la Inversion SPS

efe Oficina Asesora de Comunicaciones Joc
Pefe Oficina Asesora Juridica JOJ

efe Oficina de Observatorio de Culturas JOO

io General SG

Profesionales PR
[[écnicos TC
JAsesores AS
Puxiliares AU
[Ordenador del Gasto oG

JAPROBO:

[Cargo
[Nomb

re




ALCALDEA MAYOR
DE BOGATA D.G.
Secrsaria de X
Cultura, Recreacian

GESTION TECNOLOGICA

VERSION: 01

CODIGO: CP-GTC-01

PAGINA: 01 DE 02

¥ Deporte
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 anélisis de los requerimientos de las distintas dependencias, adquisicién de equipos, administracién de los recursos informaticos.
w <
ACTIVIDADES :‘ Di‘;%'if:;:i‘f“ 2 g E E"
a DESARROLLO DE LA PRODUCTO c|Q|o|E
nI." ACTIVIDAD Elels 3
(INTERNA O EXTERNA) <|lx|¥|o —
Proveedor Entradas que Regulan el Proceso SUMINISTRO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS SALIDAS CLIENTE
(LR RAZON DE SER DEL PROCESO
JAndlizar el requerimiento y estudiar
Congreso, Concejo Distrital, a factibilidad P DGC[ PR [ PR | PR
” . " Equipos /Software
Alcaldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable . . i
Cultura, Secretaria de cultura adquirido Herramienta de informética
’ g Adquirir equipos y/o software H DGC| PR | PR |DGC \Hardware y/o Software) [Todos los procesos SCRD
fuministrada
\ns‘ta\ar equipos y/o software H Equipos /Software er | 1c | ¢ | PR
folicitados Instalado
Procedimiento: [Equipos /Software
Proveedor Entradas que se Transforman Realizar las pruebas técnicas v [Administracion de la [Probado PR| PR | PR | PR
Base de Datos i e
Todos los procesos SCRD Pefinir los perfiles de usuario H Perfiles de usuario PR| PR| PR | PR
definidos
Requerimientos de (Hardware y/o Software) Base de datos
Supervisores de contrato Admmlétrar 10s recursos H lafinada. PR| PR| PR | PR
Informaticos (Base de datos) .
Informacién segura
Plan Estratégico Requerimientos de (Hardvfare y/(? ?oﬂware) por plan o Rga\\zar Auditoria y control del v Plataforma de er | pr | PR | PR
proyecto informatico. [Sistema sistemas controlada
[Tomar acciones correctivas, A [Procedimiento Accién  |Acciones para la er | PR | PR | PR

reventivas y/o de mejora Correctiva y preventiva  fmejora




PROVEEDOR ENTRADAS QUE SE TRANSFORMAN SOPORTE TECNICO DE SISTEMAS SRS 2;2%’;:: SEEIDEY CLIENTE
Solicitud de reparacion y/omantenimiento de Hardware y/o lanéiizar el requerimiento P el || e
Software
Todos los procesos SCRD Problema diagnésticado
[iagnésticar el problema P TC|TC|TC | TC
" I de: informaticas
lGenerar copias de seguridad H oports ‘ecmod: Copias de seguridad prR|Pr| PR | PR kHardware y/o Software) en optimas [Todos los procesos
— , i de funci i
\mp!emgntar la solucién de acuerdo H Prob\.ema técnico erl|Tc|1c|
el diadnéstico
Realizar pruebas técnicas % Solucion implementada | 5 f 7 | 16 | 1¢
lbrobada
[Tomar acciones correctivas, A Procedimiento Accion [, o rata mejora er | PR | Tc | PR
loreventivas y/o de mejora [Correctiva y preventiva
TALENTO HUMANO RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE, COMUNICACIONES)
CONDICION QUE DEBE
RECURSO CONVENCION RECURSO
CUMPLIR
ISecretaria de Despacho SD IComputadores
Director de Regulacién y Control DR [Sistema de Informacién (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS)) Ultima versién
Director de Arte, Cultura y Patrimonio DA [Teléfono
Director de Culturas, i Deportivas DC
irector de Gestion Ci DGC Materiales v Suministros
Director de P i DP Espacio de Trabajo
ubdirector de Regulacién y Personas Juridicas SRP Ferwc\o de Transporte
ubdirector de Control de Gestion SCG l
ubdirector de practicas culturale SPC alas de Reunion
ubdirector de practicas artisticas y de patrimonio SPA Internet
ubdirector de Politica y Fomento SPF
ubdirector de Participacién y O SPO
ubdirector de analisis Sectorial, poblacional y local SAP
ubdirector de P 6 i ala Inversién SPS
efe Oficina Asesora de Comunicaciones JOC
lefe Oficina Asesora Juridica JoJ
efe Oficina de Observatorio de Culturas JOO
Subsecretario General SG
P PR
[Técnicos IC
JAsesores AS
Puxiliares AU
INDICADORES
FRECUENCIA RESPONSABLE OBJETIVO
EIEE RELACION UNDAD DE
MATEMATICA MEDIDA MEDICION REPORTE CALCULO ANALISIS
ELABORO: REVISO: APROBO:
ICargo Cargo Cargo
Nombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma




L
ALCALDIA WAYOR
DE BQGOTA D.C.
Secrztaria de
Cultura, Recreacion

GESTION COMUNICACIONES

VERSION: 01

CODIGO: CP-GCO-01

PAGINA: 01 DE 02

¥ Deporte
RESPONSABLE: Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
OBJETIVO: Disenar las politicas y estrategias de comunicacién del sector Cultura Recreacion y Deporte, que den cuenta de los objetivos misionales de la entidad y propendan por la
: democratizacion de la informacién y la apropiacién ciudadana de la Cultura, la Recreacion y el Deporte.
JALCANCE: Desde el momento en que se detecta la necesidad, hasta la aplicacion y desarrollo de la estrategia de la comunicacion.
DOCUMENTACION ASOCIADA <lul o|s
AL DESARROLLO DE LA NI SIE|3
— ACTIVIDADES 2
PH,V,A ACTIVIDAD § 4 3 [
(INTERNA O EXTERNA) S| @ o %
Proveedor Entradas que Regulan el Proceso ‘= © SALIDAS CLIENTE
L RAZON DE SER DEL PROCESO
Identificar las necesidades con
Congreso, Concejo Distrital, as areas del sector P Acta SD JOC JOC [JoC
Alcaldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable
Cultura, Secretaria de cultura. . i
Presentar Fropuesta de P Formatos de solicitud sp |uoc juoc ioc Estrategia de comunicacién aplicada [Sector cultural y ciudadania
komunicaciones len general
Procedimiento de Coordinacién de
Piagnoésticar y priorizar las comunicaciones SD |JOC JoC (Joc
recesidades con las areas H Procedimiento manejo de piezas
folicitantes del sector ) ! P SD |JOC [JOC fjoc
[promocionales
[Contratar los servicios SALIDAS
H Procedi I( tratacié JOC |JOC |PR  juOC - CLIENTE
hsociados a la comunicacion rocedimiento eoniratacion INFORMACION SOBRE SALIDAS
PR
P dimiento de Coord on d
Proveedor Entradas que se Transforman Iafzzrr:r;:cl;;o:esom naclon e Loc loc fre froc bi onal ‘
Pisenar y aplicar la estrategia dej AU iezas promocionales (carte e§. [Sector Cultura y Ciudadania|
- H kfiches, pendones,volantes, afiches,
[Fomunicacion Procedimiento manejo de piezas PR plegables y periédico en General
Necesidad de Difusion y divulgacion ) JOC |JOC [TC  foC
lpromocionales
AU
Todos los procesos SCRD
Realizar actividades de
Contenidos, textos, fotografias,musica, programacién keguimiento y evaluacién a la v Instrumentos de verificacién sD |yoc Juoc jloc de prensa, Periodistas
fomunicacion.
[Tomar écclones correctivas, A Procedlwiento Accion Correctiva y sp loc loc lioc I gendas virtuales P'enod\s(a's SCRD
reventivas y/o de mejora reventiva [Ciudadania
ICufias de radio, comerciales de TV. .
[Ciudadania

[Avisos de prensa




TALENTO HUMANO

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

CONDICION QUE DEBE
RECURSO CONVENCION RECURSO CUMPLIR
[Secretaria de Despacho SD IComputadores
irector de Requlacién v Control DR ISistema de Informacién (Linux. Intranet. Aplicativo (CORDIS)) Ultima versién
Director de Arte, Cultura y Patrimonio DA [Teléfono
Director de Culturas Deportivas DC
Director de Gestién Corporativa DGC y Suministros
Director de Planeacion DP spacio de Trabajo
ubdirector de R Personas Juridicas SRP ervicio de Transporte
ubdirector de Control de Gestién SCG |Mobiliario
ubdirector de practicas cultural SPC Salas de Reunion
ubdirector de practicas artisticas y de patrimonio SPA nternet
ubdirector de Politica y Fomento SPF
ubdirector de Participacién y Organizacion SPO
ubdirector de andlisis Sectorial, poblacional y local SAP
ubdirector de Programacién y Seguimiento a la Inversién SPS
Jlefe Oficina Asesora de Comt JOC
Jefe Oficina Asesora Juridica JoJ
efe Oficina de Observatorio de Culturas JOO
B io General SG
rofesionales PR
[Técnicos TC
Asesores AS
JAuxiliares AU
INDICADORES
FRECUENCIA RESPONSABLE OBJETIVO
NOMBRE RELACION UNIDAD DE
MATEMATICA MEDIDA MEDICION REPORTE CALCULO ANALISIS
1 1
1 1
I I I
ELABORO: REVISO: IAPROBO:
ICargo Cargo ICargo
Nombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma




ALCALDEA MAYOR
DE BOGUTA D.C.
Secrefaria de
Cultura, Recreacion
¥ Departe

GESTION TALENTO HUMANO

VERSION: 01

CODIGO: CP-GTH-01

PAGINA: 01 DE 03

RESPONSABLE:

Profesional con funciones de Coordinacién de Grupo Interno de Recursos Humanos.

IOBJETIVO:

Gestionar el desarrollo de las actividades del proceso orientadas a la: Planificacion, Calidad de vida laboral, Desarrollo de personal, Evaluacion del desempefio, y
administracion del talento humano, para contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

preventivas y/o de mejora

[Correctiva y preventivajmejoramiento

IALCANCE: Personal que labora en la Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte desde la vinculacién, hasta la evaluaciéon de desempefio.
(") DOCUMENTACION ™ <
a < ASOGIADA AL é a s 3
2 > DESARROLLO DE LA |38 2|& —_—
2 = ACTIVIDAD BHORECIO) g & g, e
5 a (INTERNA O EXTERNA) 2| u|d(g
< I
Salidas 0
Proveedor Entradas que Regulan el Proceso VINCULACION Y DESARROLLO DE PERSONAL Cliente
razon de ser del proceso
PPersonal competente vinculado, en
[Congreso, Concejo Distrital, y Informe presentado a kconcordancia con la distribucion de
’ . . L . Identificar cargos que se encuentran B [Todos los procesos de la
[Alcaldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable P . |la Secretaria de a planta de personal de acuerdo a
. /acantes [Procedimientos: Provision| ) |SCRD.
[Cultura, Secretaria de cultura. loe empleos de Libre Despacho. os lineamientos establecidos por la
SD |DGC|PR [PR
[Nombramiento y [SCRD.
" y y [Remocion y Provision de "
Congreso, Concejo Distrital, " Jdentificar y seleccionar el (los) |Acto Administrativo Personal vinculado a través del
gre ) Ley 909 de 2004 “Proceso de Seleccion de v (los) empieos por carrera ; Todos los procesos de la
Alcaldia Mayor, Ministerio de . - para ocupar los cargos H Administrativa |de Nombramiento al roceso de seleccion de Carrera
N Carrera Administrativa’. A " [SCRD.
Cultura, Secretaria de cultura. /acantes. (Resolucién No. 125 del - |candidato. JAdministrativa.
— - " 13 de Mayo de 2005).
t
inouiar a/ persfma electuando Servidor publico [Servidores publicos afiliados al .
a través de la firma del H . SD |PR |PR [PR ) [Servidores pliblicos
vinculado [Sistema de Seguridad Social
Procedimiento: Afilacion, (S eryidor publico
Pfiliar todo el personal al Sistema de . y
Proveedor Entradas que se Transforman ' p. ! H [ractado o retro del afiliado al Sistema de PR [PR |PR |PR
Seguridad Social sistema de Seguridad !
lSocial. Seguridad Social
- Elaborar los programas de induccién
Todos los procesos Requerimientos de personal reinduccién P Procedimiento de Programa de
- — - 6ny reinduccion  fInduccion y DGC [PR |PR |PR
CNSC Vinculacién Fleallzar. Induccion .y Reinduccion de H lde personal. Reinduccion
os servidores publicos.
Requerimiento de induccion y Reinduccion _
Procesos Grupo Interno de Pisefar y construir el programa de
uP! Resultados de evaluacion i ye prog P Plan de capacitacion. [pac PR [PR - [PR
Recursos Humanos . i %
Requerimientos de .
[Miembros de la
Objetivos concertados, Formatos de Evaluacién Eiccutar el programa de [Procedimiento: lcomunidad
Funcién Publica y la CNSC. de desempeiio y funciones especificas por ) ,p 9 H Bienestar, (nstitucional PR |PR |JAU [PR
cargo. ' Incentivos y Salud
lcompetente
Dcupacional
Resultados
F?roce%os de Gestion Disponibilidad Presupuestal Evaluéh los prcgram‘a's de v |verificados a t.rj’:wés e PR IR |PR
Financiera y Contable nduccién y capacitacion |de la aprobacién del
lcurso o capaci
= [Evaluacion del
Evaluar el desempefio tanto de los B o Servidores piblicos
jesempefi
kmpleos de carrera y |o§ de Libre v | Fosolucion No. 125 |ovaluados. PR PR |PR PR
110 y remocion. ldel 13 de Mayo de
2005,
Realizar ar':nvidades de seguimiento v Indicadores de cz\}dad, Insumycs del Sistema de PR PR lau PR
evaluacion informes de Gestion.  |Gestion
[T tivas, Acci6 i d
‘omar acciones correctivas. A ccién e baclpr PR PR




Proveedor

Entradas que se Transforman

CALIDAD DE VIDA LABORAL

Necesidades de Salud Ocupacional, Bienestar

Elaborar los programas de

Salidas

L_razon de ser del proceso

Cliente

[Condiciones apropiadas bienestar,

[Todos los servidores

Todos los procesos e Incentivos, y de Salud P PR N N pUblicos segun la
Social e Incentivos ncentivos y salud ocupacional. N
normatividad pertinente
Ejecutar los programas de Procedimiento Programas de . __|comunidad Institucional
Bienestar, Incentivos, fProgramas de Bienestar e incentivos|
e Incentivos, y de Salud H ) Bienestar y de Salud PR ) [Todos los procesos de la
Capacitacion y Salud ! de Salud Ocupacional
[Ocupacional Ocupacional locupacional [SCRD.
Evaluar los programas de
e Incentivos, y de Salud v PR
[Tomar acciones correctivas, A [Procedimiento Accion [Acciones de bR
preventivas y/o de mejora [Correctiva y preventivajmejoramiento
Salidas .
Proveedor Entradas que se Transforman ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO n Cliente
razoén de ser del proceso
remuneradas, encargos, nombramientos,
comisiones, declaratorias de insubsistencia,
Empleados . . y .~
sanciones disciplinarias, prima técnica, traslados| o " Resoluciones, oficios,
Todos los procesos de la . Analizar informacion P PR
SCRD y retiros. Procedimientos de:  |memorandos.
Solicitudes de liquidaciones parciales y Némina liquidacion y .
definitivas d tias, lib d pago, Desvinculacion Procesos de Gestion
efinitivas de cesantias, libranzas, ordenes laboral de un servidor Financiera y Contable
Empleados, Actos administrativos, nofificados y/o pblico, M;”:“’ de Némina Liquidada con todos los Secretaria de Hacienda
" incapacidades,
Procesos Grupo interno de [ comunicados, Oficios memorandos, reportes de Hemmc‘?me”m pago de [Nomina liquidada con todos| soportes. Distrital
Recursos Humanos devengados y descuentos, Liquidaciones prestaciones sociales y :5 5“"":95' RZ"""ES ‘:E EPS, Fondos de Pensiones
N - N i levengados y descuentos,
parciales y de cesantias. Do tos]  Liquidar nomina y prestaciones " o e |Hauidaciones parciales y - ¥ Cesantias.
Otros procesos de la SCRD para actualizar las hojas de vida. sociales esponsadiligad POr | einitivas de cesantias.
mayor pago al debido.
lAutoliquidaciones y
planillas . Pagos ala
[Seguridad Social
Procedimientos de:
" N Carpeta de hoja de vida
Administrar hojas de vida. H Administracion de Hojas P . P PR
P actualizada.
e vida
Todos los procesos de la
i certificaci  [Centificaciones expedidas, SCRD.
Expedir cemflc.acmnes ¥ proyectar Procedimiento: |0 de respuesta a Carpeta de hoja de vida actualizada
puesta a sc elevadas por] H CE‘F’?"‘“"" % Jentes de control o, PR Certificaciones expedidas
instancias competentes erificaciones ludiciales. Empleados, Entes de
control o judiciales.
Realizar actividades de seguimiento v Indicadores de calidad, ~ [Insumos del Sistema de PR
evaluacion informes de Gestion.  |Gestion
[fomar acciones correctivas, A Procedimiento Accion  |Acciones de bR

reventivas y/o de mejora

Correctiva y preventiva  [mejoramiento




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

TALENTO HUMANO
CONDICION QUE DEBE
RECUR RECUR
CURSO CURSO CUMPLIR
[Secretaria de Despacho IComputadores
irector de Reqgulacién y Control istema de Informaci6n (Linux. Intranet, Aplicativo (CORDIS)) Ultima versién
irector de Arte. Cultura y Patrimonio eléfono
Director de Culturas, Deportivas mpresoras
Director de Gestién Corporativa Hya(eria\es Suministros
Director de Planeacién pacio de Trabajo
ubdirector de F 6n y Personas Juridicas ervicio de Transporte
ubdirector de Control de Gestion lobiliario
ubdirector de practicas culturales alas de Reunion
ubdirector de practicas artisticas v de patrimonio nternet
ubdirector de Politica y Fomento
ubdirector de Participacién y Organizacion
de andlisis Sectorial. local
ubdirector de F ién y Seguimiento a la Inversion
efe Oficina Asesora de Comunicaciones
Lefe Oficina Asesora Juridica
efe Oficina de Observatorio de Culturas
ubsecretario General
Profesionales
[Técnicos
Asesores
IAuxiliares
INDICADORES
NOMBRE ::1?1: UNIDAD DE FRECUENCIA RESPONSABLE OBJETIVO
en MEDIDA MEDICION REPORTE CALCULO ANALISIS
ELABORO: REVISO: APROBO:
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ALCALDLA MAYOR
DE BOGUTA D.C.

Secrafaria de
Cultura, Recreacion
¥ Departe

GESTION RECURSOS FISICOS

VERSION: 01

CODIGO: CP-GRF-01

PAGINA: 01 DE 03

RESPONSABLE:

Profesional con funciones de Coordinacién Grupo Interno de Recursos Fisicos

OBJETIVO:

Atender las necesidades de todos los procesos en materia de bienes, suministros, servicios y garantizar el ptimo funcionamiento y estado de los bienes muebles e inmuebles a cargo de

la entidad.
IALCANCE: Desde la manifestacion de la necesidad un bien, suministro o servicio, hasta la entrega a satisfacciéon del mismo. Aplica a todos los procesos de la SCRD
DOCUMENTACION <|ul<[<
< ASOCIADA AL N[2|E]|3
ACTIVIDADES > DESARROLLO DE LA (3|3 e
= ACTIVIDAD PRODUCTO 2 e 2| E
o (INTERNA O EXTERNA) 2| ulad|8
o o >
Proveedor Entradas que Regulan el Proceso TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES Salidas razon de ser del proceso Cliente
Congreso, Concejo Distrital lGestionar recibo y distribucion de
Alcaldia Mayor, Ministerio de Normatividad aplicable ) Y B H [Procedimientos de DGC|PR |AU |PR [Comunicaciones internas [Todos los procesos
) kcorrespondencia y comunicaciones
Cultura, Secretaria de cultura. Correspondencia [Documentos
) Externa Enviada, recibidos, radicados y j
erificar la entrega de Externa Recibida, entregados Entidades Publicas.
fcomunicaciones contra planilla de v Interna Enviada DGC|PR JAU [PR [Pocumentos externos Entidades Privadas
despacho [Sujetos Titulares de derecho
Proveedor Entradas que se Transforman Iromar acciones correctivas, [Procedimiento Accion |Acciones de
. Jod X ) A Correctiva y DGC|PR |PR |PR
Todos los procesos SCRD Documentos para entregar a los destinatarios preventivas y/o de mejora preventiva
Entidades externas publicas o
! X. publ Documentos para ser tramitados por la SCRD
privadas
Salidas A
Proveedor Entradas que se Transforman ADMINISTRACION DE ARCHIVO " Cliente
razon de ser del proceso
Servidores publicos de la SCRD, Documentos elaborados y con finalizacién de tramite Recibir documentos para archivar P [Documentos para archivar  [DGC |PR  |JAU  [PR
Entidades que trabajan en
conjunto conla SCRD. Orientar y Divulgar a los servidores [Documentos amacenados,
Documentos que han finalizado su tramite administrativo en publicos y/o contratistas en el manejo
6 i i P DGC[PR PR |PR
Servidores publicos encargados el archivo de gestion e registros, archivo y consulta de [clasificados y disponibles en
el deposito para consuta.
del area de archivo. [documentos.
Procedimiento de Archivo y
[Documentos amacenados,
Jorganizados, identificados, IDocumentos, organizados, [Todos los procesos de la
IAdministrar el Archivo de Central H olasificados y disponibles en IDGC PR [PR |PR identificados, conservados, ISCRD
el archivo de la entidad para ! §
Jconsulta. kclasificados y disponibles en el Entidades Publicas.
larchivo central de la SCRD, para su [Entidades Privadas
6 iconsulta y prestamo. [Ciudadania en General
Administrar la circulacién y prestamo H ocumentos para consuta GG PR U PR yp!
e documentos
erificar cumplimiento de las
Kisposiciones con respecto al control \ ' ' s
os registros (ubicacién, v folcadores de ol [oumoscelSsenade Ingefpr PR |PR
kimacenamiento, tiempo de retencion
disposicion)
[Tomar acciones correctivas, A Procedimiento Accion Acciones de baclPr PR PR

preventivas y/o de mejora

[Correctiva y preventiva

mejoramiento




Proveedor

Entradas que se Transforman

GESTION DE SERVICIOS GENERALES

Salidas
razon de ser del proceso

Cliente

Solicitudes de servicios generales ( Fotocopiado,

PPlanear y Priorizar necesidades de

Proceso de Gestion Juridica y

N : " - P Plan de Compras Plan de contratacién. [DGC|CG |PR [PR Plan de Compras
Transporte, Vigilancia, Empaste etc.) bienes y servicios Legal
Funcionarios de la SCRD.
Todos los procesos SCRD. [Contratar los servicios de [Procedimiento de Bienes muebles e inmuebles en Frodos I el
. X odos los procesos de la
Solicitudes de servicio de Mantenimiento Mantenimiento de instalaciones H [Mantenimiento de sedes| DGCI|ICG |PR [PR ptimas condiciones de scro P
isicas. |y escenarios Contratacion de los uncionamiento
[Procedimiento servicios planificados lServi ! tad |
i ervicios generales prestados a los
fptender y coordinar los servicios H  [coordinacien de baclca [PrR PR 9 P Funcionarios de la SCRD
benerales Servicio uncionarios
Ficha técnica del
Procedimiento Manejoy | 1o y Programa
P |control del parque de mantenimiento DGC|CG [PR |PR
ICoordinar y mantener el parque |Jautomotor i
reventivo
utomotor de la SCRD i
Realizar idades de seguimiento y de calidad, Insumos del Sistema de
kevaluacion V' fitormes de Gestién Gestion PGCICG [PR PR
[Tomar acciones correctivas, A [Procedimiento Accién Acciones de baclee Ipr PR
[preventivas y/o de mejora [Correctiva y preventiva mejoramiento
- Salidas
Proveedor Entradas que se Transforman GESTION APOYO CORPORATIVO BIENES Y SERVICIOS . Cliente
razén de ser del proceso
Procedimiento: Entrada de
ienes al almacén,
Elaboracion, seguimiento y
[Administracion de los bienes ltoma fisica de los
Todos los procesos SCRD. Necesidades de bienes y servicios H oma fs y DGC|PR |AU |PR
bdquiridos inventarios, Traslado de
pienes devolutivos, Salida [0 o
lde bienes de Almacén, Bajal ami y ’
ladministrados. o
de Bienes, Directrices y controles para [Todos los procesos de la
Procedimientos . -
lComunicar directrices a responsables oamoneabiitad por mantener los bienes y servicios en  [SCRD
Gestion Juridica Plan de Contratacion e bienes y servicios con respecto a H [manejo de bienes y activos, DGC|PR |JAU [PR optimas condiciones de
u manipulacién y mantenimiento [Responsabilidad por dafio funcionamiento Usuarios de la secretarfa.
lde bienes.
Realizar actividades de seguimiento y de calidad, Insumos del Sistema de
kevaluacion V' fintormes de Gestion Gestion PGCIPR jAU PR
[Tomar acciones correctivas, A [Procedimiento Accién Acciones de baclpr lau [PR

preventivas y/o de mejora

[Correctiva y preventiva

mejoramiento

Inventario actualizado de bienes y
lservicios de la SCRD

Gestion Financiera y Contable
[Organismos de Control

[Todos los procesos




TALENTO HUMANO RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE, COMUNICACIONES)
CONDICION QUE DEBE
RE
CURSO CONVENCION RECURSO CUMPLIR
——

[Secretaria de Despacho SD IComputadores

irector de Regulacién y Control DR [Sistema de Informacién (Linux, Intranet. Aplicativo (CORDIS! Ultima versién
Director de Arte, Cultura y Patrimonio DA [Teléfono
Director de Culturas. recreativas y Deportivas DC Impresoras

irector de Gestién Corporativa DGC Materiales y Suministros

irector de Planeacién DP spacio de Trabajo

ubdirector de R 6n y Personas Juridicas SRP ervicio de Transporte

ubdirector de Control de Gestion SCG obiliario

ubdirector de practicas culturale: SPC alas de Reunion

ubdirector de practicas artisticas y de patrimonio SPA Internet

ubdirector de Politica y Fomento SPF

ubdirector de Participacién y Organizacién SPO

ubdirector de andlisis Sectorial i local SAP

ubdirector de Pr ion y Sequimiento a la Inversion SPS
lefe Oficina Asesora de Comur JOC
Lefe Oficina Asesora Juridica JOJ

efe Oficina de Observatorio de Culturas JOO

ubsecretario General SG
Profesionales PR
[Técnicos 1C
Asesores AS
IAuxiliares AU

INDICADORES
NOMBRE RELACION UNDAD DE FRECUENCIA RESPONSABLE OBJETIVO
MATEMATICA MEDIDA MEDICION REPORTE CALCULO ANALISIS

ELABORO: REVISO: IAPROBO:
ICargo Cargo ICargo
INombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma




ALCALDEA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
Sacrstaria de
Cultura, Recreacion

GESTION JURIDICA Y LEGAL

VERSION: 01

PAGINA: 01 DE 02

preventivas y/o de mejora

" mejoramiento
preventiva

y Deporte CODIGO: CP-GJL-01
RESPONSABLE: Uefe Oficina Asesora Juridica
OBJETIVO /Apoyar a las diferentes dependencias de la Entidad en el cumplimiento de su funcién adminstrativa contractual, emitir conceptos juridicos y asi mismo defender y representar juridicamente g
. la SCRD
IALCANCE: Desde la solicitud de apoyo juridico, hasta la efectiva representacion judicial, generacion de actos administrativos, conceptos juridicos y procesos contractuales.
—_—— DOCUMENTACION e o <
< ASOCIADA AL N g i 3
ACTIVIDADES > | DESARROLLO DE LA o« o 3 4
ES ACTIVIDAD BHORUCHD) ‘.53 = @ e
o’ |(INTERNA O EXTERNA) 2 u T 8 —
REPRESENTACION JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL SALIDAS
D EEEEDCOLETIECIEEED ( ATENCION DE PROCESOS JUDICIALES ANTE AUTORIDADES) RAZON DE SER DEL PROCESO B
Reunir al Comité de Conciliacion
) Acta de Comité de |Decisién del comité
Congreso, Concejo Distrital, Alcaldia para‘eslufﬂar la procedencia de la P Conciliacién s conciliacion ICC DCC |DCC [CC
Mayor, Ministerio de Cultura, Secretaria Normatividad aplicable onciliacién judicial de un proceso.
de cultura. [Demanda o
Elaborar y/o Contestar la demanda H contestacién de la ISD  |JAs  |AS JJOJ
[Procedimientos de: |gemanda
- Atencion de [Demanda contestada
Realizar la vigilancia y actuaciones | procesos judiciales  |y/o sou | as | as | yoy
PROVEEDOR ENTRADAS QUE SE TRANSFORMAN be etapas procesales ante autoridades  [Presentacion de la Representacion de la entidad, hasta | o\ oo ocecos SCRD
- Atencion de tutelas|demanada el cumplimiento del poder
o ' | Liquidaciénde 1,1, Agministrastivo
Entes jurisdiccionales Efectuar seguimiento a Sentencias or el cual se da
Contratistas Fallo, reclamo o queja en contra de la entidad umplimiento de fallo cuando es V' udiciales > . D |AR AR [SG
. lcumplimiento a la
Usuarios fondenatorio
lsentencia
[Tomar acciones correctivas. Procedimiento Acciones de
La Entidad o solicitante de conciliacion Solicitud de conciliacién o Acta del Comité de Conciliacion N ! A [Accién Correctiva y . . JOJ  |AS IAS JJOJ
preventivas y/o de mejora mejoramiento
preventiva
Instancias administrativas Decision de iniciar una accion judicial
SALIDAS
ASESORIA JURIDICA “ CLIENTE
RAZON DE SER DEL PROCESO
Pefinicion ebjeto de [a JActo administrativo comunicado
PROVEEDOR ENTRADAS QUE SE TRANSFORMAN Jnalizar y estudiar el requerimiento P Jsolicitud JJOJ |PR PR JJOJ b otificado v
Proyecto de estudio
de:
Conceplos Juridicos, ~ [Acto administrativo,
Solicitud de concepto oficial de orden juridico relacionado con [Flaborar acto admlmstrauvo: estudio de actos administrativos |COnCoPO: Estudio, ) )
Todos los procesos . " foncepto, derecho de peticion o H Notificacién de actos |R€SPUesta, AR |JOJ  |PR JJOJ IConcepto Juridico emitido
funciones de la entidad. .
Fespuesta. [administrativos relativos a]Comunicacion/
la contratacion estatal, [Notificacién Todos los procesos SCRD
Estudio y Entidades Distritales
de procesos disciplinarios| Ciudadania en general
et ) de 2da instancia, recurso [Ciudadano,
Entidad de caracter Publico slucios previos IComunicar notificar y enviar H Y funcionario o, IsG |JAU AU ISG Estudio emitido
Soportes Revocatoria directa de )
actos administrativos |-1tidad Notificados
competencia del
despacho
informe de recibo a
Ciudadania en general Efectuar seguimiento v [Recursos, Quejas o SG |AR  JAR [SG Respuesta entregada
Antecedentes solicitudes de
[complementacion.
[Fomar acciones correctiv Procedimiento 1, i nes d
omar acclones correctivas, A |Accion Correctivay [ 0C°n°S %€ sc AR AR fsa



Salidas

CONTRATACION Cliente
L__razon de ser del proceso
. Plan de .
Proveedor Entradas que se Transforman Elaborar plan de contratacion P L Plan de contratacién [OG  |RP PR RP
Contratacién
[Resolucion de
adjudicacion o
Realizar la etapa Precontractual do 6n de
r
de la elab lel
Todos los procesos Necesidades de bienes, suministros y/o servicios des. © 12 el orac\onv de ?slu 08 H . declaratoria desierta. [OG  |AR  |AR AR
previos hasta la adjudicacién del Contratacién por N
Lontrato) icitacién publica o Minuta del contrato
: lconcurso piblico. Designacion del
Interventor
lcontrat direota ;odos los procesos SCRD
Estudios previos ) Isuperior al 10% de la . o i upervisor.
ontratos cumpliendo "
Todos los procesos Pliego de condiciones o téminos de referencia [realizar la etapa Contractual H  [menor cuantia nforme final. especmcaao":s logales Contratista.
- Jacién desde el perfeccionamiento del [Obras, bienes y oG SP-|sP- sp Entidades y Organismos de
ontrato hasta la ejecucion del [Numeracién, archivoy  [servicios objeto del JOJ | Jou control
nismo). Vv |consultade contratos.  Joontrato entregados
Realizar la etapa Poscontractual H P e
. . interventoria " "
desdella finalizacion de la Acta de liquidacion og | sp sp | og
kjecucion del contrato hasta la v Unilateral / Bilateral.
iquidacion ).
[Tomar acciones correctivas. Procedimiento Acciones de
¥ ! A |Accion Correctiva y . . oG [AR JAR poJ
preventivas y/o de mejora ) mejoramiento
preventiva
TALENTO HUMANO RECURSO FiSICO Y TECNOLOGICO (EQUIPOS, INFRAESTRUCTURA, SOFTWARE, HARDWARE, COMUNICACIONES)
CONDICION QUE DEBE
RECURSO CONVENCION RECURSO CUMPLIR
[Secretaria de Despacho SD IComputadores
irector de Regulacién vy Control DR Estema delr (Linux, Intranet, Aplicativo (CORDIS)) Ultima versién
Director de Arte, Cultura y Patrimonio DA eléfono
Director de Culturas, recreativas y Deportivas DC | mpresoras
Director de Gestién Corporativa DGC ateriales y Suministros
Director de Planeacion DP spacio de Trabajo
ubdirector de R Personas Juridicas SRP ervicio de Transporte
de Control de Gestion SCG lobiliario
de practicas cultural SPC Salas de Reunion
de practicas artisticas y de patrimonio SPA nternet
ubdirector de Politica y Fomento SPF
de Participacién y Organizacion SPO
de anélisis Sectorial. local SAP
ubdirector de Programacién y Seguimiento a la Inversién SPS
Wefe Oficina Asesora de Comunicaciones JOC
efe Oficina Asesora Juridica JOJ
efe Oficina de Observatorio de Culturas JOO
io General SG
Profesionales PR
[Técnicos TC
sesores AS
Auxiliares AU
Ordenador del gasto 0G
[Supervisor SP
Responsable de Proyecto RP
IComité de Conciliacién CcC
Pelegado Comité de Conciliacion DCC
fArea Responsable AR
INDICADORES
5 INDAD DE
NOMBRE RELACION MATEMATICA ul FRECUENCIe“:r - RESPONSABLE OBJETIVO
MEDIDA MEDICION CALCULO ANALISIS
ELABORO: REVISO: [APROBO:
ICargo Cargo Cargo
Nombre Nombre Nombre
Firma Firma Firma
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