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RESOLUCION No. 358
(DICIEMBRE 31 DE 2021)

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Distrital de
Deporte y Recreacién - IDER”

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER,

en uso de sus facultades y en especial las conferidas por el Decreto 535 de Mayo 31 de
1995y

CONSIDERANDO

Que el articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en
los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad, mediante la descentralizacién de funciones, y que la administracién publica
tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley.

Que el articulo 269 de la Constitucion Politica indica que “En las entidades publicas, las
autoridades correspondientes estan obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de

las funciones, métodos y procedimientos de control interno, de conformidad con lo que
disponga la Ley”. Negritas nuestras.

Que la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas para el gjercicio del control interno
en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”, dispuso en el
articulo 6 que “El establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno en los
organismos y entidades publicas, cera responsabilidad del representante legal o maximo
directivo correspondiente. No obstante, la aplicacion de los métodos y procedimientos al
igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, también sera de responsabilidad

de los jefes de cada una de las distintas dependencias de las entidades y organismos”.
Negritas nuestras

Que el articulo 1 del Decreto 1499 de 2017 sustituyo el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del
Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto tnico Reglamentario del
Sector de Funcién Publica”, actualizando el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
(MIPG) y definiéndolo como un marco de referencia que deben implementar las entidades
y organismos publicos para dirigir, planear, ejecutar, hacer seguimiento, evaluar y controlar
su gestion, con el fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y

resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y calidad en el
servicio.

Que el Decreto 1499 de 2017 en su articulo 2.2.22.2.1., establece las Politicas de Gestidon

™~
y Desempefio Institucional, en especial la politica de Fortalecimiento Organizacional y =
Simplificacién de Procesos, para fortalecer las capacidades organizacionales mediante Ia A
alineacion entre la estrategia institucional y el modelo de operacién por procesos, | =
\ ol &
‘fT\' o
o
0 Cartagena de Indias 0 Tel: 6567702 « 6567677
Colombia - Pie de la Popa I Fax: 6567708 « 6567709 www.IDER.gov.co

Cra.30 No.18A-253.




\./ Cartegens da Indios DTy O

——— e

N
}Ins!imn Distrital de Deporte ¥ Rereacién

RESOLUCION No. 358
(DICIEMBRE 31 DE 2021)

“Por medio de la cual se adopta el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Distrital de
Deporte y Recreacion - IDER”

estructura y la planta de personal, de manera que contribuyan a la generacién de mayor
valor publico en la prestacién de bienes y servicios, aumentando la productividad estatal.

Que la aplicacién de los procesos y procedimientos agiliza y contribuye al fortalecimiento
de los objetivos del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion -IDER y propicia la
transparencia en todas las actuaciones de los servidores publicos del mismo.

En mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS del

Instituto Distrital de Deporte y Recreacion — IDER, el cual hace parte integral de este acto
administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: ORDENAR, que los procesos y procedimientos que se realicen
por todos los servidores publicos del Instituto Distrital de Deporte y Recreacién — IDER, den

cumplimiento a lo ordenado el Manual de Procesos y Procedimientos adoptado en el
articulo primero de la presente Resolucion.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion se publicara en la pagina Web del
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION -IDER, link

https://ider.gov.col/index.php/ider/transparencia, conforme a los términos sefalados en el
articulo 8 de la Ley 1437 de 2011.

ARTICULO CUARTO. VIGENCIA Y DEROGATORIA. EI presente Acto Administrativo rige

a partir de la fecha de su publicacion, y deroga todas las
disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Cartagena de indias D. T.

\

., alos 31 dias mes de diciembre de 2021.

y

VI NA LONDONO MORENO
{) Directora IDER
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1. Introducciodn

El presente documento contine el manual de procesos y procedimientos del Instituto
Distrital de Deporte y Recreacion —IDER, en el que se consignan los lineamientos y
orientaciones de cada uno de los procesos misionales, estratégicos, de gestion y
apoyo y de evaluacion y mejora. Estos permitirdn tanto a funcionarios y contratistas
como a la ciudadania, y demas partes interesadas conocer de primera mano cada
uno de los procedimientos que se adelantan al interior del instituto, asi como la
manera en la que opera el sistema integrado de gestion y calidad que permite el
desarrollo del instituto y el mejoramiento continuo de cada proceso y procedimiento.

Para la estructuracion del presente manual se realiz6 un levantamiento de la
informacion de cédmo funciona cada una de las areas del instituto enmarcandolas en
el enfoque por procesos. Es asi como el manual se encuentra estructurado por
procesos que a su vez estan conformados por procedimientos macro actividades y
acciones que permiten dar cumplimiento al quehacer diario del instituto, esto
presentado a través de formatos de caracterizacién de procesos y procedimientos.
La caracterizacion de los procedimientos estuvo dada por la definicion de objetivos
y alcance de cada uno, marco normativo que le aplica, definicibn de roles y
responsabilidades y la descripcion de cada una de las acciones que se adelantan
en las operaciones diarias de las areas. En cuanto a la caracterizaciéon de los
procesos estos se enmarcaron en el ciclo del PHVA, detallando cada una de las
entradas, proveedores, actividades, salidas y clientes de los procesos que permita
tener una vision global de cada uno de estos.

Toda la informacion contenida en el manual refleja la estandarizacion de los
procesos en el instituto y sera actualizada periédicamente y presentada de forma
clara 'y concisa dando cumplimiento a los lineamientos normativos
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2. Generalidades

2.1 Objetivo del manual

El manual de procesos y procedimientos del Instituto de Distrital de Deporte y
Recreacion — IDER tiene como objetivo dar a conocer a todos las partes interesadas
cada uno de los procesos, procedimientos y actividades realizadas al interior del
Instituto y que sirven como hoja de ruta para el cumplimiento su misionalidad,
funciones, objetivos y metas. Asimismo, busca ser una herramienta para el
fortalecimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad, permitiendo la
satisfaccion de los clientes internos y externos del Instituto.

2.2. Alcance del manual

El manual de procesos y procedimientos del Instituto de Deporte y Recreacién —
IDER esté& dirigido a todos los funcionarios y contratistas que hacen parte del talento
humano del Instituto. Abarca cada uno de los procedimientos y las actividades
ejecutadas por estos en el cumplimiento del propdsito del Instituto.

2.3. Presentacion del Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion — IDER

El Instituto Distrital de Deporte y Recreacion -IDER de Cartagena cuenta con
naturaleza juridica descentralizada del orden distrital, autonomia administrativa y
patrimonio independente. Fue creado a través del Acuerdo 054 de diciembre 31 de
1992 del Concejo Distrital y denominado entonces como Instituto de Recreacion,
Cultura y Deportes de Cartagena; posteriormente, fue reorganizado con el Decreto
535 de mayo 31 de 1995 por el alcalde Nicolas Curi Vergara.

El IDER es la entidad responsable de fomentar, masificar, divulgar, planificar,
coordinar, ejecutar y asesorar la practica del deporte, la recreacion, el
aprovechamiento del tiempo libre y la educacién fisica en el Distrito de Cartagena
de Indias.
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2.3.1. Mision

El Instituto Distrital de Deporte y Recreacion — IDER tiene la misién de promover la
recreacion, el deporte, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre como
mecanismo de inclusién y desarrollo social, a través de la ejecucion de programas
y proyectos que generen espacios de sana convivencia y paz en el Distrito de
Cartagena de Indias; contribuyendo asi con el desarrollo de talentos deportivos y
mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad cartagenera.

2.3.2. Vision

En 2033 el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion -IDER- se consolidara como
entidad lider en la promocion de desarrollo e inclusién social desde la perspectiva
del deporte, la recreacion, la actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre,
mediante la implementacion de programas de amplia cobertura y calidad, enfocados
en la formacion y practica de diferentes disciplinas deportivas, actividades
recreativas, habitos y estilos de vida saludables como factores de construccion de
ciudadania, articulacién y transformacion social.

2.3.3. Principios

A continuacién, se listan los principios rectores de la gestion institucional del IDER:

e Participacion e Inclusion
e Eficacia Administrativa
e Transparencia

e Desarrollo Sectorial

e Eficacia

2.3.4. Valores

Se presentan aqui los valores institucionales del IDER:

e Respeto
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e Honestidad
e Compromiso

e Diligencia
e Justicia
2.3.5. Organigrama
ORGANIGRAMA
Junta
Directlva
Despacho
del Director _
Oficina De Oficina Asesora
Planeacién Juridica

Direccion de
Fomento Deportive

Direccion

Administrativa
y Financiera

y Recreativo

l |

— LIneas de mando Area de Area de
Lineas asesoras Deporte Recreacion
2.4. Documentacion de los procesos y procedimientos

Para la documentacion y realizacion del presente manual, desde el Instituto se tuvo
en cuenta los principios establecidos en el sistema de gestion de calidad el cual se
basa en el enfoque por procesos, el cual busca articular de forma conjunta y
sistémica las actividades que se realizan al interior de una entidad para generar
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valor. Al gestionar estas actividades por procesos se logra una relacion coordinada,
eficiente, y eficaz de los recursos con cada una de las actividades, logrando la
consecucién de los objetivos y la satisfaccion de las partes interesadas.

Una de las ventajas de este tipo de enfoque por procesos es el control continuo de
cada uno de los vinculos, relaciones e interaccion entre los diferentes procesos y
procedimientos individuales que forman parte de un sistema por procesos.

La caracterizacion de estos procesos se encuentra enmarcada en el ciclo PHVA -
planear, hacer, verificar y actuar, en donde se definen para cada una de estas
etapas del ciclo, los proveedores ya sea una entidad o un proceso interno del IDER,
unas entradas, las actividades que se realizan en cada etapa, unas salidas y unos
clientes ya sea una entidad o proceso interno que reciba la salida. Asimismo, se
incluyen todos los documentos, indicadores, riesgos y requerimientos normativos
asociados a cada proceso; los recursos necesarios como son Talento humano,
Infraestructura, y ambiente de trabajo. Para la realizaciéon de la caracterizaciéon de
los procesos se cuenta con un formato en donde se especifica lo anterior descrito.

Para la caracterizacion de los procedimientos se define un objetivo y alcance del
mismo; un glosario de conceptos utilizados en el procedimiento; siglas; marco
normativo vigente aplicable al procedimiento; politicas de operacion en las que se
definen los roles y las responsabilidades de los involucrados en el procedimiento;
las condiciones generales para que se lleve a cabo el procedimiento; las actividades
en donde se describen las acciones realizadas, los responsables, donde se registra
la accién y el tiempo en el que se realiza cada accién; asi como los documentos
asociados al procedimiento. Para la realizacion de la caracterizacion de los
procedimientos se cuenta con un formato en donde se especifica lo anterior descrito.

2.4.1. Mapa de procesos

El mapa de procesos es una representacion gréfica o diagrama de valor de los
procesos que conforman una entidad en forma interrelacionada. Permite a las
organizaciones visualizar de forma global cada proceso en el marco de la cadena
de valor.

En el caso particular del IDER el mapa de procesos incluye cuatro (4) tipos de
procesos a saber: procesos estratégicos, procesos misionales, procesos de apoyo
y procesos de evaluacion y mejora.

A continuacion, se muestra el mapa de procesos adoptado por el Instituto Distrital
de Deporte y Recreacion — IDER.
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2.4.2. Tipos de procesos

Los procesos que se incluyen en el manual de procesos y procedimientos y que se
presentan en el mapa de procesos son:

e Procesos estratégicos: son aquellos que se encuentran orientados a la toma
de decisiones estratégicas, al seguimiento de la gestion, el establecimiento
de politicas y estrategias, elaboracion y consecucién de objetivos alineados
con la estrategia organizacional, comunicacion con las partes interesadas, y
el aseguramiento de recursos.

e Procesos misionales: son todos aquellos procesos que estan relacionados
con la prestacion del servicio a las partes interesadas, que dan cumplimiento
a la razon de ser o misionalidad de la entidad.

e Procesos de apoyo: son aquellos procesos que proveen los recursos
necesarios para el correcto funcionamiento e interacciéon de los procesos
estratégicos y misionales, apoyando en la obtencion de los resultados

e Procesos de evaluacion y mejora: son aquellos procesos necesarios para la
recopilacion y medicion de los datos proporcionados por los otros procesos
para la preparacion de auditorias, medicion del desempefio, acciones
correctivas y preventivas, que permiten el mejoramiento continuo de la
entidad.

2.4.3. Ciclo PHVA

Para la caracterizacion de todos los procesos identificados dentro del IDER se tuvo
en cuenta el ciclo del PHVA que significa planear, hacer, verificar y actuar. En la
planificacion se decide como se va a hacer, que metodologias se van a aplicar, se
identifican los registros y puntos de verificacion y control. En el hacer se implementa
el “como se hace”, el plan de accion a desarrollarse y los cambios o acciones
necesarias para lograr lo que se propuso. En la verificacion se mide y valora los
cambios y acciones implementados para ajustar. En el actuar se realizan las
correcciones 0 mejoras necesarias para ajustar los resultados a los objetivos y
expectativas del proceso.
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3. Descripcion de los procesos y procedimientos

3.1. Procesos Estratégicos
A continuacion, se presentan los procesos que hacen parte de los procesos
estratégicos:

Planeacidn Institucional: Generar lineas de accion para cumplir los objetivos
misionales optimizando el uso de los recursos fisicos y financieros,
procurando maximizar el bienestar de la sociedad a través de la practica
deportiva y recreativa en todos sus niveles.

Direccionamiento Estratégico: Dirigir, coordinar y representar al Instituto
Distrital de Deportes y Recreacion — IDER, en lo concerniente al logro de los
objetivos y metas Institucionales. Este proceso debe revisar los procesos del
SGC para asegurar su continuidad de forma conveniente, adecuada, eficaz,
eficiente y efectiva.

Comunicacion y Prensa: Difundir ante los medios de comunicacion y
comunidad en general de las actividades, programas y proyectos que realiza
el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion-IDER.

3.2. Procesos Misionales
A continuacién, se presentan los procesos que hacen parte de los procesos
misionales:

iDeporte y Recreacion
para la transformacion social!

Promocion y Fomento de la Actividad Fisica, la Recreacion y Uso del Tiempo
Libre: Promover la practica de actividades fisicas, recreativas y el
aprovechamiento del tiempo libre en el Distrito de Cartagena como una forma
y estilo de vida saludable, permitiendo el desarrollo de actividades
constructivas, ofreciendo alternativas de participaciébn comunitaria y de
convivencia social que permitan mejorar la calidad de vida de los habitantes
del Distrito.

Promocién y Fomento Deportivo: Fomentar y masificar la practica del deporte
en la poblacion del Distrito de Cartagena, entendiendo al deporte como un
ambito propicio para el desarrollo humano integral con inclusion en diversos
ambitos sociales, sin discriminacién de edad, genero, condicion fisica, social,
cultural o étnica.
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Gestion de la Infraestructura: Determinar, proporcionar y mantener la
infraestructura necesaria para lograr la satisfaccion de la comunidad y los
servicios ofrecidos por el Instituto. Es el responsable de diagnosticar las
necesidades de construccién y dotacion de escenarios deportivos para
planear, presupuestar y programar su ejecucion. Asi mismo debe, realizar
labores de inspeccion y seguimiento a las obras, con el fin de que cumplan
las especificaciones técnicas requeridas segun el tipo de escenario.

3.3. Proceso de Apoyo

iDeporte y Recreacion
para la transformacion social!

A continuacién, se presentan los procesos que hacen parte de estos:

Gestion Documental: Administrar y controlar los documentos generados en
el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion para asegurar la eficaz
planificacion, operacion y control de sus procesos.

Gestion De Bienes Y Servicios: Garantizar la adquisicion de bienes o
servicios de manera oportuna y eficaz en cumplimiento de la normatividad
legal vigente, para el correcto funcionamiento de la gestion del Instituto
Distrital de Deporte y Recreacion — IDER.

Gestion Financiera: Controlar y ejecutar de manera eficiente y transparente
los recursos financieros destinados para el desarrollo y actividades del
Instituto Distrital de Deporte y Recreacion.

Gestion Juridica y Legal: Brindar asesoria previa y posterior de los procesos
de gestiobn como resultado de sus actuaciones administrativa, con eficiencia
y calidad; y de absolver las consultas juridicas de los usuarios externos y de
las dependencias que conforman la institucién con precisiéon y oportunidad

Gestion Sistemas de Tecnologias de la Informacion: Garantizar el optimo
funcionamiento de los recursos de hardware, software y redes utilizados; asi
como brindar soluciones informéticas a los funcionarios del Instituto Distrital
de Deporte y Recreacion.

Gestion del Talento Humano: Planear, organizar, ejecutar y controlar las
acciones que promuevan la provisién y desarrollo del talento humano,
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bienestar y mejoramiento de las competencias laborales, la seguridad y salud
en el trabajo.

3.4. Procesos de Evaluacion y Mejora
A continuacion, se presentan los procesos que hacen parte de estos:

e Evaluacion y Mejora: Este proceso permite hacer la evaluacion de los
procesos, medirlos, analizarlos y establecer acciones de mejora con la
finalidad que la entidad mejore su gestion.

e Control Interno: Asesorar a la Direccion General en la continuidad del
proceso administrativo, la reevaluacion de los planes establecidos y en la
introduccion de correctivos necesarios para el cumplimento de las metas u
objetivos previstos.

3.5. Control de cambios del manual de procesos vy
procedimientos

El encargado de administrar el sistema de gestion de calidad dentro del IDER es la
Oficina Asesora de Planeacion, la cual tiene como responsabilidad el control de
todos los cambios que surta el manual, asi como la revision, actualizacion,
mantenimiento, divulgacién, codificacién y disposicion final de los documentos de
los procesos y procedimientos del Instituto.

La oficina Asesora de Planeacion liderara las acciones encaminadas a garantizar la
sensibilizacion, entrenamiento, y uso adecuado de cada uno de los procesos,
procedimientos y formatos establecidos en el sistema de gestion de calidad. La
direccion general se encargar4d de aprobar los cambios que surtan dichos
documentos.

iDeporte y Recreacion
para la transformacion social!
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4. PROCESOS ESTRATEGICOS

4.1. PLANEACION INSTITUCIONAL

Definir las estrategias orientadas por el Instituto Distrital de Deportes y Recreacion-IDER para el
OBJETIVO DEL PROCESO: logro de la mision institucional, mediante la formulacion de planes, programas y proyectos con el
fin de garantizar la calidad de vida de la comunidad del Distrito de Cartagena de Indias.

El proceso inicia con la definicion del sector deporte y recreacion en el plan de desarrollo y culmina
ALCANCE DEL PROCESO: con su seguimiento y evaluacién de las herramientas de planeacién (planes, programas y
proyectos).

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Asesor de Planeacion

4.1.1. Caracterizacion del proceso:
CLIENTES
= ROV Ei?gzs 5 ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)

PLANEAR o

Entes gubernamentales | Planes de Desarrollo Plan de Accién Todos los procesos 8
(Nacional, Nacional, Departamental y Plan Estratégico Institucional | Usuarios, Grupos de 0}
departamental, Municipal Estatutos y Definicion de la Plan Anticorrupcién y de Interés y/o Valor E
municipal) Acuerdos Normatividad Planeacion Atencion al Ciudadano Entes Gubernamentales N
Junta Directiva vigente Politicas y Estratégica Mapa de Riesgos de g
Todos los Procesos Planes de Accion e Corrupcion o
Indicativo, Plan Estratégico E_U
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CLIENTES
FIROYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR
Usuarios, grupos de Institucional
Interés y/o Valor Necesidades y expectativas
de los Usuarios de los
servicios
CLIENTES
PROVEEDOR .
(Entidad o proceso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entlda_d 0 proceso que
recibe la salida)
HACER

Entes gubernamentales
(Nacional,
departamental,
municipal)

Junta Directiva

Todos los Procesos
Usuarios internos y
externos, grupos de
Interés y/o Valor

Planes de Desarrollo
Nacional, Departamental y
Municipal.

Plan Indicativo

Plan de Obras de Escenarios
Deportivos.

Plan de Acciéon del IDER
Plan Estratégico Institucional

Formulacion, actualizacion y
seguimiento de los proyectos
de inversion

Coordinar los Convenios
institucionales,
interadministrativos y/o
contratos de ejecucion de
proyectos. Formulacion de
Proyectos en el sector
deportivo y recreativo.
Seguimiento a los proyectos
de inversion — SPI.
Evidencias de los avances
de los proyectos. (Informes
de estado de avance,
ejecucién de los proyectos).

Entes gubernamentales
Proceso Planeacion
Estratégica

Proceso Gestion juridica y
contractual

Procesos Misionales y
Procesos de Apoyo

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

(Entidad o proceso que
recibe la salida)

HACER

Todos los procesos

Lineamientos Distritales
Requisitos de las normas de
Sistemas de Gestion
Administracién de Riesgos

Implementacion de MIPG

Asistencia Técnica,
capacitacion a los
funcionarios en el disefio,
actualizacion,
implementacioén y control y
seguimiento de los procesos
de la entidad.

Plan de Accién SIG

Mapa de Riesgos de los
procesos y corrupcién

Todos los procesos

CLIENTES
(EnI;ESS/EE?cS:Zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER

Todos los procesos

Informes de Gestién

Rendicién de cuentas a la
ciudadania y promocién de la
participacion ciudadana

Informacion de la gestion de
la Entidad - Web

Audiencias publicas de
rendicion de cuentas
Promocion de escenarios de
participacion ciudadana
indice de transparencia

Todos los procesos
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

(Entidad o proceso que
recibe la salida)

ACTUAR

Proceso de planeacion
estratégica

Avances de las metas y
proyectos de inversion.
Avances plan de accion
Informes de gestion.
Seguimiento Mapa de Riesgo
Resultados indicadores
Actas con las decisiones del
comité directivos y demas
comités

Analizar datos y tomar las
acciones correctivas
preventivas o de mejora
necesarias.

Planes de mejoramiento

Todos los procesos

PROVEEDOR
(Entidad o proceso)

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

CLIENTES
(Entidad o proceso que
recibe la salida)

VERIFICAR Y ACTUAR

Proceso Planeacion
Estratégica

Plan Indicativo

Plan de Accién

Plan Estratégico Institucional
Plan Anticorrupcién y de
Atencién Al Ciudadano y
Mapa de Riesgos de
Corrupcién

Actos administrativos
Seguimiento y evidencias de
los Indicadores de Gestidn

Seguimiento y verificacion
del proceso

Seguimiento de los planes
Planes de Mejoramiento
Andlisis y Evaluacion de los
indicadores de Gestion.

Proceso de Planeacion
Estratégica

Procesos Misionales
Procesos de Apoyo

ION - IDER
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Dentro de la planeacidn institucional se encuentran los siguientes procedimientos:

Planeacion Institucional

Informes de ﬂestién i rendicion de cuentas
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4.1.2. Procedimiento formulacién del plan de proyectos de inversion y seguimiento a los

proyectos de inversion

4.1.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la formulacion y seguimiento a los proyectos de Inversion, orientados a satisfacer las necesidades de la Entidad, te niendo en
cuenta los lineamientos metodoldgicos, con el fin de garantizar la incorporacién de estos en el presupuesto de la Entidad.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad de crear o actualizar un proyecto de inversidn, pasando por la verificacion
de la viabilidad técnica, hasta su respectivo seguimiento.

Condiciones Generales

1. Elproceso se realizara en las oficinas fisicas del IDER y/o a través de plataformas virtuales.
2. Losfuncionarios responsables de operar los proyectos de inversidn entregaran todos los insumos a la Oficina Asesora de Planeacion
del IDER para la formulacién o actualizacion de los proyectos de inversion de forma fisica y/o virtual.

3. Se deberan cumplir con los tiempos establecidos y no hacerlo se explicara por escrito y/o por correo electrénico el impase que se
presenté para lograr el objetivo.
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4.1.2.2. Actividades

4.1.2.3. Identificar la necesidad de crear o actualizar un proyecto de inversion

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Identificar la necesidad de crear o actualizar un proyecto | Funcionario responsable .
. - NA 20 dias
de inversion. del proyecto
Asignar responsable y/o formulador. Asesor de Planeacién Cofr.eo .,Electronlcq ylo 1 dia
1 notificacion por escrito

Documentos técnicos,

. . . . . . estudios, diagnosticos.
Recolectar informacién de la necesidad (insumos para el | Funcionario responsable - . .
S . L Informacioén estadistica, 20 dias
documento de formulacién del proyecto de inversion) del proyecto B
indicadores
socioeconémicos.

4.1.2.4. Formulacion del proyecto

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
1 Recolectar informacion de la necesidad (insumo para el Formulador del Provecto Provecto formulado 30 dias
' documento de formulacién del proyecto de inversion). y y

4.1.2.5. Registrar y/o actualizar
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Cargar la informacion del proyecto en MGA. Formulador de Proyecto Registro en el sistema 15 dias
1 Cargar el proyecto en el SUIFP Formulador de Proyecto Registro en el sistema 8 dias
Enviar el documento de formulacidon del proyecto de
inversion al asesor de Planeacioén. Informar por correo | Formulador de Proyecto Proyecto formulado 1 dia
electrénico que ya se hizo el cargue en el SUIFP.
4.1.2.6. Recibiry verificar
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Recibir el proyecto de Inversién por parte del formulador. | Asesor de Planeacién Proyecto formulado 1 dia
1
\/erlflcqr qgue el proyecto de inversién cumpla con los Asesor de Planeacion NA 10 dias
lineamientos del MGA y cadena de valor
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4.1.2.7. Tramitacion de viabilidad
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Concepto de viabilidad

1 Informar a dlr_ecuon g_enc_e_ral que _eI proyecto se Asesor de Planeacion tecmca_ por parte de !zi\ 5 dias
encuentra pendiente de viabilidad técnica secretaria de Planeacion
Distrital
4.1.2.8. Aprobacion del proyecto
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Informar al formulador y al responsable del proyecto la
1 aprobacion del proyecto de inversion para que inicie la | Asesor de Planeacién Correo Electrénico 1dia
ejecucion.
4.1.2.9. Seguimiento del proyecto
3
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO ™
[0}
. . i ©
Comunicar al respo_ns_,able de la ejecucion del proyecto y Asesor de Planeacion Correo Electrénico 1 dia Q
las fechas de seguimiento. -
1 : . - . o Sistema de Seguimiento a £
Ingresar informacién de seguimiento al Sistema de | Funcionario responsable . . )
o - . Proyectos de Inversion 5 dias R
Seguimiento a Proyectos de Inversion (SPI) actualizando del proyecto (SPI) o
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

el resumen ejecutivo, diligenciando los médulos de
informacién basica, actividades e indicadores.

Generar reportes de seguimiento mensual de los | Funcionario responsable

Reportes de seguimiento 2 dias
proyectos. del proyecto
Informes de avances y/o
. . . - mesas de trabajo con los
Analizar los informes de avance y realizar seguimiento a L .
) - Asesor de Planeacion responsables de los 5 dias
la ejecucion del proyecto. :
proyectos y sus equipos
operativos.

Solicitar ajustes a los responsables de las areas s .
: : . Asesor de Planeacién NA 1 dia
ejecutoras antes del cierre del Sistema.

Aprobar el repor imiento mensual realiz r i .
P gba el reporte de seguimiento mensual realizado po Asesora de Planeacion NA 1 dia
las areas ejecutoras.
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4.1.3. Procedimiento de formulacién plan de desarrollo al interior del IDER, planeaciény

seguimiento al plan de accion

4.1.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades para elaborar el Plan de Accion Institucional, como medio para asegurar la real y efectiva ejecucion del Plan
de Desarrollo y el Plan Estratégico.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento inicia con la definicion y comunicacién de los lineamientos de la Alta Direccién, pasando por la consolidacion de
planes de accién por dependencia y finaliza con la presentacion del informe de gestion consolidado.

Condiciones Generales

e El Plan de Accion debe ser publicado en la pagina web antes del 31 de enero de cada inicio de afo.
e Se publicara en la pagina web del instituto en el enlace de trasparencia el seguimiento trimestral del plan de accion.
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4.1.3.2. Actividades
4.1.3.3. Comunicar lineamientos
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Comunicar los lineamientos de la Alta Direccion, los P :
: . - e Asesor (a) de C 1 dia (Ultimo trimestre
cuales contienen la orientacién estratégica para la e Comunicacion . :
- ) . Planeacion de la vigencia).
siguiente vigencia.
1 Solicitar a los jefes de éareas la elaboracion vy
presentacion del plan de accion para la siguiente
vigencia, de acuerdo con los proyectos y metas
planteadas en el Plan de Desarrollo y el Plan Estratégico
Institucional y Resultados de la vigencia inmediatamente
anterior o del cuatrienio.

Asesor(a)de Planeacion Comunicacion 1 dia (U'“’T‘O trimestre
de la vigencia).

4.1.3.4. Formular el plan de accién

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Elaborar el Plan de Accion.
Efectuar revisién técnica de las actividades e indicadores < Plan de accién por 20 dias (Ultimo trimestre
2 Jefe de Areas o L . :
de los planes. objetivos estratégicos. de la vigencia).

Remitir al &rea de Planeacion para unificar.
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4.1.3.5. Consolidacion de planes
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
3 Unificar la informacion en un solo documento que Asesor (a) de Plan de Accién 8 dias (Ultimo trimestre
consolide los planes de accién por dependencia. Planeacion consolidado de la vigencia).
4.1.3.6. Publicacion
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
4 Publicar el Plan de Accidn en la pagina de la entidad. Asesor de Sistemas Publicacion 1 dia (I\Dlirggtnegirg)es de la
4.1.3.7. Ejecucién
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Realizar las actividades requeridas para el cumplimiento Diligenciamiento del
5 de cada una de las metas de acuerdo con lo | Funcionarios del IDER Formato de seguimiento
programado. del Plan de Accién.

Trimestral
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4.1.3.8. Seguimiento
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Realizar el informe de seguimiento de las metas de cada | Funcionarios y jefes de | Informe de seguimiento al .
L " L Trimestral
plan de accion. Areas plan de accion
Remitir al_dlrector del area o jefe del &rea para revision y Jefes de Areas Informe de Seguimiento Trimestral
comentarios.
R I PI | | I . - .
em'“f a .f':lrea de Planeacion para el analisis y la Jefes de Areas Informe de Seguimiento Trimestral
consolidacion.
Asesor (a) de Informe de Seguimiento
Consolidar y elaborar informe periédico de seguimiento. 2 - Memorandos con Trimestral
Planeacion : . .
Inconsistencia
4.1.3.9. Correcciones
No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Solicitar aiustes v/o Establecer y solicitar a Planeacion los ajustes )
7 a Y necesarios de acuerdo con el informe de Jefes de Areas Comunicacién 15 dias
correcciones al Plan o : .
seguimiento de Mejoramiento).
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4.1.3.10. Aprobacién
No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
8 | Aprobar ajustes Ver|f|'c:?1r Ig viabilidad de los ajustes solicitados Asesor(a) ,de Comunicacion 8 dias
y definir si se aprueba o no. Planeacion
o Alcance de los ajustes al Rler:utlr a Ir:\j S(Iacret_arla de PI?neglmonl D||str|(tjal Direccion Genderal y c o i
lan de accion el alcance de los ajustes realizados al plan de Asesor(a), e omunicacion 1 dia
P accion. Planeacion
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4.1.4. Procedimiento de informes de gestion y rendicion de cuentas

4.1.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos para el desarrollo de la rendicion de cuentas sobre la gestion institucional del IDER para la generacion de
informacion y el fortalecimiento de la transparencia, propiciando el ejercicio de control de los ciudadanos, organismos y entidades
correspondientes sobre el desempefio, buscando identificar oportunidades de mejora.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento inicia con la fase preparatoria y de orientacién del equipo, seguida de la caracterizacion de los actores que componen
los grupos de interés y/o valor para identificar las necesidades/solicitudes de informacion y los temas prioritarios que evidencien la
gestion del IDER en el sector deporte y recreacion. Posteriormente, se disefia y establece la estrategia comunicacional propiciando
espacios para la participacién de la ciudadania y, en general de los grupos de interés y/o valor. Se prepara el informe y se hace
monitoreo constante de las observaciones y/o inquietudes presentadas por los grupos de interés/valor para su respuesta. El
procedimiento termina con la socializacién a la comunidad de los resultados de la rendicién de cuentas y la evaluacién de ésta.

41.4.2. Actividades

4.1.4.2.1. Fase de aprestamiento

o

o

™

S

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) ~

<

—— — o

Capamtac_lon. la capacitacion  en Ia_ eta}pa de Listado de asistencia y ) I

1 aprestamiento se orienta a que el equipo lider del : g 1 dia S
., registro fotogréfico R

proceso de rendicién de cuentas conozca, comprenda y 6_5
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

apropie los conocimientos y habilidades, es decir, que
tengan las competencias necesarias para el proceso de
rendicién de cuentas.

Identificacion de enlaces de las areas y experiencias de
relacionamiento: se debe identificar, por cada
dependencia o instancia de una entidad, los actores con
los cuales se tienen relaciones de suministro de
informacion, diadlogo y participacion, determinando los
medios utilizados y la informacién mas solicitada.
Caracterizacion de actores y grupos de interés: las
entidades pueden transmitir los valores que las definen,
mantener sus identidades y promover el reconocimiento
social a través de la relacion con sus grupos de valor y
grupos de interés. Pero, para ello, deben: « Reconocer
previamente a los futuros participantes en el proceso de
rendicion de cuentas. ¢ Identificar las caracteristicas,
necesidades, intereses, expectativas, dificultades y
potencialidades de los grupos de valor y de interés, pues
esto permite generar estrategias pertinentes y
focalizadas que respondan de manera acertada con los
requerimientos de la poblacion, ademas de posibilitar
espacios de retroalimentacion y lograr la participacion de
los grupos de valor en el cumplimiento de la misionalidad
de cada entidad, a la vez que se visibiliza la garantia de
derechos.

Andlisis de entorno: las condiciones locales,
poblacionales y coyunturales son fundamentales para
entender la rendicibn de cuentas. Es importante
2 reconocer que existe un conjunto de circunstancias que 5 dias
rodean el proceso y sin las cuales no se puede
comprender ni preparar correctamente la rendicién de
cuentas. El contexto puede tener condiciones internas y

Acta de Reunién 1 dia

15 dias
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

externas. Con este elemento se podra plantear el
proceso de rendicién de cuentas contextualizado a las
condiciones especificas

Reconocer las necesidades de informacion, diadlogo, asi
como temas prioritarios para la rendicién de cuentas con
la participacion de los interesados: a las entidades
clasificadas en los niveles consolidacion vy
perfeccionamiento se recomienda que lleven a cabo
consultas que permitan identificar la informacion y
espacios de didlogo que los grupos de interés y de valor
sefialan como prioritarios para la rendicién de cuentas.
En el caso de la generacion de informacion aplicando el
principio de transparencia colaborativa, también es
necesario identificar la informacion que pueden producir
y generar los ciudadanos.

Reconocer las necesidades de informacion, didlogo, asi
como temas prioritarios para la rendicion de cuentas con
la participacion de los interesados: a las entidades
clasificadas en los niveles consolidacion vy
perfeccionamiento se recomienda que lleven a cabo
consultas que permitan identificar la informacion y
espacios de didlogo que los grupos de interés y de valor
sefialan como prioritarios para la rendicién de cuentas.
En el caso de la generacidn de informacién aplicando el
principio de transparencia colaborativa, también es
necesario identificar la informacion que pueden producir
y generar los ciudadanos.

Sensibilizacion para la rendicion de cuentas: los
servidores publicos de la entidad deben recibir
3 sensibilizacion, informacién y capacitacion sobre el 5 dias
proceso de rendicion de cuentas: ¢cémo funciona?,
¢Jcuales son sus limites y propdsitos?, ¢cudles son las

5 dias

5 dias
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

herramientas y los mecanismos para facilitar su
implementacion?, ¢qué responsabilidades y actitudes
son necesarias para facilitar el acceso a la informacién y
recibir la retroalimentacion de la ciudadania?, ¢qué
mecanismos ha creado la entidad para facilitar el acceso
a la informacién en forma permanente y para dialogar
con la ciudadania?. El principal lider de la sensibilizacion
sobre el proceso de rendicion de cuentas es el
representante legal de la entidad. Con su respaldo se
debe presentar el responsable del tema o designar el
equipo lider de rendicion de cuentas al resto de la
institucion. Asi mismo, se debe sensibilizar a través de
mensajes internos publicados en carteleras, correos
electronicos, mensajes de reflexion y video clips con
testimonios, entro otros mecanismos, facilitando el
alistamiento de la entidad para la rendicién de cuentas.

41.4.2.2. Disefio

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Elaboracion del componente de comunicacion de la
estrategia de rendicion de cuentas: la gestion
institucional debe ser visible a la ciudadania en forma
1 permanente. Por ello, se debe publicar informacién de
calidad por diversos medios para que el ciudadano
acceda facilmente a los informes de rendicién de
cuentas, sin esperar a que esta sea solicitada.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Definir con la ciudadania los espacios, canales y
momentos mas adecuados para dialogar (nivel Inicial):
en los espacios de diadlogo la entidad debe ampliar la
informacién y explicaciones sobre la gestion realizada,
sus resultados y escuchar la retroalimentaciéon de la
ciudadania.

Validacion participativa de la estrategia de rendicion de
cuentas: consiste en procesos de consulta con los
grupos de interés para conocer su percepcion y aportes
a la estrategia de rendicién de cuentas.

Elaboracion participativa de la estrategia de rendicién de
cuentas: consiste en procesos de colaboracién con los
grupos de interés para disefiar de manera participativa
la estrategia de rendicién de cuentas.

Establecer temas e informes, mecanismos de
interlocucion y retroalimentacion con los organismos de
control para articular su intervencién en el proceso de
rendiciébn de cuentas: la entidad puede revisar los
resultados de los siguientes analisis e informes
realizados por las instancias de control institucional
Sensibilizacién y difusién de la estrategia de rendicion de
2 cuentas: los grupos de interés deben recibir
sensibilizacion, informaciébn sobre el proceso de
rendicion de cuentas
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4.1.4.2.3. Preparacion
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Andlisis del grupo de interés: es necesario retomar el
diagnostico realizado en la etapa de preparacion vy
complementar el proceso con nuevos actores y datos

Identificacion de la informacion necesaria para el
proceso de rendicion de cuentas

Recolectar la informacién necesaria para el proceso de
rendicion de cuentas: se refiere al proceso de
recoleccion de los datos por parte de las dependencias
responsables para la rendicidn de cuentas

Sistematizar y preparar la informacion necesaria para el
proceso de rendicion de cuentas en lenguaje claro19: se
deben elaborar materiales de apoyo audiovisuales para
brindar informacién sobre los resultados o avances de la
gestion en lenguaje ciudadano y de acuerdo con
caracteristicas socioculturales de los convocados
Capacitacion: con el fin de fortalecer las capacidades de
2 dialogo colectivo entre la administracion y la ciudadania,
la entidad debe organizar una oferta de capacitacién a
los grupos u organizaciones identificadas.
Fortalecimiento de la peticién de cuentas: crear canales
para la peticion de cuentas de ciudadanos y grupos de
3 interés a través de jornadas que promuevan las
entidades lideres de las politicas publicas para la
rendicion de cuentas sobre los resultados y avances en
la garantia de los derechos humanos a su cargo.
Convocatoria: se debe difundir de manera amplia cada
4 uno de los espacios de didlogo. La convocatoria debe
ser clara en el modo, tiempo y lugar en el que se
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
desarrollara el encuentro, asi como los insumos que
requieren los grupos de interés para participar en el
proceso.
4.1.4.2.4. Ejecucion
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Brindar la informacion a los grupos de valor y de interés
de manera amplia: ademas de los informes
programados, la entidad debe contar con procedimientos
y mecanismos que aseguren la actualizacién de la
informacién y disponibilidad permanentemente,

Diadlogo con la ciudadania: las entidades deben crear
variedad de espacios de diadlogo presencial al igual que
complementarlos con espacios virtual a través del uso de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones —
1 TIC- con la programacién de encuentros estratégicos y
la creacion de procedimientos internos que garanticen la
atencion a la peticion de cuentas y que expliquen los
resultados de la gestion y la escucha de la opinion y
evaluacién ciudadana.

Evaluacion del diadlogo con la ciudadania: es necesario
evaluar los espacios de dialogo se hace en dos niveles:
el primero, por parte de los asistentes con el objetivo de
recolectar las impresiones en el cumplimiento de los
objetivos del espacio y el modo en el que se desarrollo
para incorporar aprendizajes en futuros espacios.
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4.1.4.25. Seguimiento
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Recopilar, sistematizar y analizar periddicamente las
propuestas y observaciones efectuadas por la
ciudadania en el proceso de rendicion de cuentas: los
ciudadanos evaltan y actian frente a los resultados de
la rendicién de cuentas, compartiendo con las entidades
observaciones, preocupaciones, peticiones, quejas,
denuncias o sugerencias, con el fin de mejorar la gestién,
los planes y las politicas publicas. Las entidades deben
analizar y acoger las recomendaciones realizadas por la
ciudadania, como un referente para ajustar la
planeacion, la gestion institucional a las necesidades y
derechos de la poblacién.
Establecer mecanismos para el seguimiento a
compromisos25: acordar un programa de encuentros y
reuniones para hacer seguimiento al plan de
mejoramiento de la gestion institucional con los grupos
de control social y organizaciones interesadas.
Revisar y ajustar la planeacion institucional, metas
misionales y planes de mejoramiento: las entidades
deben incorporar las propuestas de mejora 0 nuevas
solicitudes presentadas por la ciudadania durante la
interlocucion.
Canalizar propuestas de mejora de politicas publicas
ante control interno y organismos competentes: las
2 propuestas ciudadanas relacionadas con la modificacion
0 mejora de politicas publicas de Gobierno nacional
deben ser canalizadas por la entidad ante el organismo
cabeza de sector en lo nacional o ante la asociacion
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

territorial correspondiente, Federacion de Municipios o
Asociacion de Gobernaciones para que sean
presentadas ante el Gobierno Nacional.

Socializar a la comunidad los resultados de la rendicion
de cuentas y de los planes de mejora: los resultados del
3 proceso de rendicion de cuentas deben darse a conocer
a los ciudadanos participantes, a sus organizacionesy a
la comunidad en general.

Evaluar la contribucién de la rendicion de cuentas a la
gestidn publica e identificar lecciones aprendidas29: el
equipo lider debe verificar el cumplimiento de los
4 objetivos del proceso de rendicién de cuentas, evaluar
las acciones desarrolladas para lograr la transparencia
institucional, facilitar la informacién y comunicacion con
la ciudadania.

Evaluar la contribucion de la rendicién de cuentas a la
gestion publica e identificar lecciones aprendidas29: el
equipo lider debe verificar el cumplimiento de los
5 objetivos del proceso de rendicion de cuentas, evaluar
las acciones desarrolladas para lograr la transparencia
institucional, facilitar la informacién y comunicacion con
la ciudadania.

Reiniciar la organizacién del proceso de rendicion de
6 cuentas: reinicie la planeacion de un nuevo proceso de
rendicién de cuentas.
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4.1.5. Procedimiento sistema integrado de gestion - SIG

4.15.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Velar por la implementacion y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion con base en las metodologias y lineamientos normativos
vigentes.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Desde la definicion del plan de implementacion SIG hasta su sostenimiento.

Condiciones Generales

Este procedimiento regula la interaccién del director con los grupos de interés y/o valor interno y externo del IDER, permitiendo que la

comunidad, las autoridades, los empleados y contratistas al servicio de la entidad y demas interesados, se mantengan informados sobre
el quehacer institucional.
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4.1.5.2. Actividades

4.15.2.1. Establecer el Plan de implementacion y/o mejoramiento del SIG

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Verifica si existen ajustes en las normas aplicables,
directrices generales que afecten el sistema o ajustes

1 que se requieran en el mismo y elabora un Plan de Asesor de Planeacion Plan d_e |mpllementaC|on 15 dias
; . o T . Jefes de Areas y/o mejoramiento del SIG
trabajo para la implementacion, actualizaciébn o mejora
de estos aspectos identificados.
4.1.5.2.2. Definir y actualizar las politicas, objetivos y estructura del SIG
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Se actualizaran teniendo en cuenta las observaciones Director General Politica integral y objetivos
1. realizadas por los responsables de los procesos en | Asesor de Planeacion del Sistema Integrado de 30 dias
mesas de trabajo. Jefes de Areas Gestion
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4.1.5.2.3. Ejecutar el plan de implementacién del SIG

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Politicas de Desarrollo
Director General administrativo Manual de
Director Administrativa y Calidad Desarrollo del
. o . X . talento humano
Ejecuta las actividades de acuerdo con lo planificado en Financiera -
1 e Modelo de operacion por 12 meses
el plan. Asesor de Planeacion
Jefes de Areas procesos Estructura
Organizacional
Indicadores de gestién
Mapa de riesgos
4.15.2.4. Seguimiento alaimplementacion y sostenimiento del SIG
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Consolida la informacién para evaluar el desempefio del

1 SIG y recopila la informacion pertinente para preparar la | Asesor de Planeacion
revision por la Direccion

Informe de Cumplimiento

de requisitos y/o Trimestralmente
elementos del SIG
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las metas propuestas.

por proceso
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4.15.2.5. Elaborar e implementar las acciones correctivas, preventivas o de mejora
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Establecer mecanismos de evaluacion orientados a
conocer, analizar e introducir correctivos permanentes Planes de mejoramiento .
1 e P.U. Control Interno 15 dias
sobre el avance de la gestion, logros de los resultados y
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4.2. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

OBJETIVO DEL PROCESQO:

Dirigir, liderar y representar al IDER haciendo seguimiento al cumplimiento de los objetivos
institucionales.

ALCANCE DEL PROCESO:

Desde la planeacién de los lineamientos estratégicos, su monitoreo y control hasta la aprobacion
y suscripcion de actos administrativos y demas documentos que soportan la gestion institucional.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Director (a) General

4.2.1. Caracterizacion del proceso:
CLIENTES
(EnﬁESS/EE?S:Eso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
PLANEAR

Alcaldia Distrital de
Cartagena de Indias.

Secretaria de Hacienda
Distrital.

Secretaria de
Planeacioén Distrital.

Proceso Estratégicos.

=

Plan de Desarrollo.

. Lineamientos y

directrices relacionados

con el Plan de Desarrollo.
. Normatividad vigente.
. Lineamientos y

directrices sobre la
coordinacion de los
programas del Plan de
Desatrrollo.

1. Estructurar plan

estratégico.

. Establecer lineamientos

presupuestales para la
formulacion de proyectos
de inversion.

. Establecer los

lineamientos para la
estructuracion del
anteproyecto de
presupuesto.

. Linea Estratégica de

Deporte y Recreacion en
el Plan de Desarrollo
Distrital de Cartagena de
Indias.

. Lineamientos para el

Plan Estratégico del
sector Deporte y
Recreacion.

. Lineamientos

presupuestales para la

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion.

Todos los funcionarios y
contratistas del instituto.

P&gina 55 de 309
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CLIENTES
PaovEE DO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR

Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion

5. Presupuesto de
funcionamiento
aprobado.

6. Presupuesto de inversion
asignado.

7. Programacion
presupuestal.

8. Lineamientos para la
elaboracién de proyectos
de inversion.

9. Contexto de la entidad
para el Direccionamiento
estratégico.

10.Directrices sobre la
rendicién de cuentas y
elaboracion de informes
de gestion.

Actividades con funcionarios
y contratistas.

. Generar los lineamientos

para la elaboracion del
Plan Anual de
Adquisiciones.

. Andlisis y monitoreo de

los indicadores de
producto, metasy
resultados asociados a
los proyectos de
inversion.

. Articulacién misional con

dependencias del Distrito
de nivel central y
descentralizado a partir
de la participacion en
comités externos.

. Disefiar la estrategia de

rendiciéon de cuentas y de
elaboracion de informes
de gestion.

. Realizar comités internos

para revision y analisis

del estado del instituto.
Atender los grupos
de interés y/o valor.

formulacion de proyectos
de inversion.

. Lineamientos para la

estructuracion del
anteproyecto de
presupuesto.

. Lineamientos para el

Plan Anual de
Adquisiciones.

. Plan de Accién del

Instituto (cuatrienio y
vigencia).

. Matriz de indicadores de

producto, metas y
resultados.

. Actas de reunion de

comités internos y
externos, y
presentaciones.

. Estrategia de rendicién

de cuentas y plan de
trabajo de informes de
gestion.

10.Matriz de programacién

de reuniones de atencién
a grupos de interés/valor
e informes de gestion
sobre las reuniones
realizadas y la totalidad
de personas atendidas.

Ciudadania.

Organismos deportivos y
demds personas naturales
y juridicas adscritas y
vinculadas al sector
Deporte y Recreacion.

Concejo de Cartagena.

Organismos de Control.
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CLIENTES
(EnI:iEzSS/EE?S:F::so) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER

Alcaldia Distrital de
Cartagena de Indias.

Secretaria de Hacienda
Distrital.

Secretaria de
Planeacioén Distrital.

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion
Organismos de Control

Concejo Distrital

. Linea Estratégica de

Deporte y Recreacion en
el Plan de Desarrollo
Distrital de Cartagena de
Indias.

. Lineamientos para el

Plan Estratégico del
sector Deporte y
Recreacion.

. Lineamientos

presupuestales para la
formulacion de proyectos
de inversion.

. Lineamientos para la

estructuracion del
anteproyecto de
presupuesto.

. Plan de Accion del

Instituto (cuatrienio y
vigencia).

. Matriz de indicadores de

producto, metasy
resultados.

. Solicitudes/Peticiones

emitidas por los
organismos de control.

. Acompaniar técnicamente

la definicion del plan de
accion.

. Revisar los documentos

de formulacion de
proyectos institucionales.

. Revisar la viabilidad del

plan de accion.

. Revisar la formulacién

del anteproyecto de
presupuesto.

. Acompafiar y asesorar la

formulacion del Plan
Estratégico.

. Acompaiar y asesorar el

seguimiento de la
ejecucion técnica y
presupuestal plan de
accion.

. Realizar seguimiento,

monitoreo y
consolidacion de la
gestion del instituto en el
sector Deporte y
Recreacion a través de
los comités internos.

. Realizar informes de

gestion en respuesta a

1.

Consolidacion de
documentos de
formulacion y
actualizacion de
proyectos de inversion.
Consolidacion del Plan
de Accion.

Proyectos viabilizados.
Documento de
Anteproyecto del
instituto.

Documento del Plan
Estratégico del sector
Deporte y Recreacion.
Matriz de seguimiento a
la ejecucion técnica y
presupuestal del plan de
accion.

Informes dirigidos al
Concejo Distrital y a
organismos de control.
Informe de gestion —
Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas
del instituto.

Reportes mensuales de
la ejecucidn técnica y

Procesos de Evaluacion.

Todos los funcionarios y
contratistas del instituto.

Ciudadania.

Organismos deportivos y
demas personas naturales
y juridicas adscritas y
vinculadas al sector
Deporte y Recreacion.
Concejo de Cartagena.

Organismos de Control.

Alcaldia Locales, JAL, y
JAC.

Grupos de Interés y/o
Valor.
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(Entidad o proceso)
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CLIENTES
PaovEE DO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

HACER

8. Proposiciones y
solicitudes expedidas por
el Concejo Distrital.

9. Conpes 3654

10.Estrategia de rendicion
de cuentas y plan de
trabajo de informes de
gestion.

Matriz de programacion de
reuniones de atencion a
grupos de interés/valor e
informes de gestion sobre las
reuniones realizadas y la
totalidad de personas
atendidas.

proposiciones del
Concejo Distrital y a
solicitudes de los
organismos de control.

9. Coordinar e implementar
la estrategia disefiada
para la rendicién de
cuentas.

10.Realizar un informe de
rendicion de cuentas.

11.Presentar la ejecucién
técnica y presupuestal de
manera mensual a la
Secretaria de Planeacién
Distrital y a la Secretaria
de Hacienda.

12.Publicar los diferentes
informes de gestion.

13.Participar en mesas de
trabajo con grupos de
interés y/o valor para
presentar la ejecucion del
plan de accién del
instituto.

Representar al instituto en
comités externos con las
dependencias de la Alcaldia.

presupuestal del plan de
accion.

10. Informe de gestion
publicados en la pagina
web del instituto.

11. Conceptos técnicos y
presentaciones sobre la
ejecucion del instituto en
las unidades comuneras
de gobierno y diferentes
localidades del Distrito.

12. Evidencias fotograficas
de la gestion
institucional.

13. Actas de reunién y listas
de asistencia.

Planes de trabajo articulados

con secretarias de la

Alcaldia.
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CLIENTES
PaovEE DO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER

Todos los procesos

Informes de Gestidn

Rendicién de cuentas a la
ciudadania y promocion de la
participacion ciudadana

Informacién de la gestion de
la Entidad - Web
Audiencias publicas de
rendicion de cuentas
Promocion de escenarios de
participacion ciudadana
indice de transparencia

Todos los procesos

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion

Estratégico del sector
Deporte y Recreacion.

. Matriz de seguimiento a

la ejecucion técnica y
presupuestal del plan de
accion.

Plan de Accion.

3. Realizar seguimiento,
monitoreo y control a la
gestién del instituto.

4. Reportar el avance en la
ejecucion del plan de

3. Informe de atencién
a grupos de interés
ylo valor.

4. Reportes de
seguimiento al plan
de accion.

CLIENTES
FROMEER OIS ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) . -
recibe la salida)
VERIFICAR
. Consolidacion del Plan 1. Verificar lo planeado 1. Actas de comité de Procesos de Evaluacion.
Proceso Estratégicos. de Accion. técnicay seguimiento.
. Documento de presupuestalmente frente 2. Matriz de Todos los funcionarios y
Procesos Misionales. Anteproyecto del instituto. a la ejecucion real. seguimiento al Plan contratistas del instituto.
. Documento del Plan 2. Realizar seguimiento al de accion.

Ciudadania.

Organismos deportivos y
demas personas naturales
y juridicas adscritas y
vinculadas al sector
Deporte y Recreacion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER

P&gina 59 de 309



INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION

(Entidad o proceso)
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CLIENTES
PaovEE DO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

VERIFICAR

. Informes dirigidos al

Concejo Distrital y a
organismos de control.

. Informe de gestion —

Audiencia Publica de
Rendicion de Cuentas del
instituto.

. Reportes mensuales de

la ejecucion técnica y
presupuestal del plan de
accion.

. Informe de gestion

publicados en la pagina
web del instituto.

. Conceptos técnicos y

presentaciones sobre la
ejecucion del instituto en
las unidades comuneras
de gobierno y diferentes
localidades del Distrito.

10.Actas de reunion y listas

de asistencia.

accion en las plataformas
correspondientes.

5. Atender las
solicitudes/peticiones de
los organismos de
control, solicitando
asesoria de ser
necesario.

6. Atender las
proposiciones expedidas
por el Concejo Distrital.

7. Evaluar la estrategia
implementada de la
rendicion de cuentas del
instituto.

8. Reportar mensualmente
la ejecucion técnica y
presupuestal a la
Secretaria de Hacienda y
a la Secretaria de
Planeacion.

9. Divulgar la gestion
institucional.

10.Solicitar la generacion de
acciones correctivas y de
mejora de manera
oportuna.

Realizar y auditorias internas

y externas del proceso.

Respuestas a
solicitudes de
informacion,
proposiciones,
peticiones, etc.
Evaluaciones de
desempefio y de la
gestion institucional.
Respuestas a los
informes
preliminares y finales
de las auditorias
internas y externas.

Concejo de Cartagena.
Organismos de Control.

Grupos de Interés y/o
Valor.
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cuentas.

3. Evaluaciones del proceso.

4. Indicadores de producto,
metas y resultados del
Plan de Accidn.

5. Informe de Rendicién de

6. Informes de Gestion.
Informes de Auditorias.

2. Evaluaciones de
desempefio de
funcionarios.

3. Disefiar e implementar
acciones preventivas,
correctivas, de mejora y
planes de mitigacién de
riesgos del proceso.

4. Definir y ejecutar
estrategias de
contingencia frente a la
ejecucion técnicay
presupuestal.

5. Implementar acciones de
mejora en la atencion a
grupos de interés y/o
valor.

6. Socializar planes de
contingencia y realizar
seguimiento a su
implementacion.

Contingencias del
proceso.

‘ﬁ \./ Cortogens de fndias DTy € Proceso: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |Cddigo: |PD-DE-025
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CLIENTES
FROVIEZDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
ACTUAR
Procesos Estratégicos 1. Revision por la Direccién. |1. Revisar los reportes de 1. Planes de Procesos Estratégicos
2. Lineamientos para la avance de la ejecucién mejoramiento.
Procesos de Evaluacion elaboracién de presupuestal y técnica 2. Planes de mitigacién | Procesos de Evaluacion
documentos. del plan de accion. de riesgos y

Organismos de Control.
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Dentro de direccionamiento estratégico se encuentran los siguientes procedimientos:

Direccionamiento estrategico

Pagina 62 de 309
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4.2.2. Procedimiento seguimiento a comités

4.2.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos y directrices para la generacién y seguimiento a espacios de participacion en los que los érganos consultivos
brinden acompafiamiento a la Direccion para la toma de decisiones, conduciendo a ésta al cumplimiento del fin estatal y el objetivo

misional del Instituto, sobre la base de los principios de planeacién, eficiencia, eficacia, a la normatividad y disposiciones estipuladas
para las entidades publicas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepcion de la programacion de las sesiones ordinarias de los comités para la coordinacion de la agenda
procurando una gestion efectiva. Seguidamente, se recibe la convocatoria del comité interno y/o externo en donde se incluye la agenda
con los temas a tratar. Una vez se realiza la reunion, se hace seguimiento a la recepcion del acta para su revision y, de ser aprobada,
su suscripcion. El procedimiento termina con el archivo y custodia en medios fisicos y digitales del acta firmada por todos los miembros.

Condiciones Generales

Los secretarios técnicos y los miembros conocen y tienen claro el acto de creacién del comité, sus funciones, periodicidad de
sesiones, etc.

Las convocatorias se realizan con antelacion y de conformidad con el término establecido en el acto de creacion del comité, y
deben incluir la agenda de los temas a tratar y acompanarse de los anexos necesarios relacionados con esta tematica.

El acta es elaborada por el secretario técnico transcurridos maximo tres (3) dias siguientes a la sesién correspondiente y debe
ser remitida a los miembros para su revision, aprobacion y firma.

Se debe verificar que todos los miembros hayan suscrito el acta, previo a su archivo y custodia tanto fisica como digital.

Pagina 63 de 309
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Condiciones Generales

e El acta contendra: verificacion del quérum, aprobacién del orden del dia, resumen sucinto de lo debatido, resumen de las
recomendaciones y observaciones, voto de los miembros, compromisos y conclusiones y debera ser firmada por todos los
miembros.

¢ Los compromisos que se deriven de cada sesion deben estar incluidos en el acta suscrita por los miembros y debe socializarse
la gestion realizada al inicio de cada sesion.

e En el caso de los comités externos, el jefe de la OAJ proyecta la delegacién y/o designacion de conformidad con las directrices
de la direccion.

e Los asesores, jefes y/o profesionales que concurran a comités externos en representacion de la direccion y/o el instituto son
responsables de remitir un informe al correo institucional del DG dentro de los tres (3) dias siguientes a la sesién.

4.2.2.2. Actividades

42221, Recepcion de programacion de sesiones y/o convocatoria

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Recibir la programacion de las sesiones ordinarias de SECDgEC Correo electrénico
1 los comités a través de correo electrénico institucional Miembros de los institucional. 1 dia o))
y/o SIGOB. > SIGOB S
comités
SEC-TEC - 3
. . - o ., Correo electrénico
Recibir la convocatoria u oficio de citacién a la sesion DG LS . <t
2 L . institucional. 1 dia o
del comité. Miembros de los SIGOB pet
comités c
o))
\@©
o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
‘ﬁ BN AT Proceso: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |Cdédigo: |PD-DG-021
Salwbeiica Hiiybos V) Gl & Documento: | Procedimiento de seguimiento a comités | Version: | 1
a Cartagena -
> Fecha de Padina Pagina 65 de
aprobacion: 9 309

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
3 Agendar las sesiones de los comités internos y externos ASIS Agenda 1 dia
de acuerdo con la fecha y hora indicados en la citacion. SEC 9
4 Proyectar delegacion y/o designacién de conformidad DG Oficio de delegacion y/o 1 dia
con el MEFCL, en caso de comités externos. OAJ designacion
4.2.2.2.2. Seguimiento a ejecucion de actividades
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
SEC-TEC
Asistir a la sesion del comité haciendo seguimiento de DG Informes.
1 a las actividades de conformidad con los temas Miembros de los Registro fotogréfico. 1 dia
dispuestos en el orden dia. comités Listas de asistencia
Delegados
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4.2.2.2.3. Seguimiento y revisién al acta de reunién

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Elaborar el acta de la reunion incluyendo verificacion del
qguorum, aprobacion del orden del dia, resumen sucinto
de lo debatido, resumen de las recomendaciones y
observaciones, voto de los miembros, compromisos y

conclusiones y deber4 ser firmada por todos los SEC-TEC Acta de reunion .
1 ! Informe de comités 3 dias
miembros. Delegados externos

En el caso de comités externos, elaborar informe de la
reuniéon que incluya un resumen de lo debatido y los
compromisos del IDER.

Enviar el acta de reunién proyectada a todos los
miembros del comité para su revision y ajuste de ser

2 requerido. SEC-TEC Clg(r:rtZOdeeleri;]rgfigo 1 dia
Delegados ST
. . L . . institucional
Enviar el informe del comité externo a la direccion para

Su revisién y seguimiento.
Revisar el acta de reunion y proponer ajustes de ser

necesario. Miembros de los Acta de reunion
3 o Correo electrénico 5 dias
L o - comités L
Aprobar el acta de la reunién y notificar su aprobacioén institucional

al secretario técnico del comité.

(@]
o
(40}
)
©
(o]
(o]
©
c
(@]
\@©
(a

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
“ BN AT Proceso: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |Cdédigo: |PD-DG-021
Salwbeiica Hiiybos T By G B Documento: | Procedimiento de seguimiento a comités | Version: | 1
a Cartagena -
> Fecha de Padina Pagina 67 de
aprobacion: 9 309

4.2.2.2.4. Firmay custodia del acta de reunion

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

1 Firmar el acta de reunién una vez ésta sea aprobada por M|embr0_s ,de los Acta de reunion 1 dia
todos los miembros. comités

2 E_sc_:anear el acta de reunién para su archivo en medios SEC-TEC Acta de reunion 1 dia
digitales. escaneada
Archivar el acta de reunibn en la carpeta Archivo fisico v digital por

3 correspondiente al comité ubicada en medios fisicos y SEC-TEC comi¥é gitatp 1 dia
digitales.

. s - . SEC-TEC s -

4 Custodiar el archivo fisico y digital de las actas y demas ASIS Archivo fisico y digital por N/A

documentos correspondientes a cada comité. SEC comité
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4.2.3. Procedimiento atencion a grupos de valor
4.2.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Identificar las necesidades de informacion, propuestas de proyectos, iniciativas e ideas, quejas, inquietudes y solicitudes que tengan
los diferentes grupos de interés y/o valor del IDER, a través de su interaccién con los directivos y asesores del instituto, para contribuir

al mejoramiento, fomento y consolidacion del deporte, la recreacion, la actividad fisica, el aprovechamiento del tiempo libre y la
infraestructura deportiva en el Distrito.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento inicia con la solicitud de espacio para una reunién (virtual o presencial) enviada por una persona perteneciente a un
grupo de interés y/o valor y recepcionada a través de correo electronico institucional, redes sociales institucionales, formulario publicado
en laweb, o via telefénica, para su registro y programaciéon de conformidad con la agenda de la direccién. Una vez se agenda la reunin,
y teniendo en cuenta el tema a tratar, se solicita el acompafiamiento de los lideres de procesos que correspondan, y se comunica la
fecha y hora asignada tanto al solicitante como al asesor que acompafa y a la oficina de comunicaciones y prensa, enviando el enlace

correspondiente en caso de que la reunion sea virtual. El procedimiento termina con la reunién realizada y atendida por los directivos
y/o asesores del IDER.

4.2.3.2. Actividades

4.2.3.2.1. Recepcion de solicitudes de reunion 3

™

()

o

’ ’ o)

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) tg
c

1 Recibir la solicitud de reunién a través de los diferentes ASIS Correo electrénico @
canales de atencién/servicio, a saber: correo SEC WhatsApp o
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
institucional, SIGOB, via telefénica, formulario web, Via telefonica
redes sociales, WhatsApp. Formulario web
Si la solicitud es recibida por un funcionario y/o Redes sociales
contratista diferente al responsable; éstos deben remitir SIGOB
la solicitud de manera oportuna al responsable.
Registro de la solicitud una vez se recibe en la matriz de
Entre Tiempo dispuesta para esto, indicando tematica a Programacion de
2 o i SEC :
tratar, nombre de participantes a la reunion y sus datos Jornadas de Entre Tiempo
de contacto, y la entidad que representa si aplica.
4.2.3.2.2. Programacién de lareunién
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Programar fecha y hora de las reuniones en el orden en
gue se recepcionaron las solicitudes y de conformidad i
. T . ASIS Programacion de
1 con la disponibilidad en la agenda del director (a) que .
: . . SEC Jornadas de Entre Tiempo
debe disponer un dia a la semana para la atencion a
grupos de interés y/o valor.
Registrar esta programacion en la agenda fisica del
2 director (a) y en la matriz de Entre Tiempo dispuesta para SEC Agenda de Direccién o
este fin. 8
Solicitar al contratista enlace de la Oficina de sistemas Correo electrénico ©
3 el enlace del software de videollamadas para las SEC ©
. ; WhatsApp o
reuniones virtuales. 2
Crea los enlaces para la fecha y en los horarios Software para ©
4 s COS . =
indicados. videollamadas >
\©
ol
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Envia los enlaces creados a la persona responsable de
notificar.

4.2.3.2.3. Notificacidén de reunién asignada

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Notificar a los solicitantes la fecha, hora y modalidad -
. . : 2o Correo electronico

(presencial o virtual) asignadas para la realizacion de la

1 > . ; SEC WhatsApp
reunion, enviando el enlace correspondiente en caso de . .

o . Via telefonica

gue la reunién sea virtual.

Notificar la fecha, horay modalidad (presencial o virtual)
a los lideres de procesos que deban acompafiar la -
o : " Correo electrénico
reunion de conformidad con la temaética a tratar, y al
2 . . e SEC WhatsApp
contratista de la Oficina de Comunicaciones y Prensa . .
. . = . Via telefénica
para su asistencia a la reunion, enviando los enlaces
correspondientes en caso de que se requiera.
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4.2.3.2.4. Realizacion de la reunion
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Brindar acompafiamiento a los grupos de interés y/o
1 valor para su acceso a la reunién de manera oportuna, SEC
de conformidad con la programacion realizada.

- . . , DAF
Asistir a la reunién con los grupos de interés y/o valor DG
de conformidad con la programacion.

) : . OAJ
Atender las necesidades de informacién, propuestas de DED
2 proyectos, iniciativas e ideas, quejas, inquietudes y OAl
solicitudes realizadas durante la reunién por parte de los OAP
diferentes participantes pertenecientes a los grupos de PE-DEP
interés y/o valor. PE-REC
Abrir la reunién en el software donde se cre6 el enlace
y que se ha dispuesto para este fin.
3 Brindar acompafiamiento y soporte técnico durante el cos

desarrollo de la reunion.

Realizar registro fotografico y enviarlo a la oficina de
comunicaciones y prensa.

Brindar acompafiamiento a la realizacién de la reunion
tomando nota de los principales puntos abordados.

4 Preparar y realizar publicacion para las redes sociales COCP Redes sociales
sobre el resultado de la jornada de atencién a grupos de
interés y/o valor, destacando puntos clave.
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4.2.4. Procedimiento de revision y aval institucional

4.2.4.1. Objetivoy Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos para el tramite de la suscripcién de documentos por la Direccidbn General del Instituto que se originan en
las diferentes areas que componen el instituto por parte de funcionarios y lideres de procesos, y que son requeridos para el buen
funcionamiento de la entidad y la gestién institucional con miras al cumplimiento de los objetivos misionales y el fin estatal del IDER, sin
perjuicio de los términos de ley y/o regulaciones internas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepcién, por parte del equipo de la Direccibn General, de los documentos originados en las
dependencias del instituto que requieren ser suscritos por el director (a), seguido de la revisién y verificacion de cumplimiento con las
condiciones generales requeridas y de los anexos correspondientes. El procedimiento termina con la suscripcion de los documentos
por parte del director (a) y su envio a la dependencia responsable para el tramite correspondiente.

Condiciones Generales

e Eljefe de area y/o lider de proceso de donde surge la necesidad es el responsable de emitir el documento a suscribir con el cumplimiento de las
disposiciones de ley, garantizando que han sido revisados y que cuentan de manera oportuna con los VoBo que correspondan de conformidad
con la tematica abordada.

e Los documentos remitidos para ser suscritos por la Direccion General deben estar acompafiados de los soportes que hagan parte integral del
documento y todo debe ser enviado con la antelacién que permita una revisién oportuna por parte del equipo de direccion.

e El equipo de Direccién General solo elaborara los oficios que correspondan al area de Direccion y por instrucciones del DG. Todo documento
cuyo objeto y necesidad deba ser generado por las dependencias sera elaborado en cada area sin excepcion.

e La DG no se hace responsable de la mora en el tramite por parte de las diferentes oficinas y direcciones del Instituto o por devoluciones de los
documentos por errores en los mismos.
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Condiciones Generales

e Solo se recibirdn documentos para suscripcion de la DG hasta quince (15) minutos antes de la finalizacion de la jornada laboral y durante dias
habiles. Toda radicacion o envio por fuera de este periodo se entiende recibida el dia habil siguiente.

e Para efectos de trazabilidad, en caso de ser correspondencia relacionada, es decir, derivada de otro documento, debera relacionarse el codigo
de éste con su respectiva fecha.

e Cuando el documento debe notificarse y/o comunicarse a personas externas al Instituto se requiere que en el encabezado de este se incluya la
informacion referente a: nombre; teléfono y direccion fisica y/o electronica.

e Todos los documentos que se elaboren en el IDER y en especial los que se remitan para la firma de la suscrita, deberan hacerse en la plantilla
oficial del Instituto vigente.

e Todo documento firmado por el director (a) con excepcién de los actos administrativos, memorandos y circulares, debe ser tramitado a través
de SIGOB.

e La DAF del Instituto deberé realizar los trdmites pertinentes que permitan a cada jefe de area tramitar oficios, anexar documentos, emitir con
firma y poder remitir a través del SIGOB a la DG.

¢ Relacién de anexos: Cuando el documento deba ir acompafiado de anexos, estos deberan relacionarse al final del documento asi:

No. Identificacion del Archivo | Numero de folios Formato (digital o fisico)
1

2

TERMINOS INTERNOS PARA LA SUSCRIPCION DE DOCUMENTOS

e Actos administrativos y PORSD: se dard cumplimiento preferente a los términos y disposiciones contenidos en la legislacion vigente y en las
circulares internas emitidas por la DG.

e Documentacién General: Los documentos que no tienen asignado un término especifico de ley y se encuentran comprendidos dentro de los
tramites, programas y proyectos generales adelantados por cada oficina, se firmaran dentro de los tres (03) dias siguientes a su recepcion en
DG. No tienen la connotacion de URGENTES E IMPREVISIBLES, toda vez que podian preverse por estar definidos y corresponde a cada area
emitirlos dentro de los limites que los principios de planeacién y coordinacion sefalan.
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Condiciones Generales

e Documentacién Compleja: Aquellos documentos que no tienen asignado por Ley un término especifico de ley y se encuentran comprendidos
dentro de los tramites, programas y proyectos adelantados por cada oficina, pero por su complejidad o cantidad de documentos a revisar, se
requiere un mayor término de revision, seran suscritos dentro de los cinco (05) dias siguientes a su recepcion en DG.

e Documentos Urgentes: Se consideran como tal aquellos cuya produccion no era posible prever dentro de los tramites misionales, programas y
proyectos realizados por cada area y deberan ser enviados para suscripcion de la DG con minimo un dia (1) de antelacion al vencimiento del
término. Adicionalmente, se encuentran comprendidos en esta connotacién, aquellos requerimientos realizados por los érganos de control,
Concejo Distrital de Cartagenay los que deban ser presentados ante drganos judiciales, cuyos términos de ley son cortos; asi como las solicitudes
de disponibilidad y registro presupuestal; solicitudes de pago que se remiten a la Secretaria de Hacienda y las solicitudes de disponibilidad de
proyectos de inversién que se remiten a Planeacién Distrital que deberan ser tramitadas en el término de un (1) dia.

42.4.2. Actividades

4.2.4.2.1. Emisiony envio de documentos para suscribir

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Planear con anticipacion y fijar pardmetros especificos

. i Jefes de areay lideres Lineamientos de gestion .
1 de gestién para cada una de las actuaciones a cargo de 5 dias
e . ) de procesos. documental
su oficina, que exijan producciéon documental.
Verificar el cumplimiento de todos los parametros y
condiciones generales estipuladas, incluyendo la | Jefes de areay lideres - .
2 . . . Documento por suscribir 1 dia
revision previa cuando lo amerite por parte de la OAJy de procesos.

de DAF.
Dar el VoBo con su respectiva rubrica, de cada

documento que debe suscribir la Direccién del Instituto Jefes de &reay lideres _ .
3 e 4 ; . . y y Documento por suscribir 1 dia
verificar que sea firmado por los demas relacionados en de procesos.
el documento.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Remitir los documentos que deben ser suscritos por la _
) , » . . Correo electrénico
Direccion, acompafiado de los soportes que se | Jefes de areay lideres TR .
4 . X institucional. 1 dia
relacionen y/o que hagan parte integral del documento de procesos. SIGOB
con la antelacién que permita una revision oportuna.
Velar por el cumplimiento de los términos de natificacion,
conforme a los parametros establecidos en la Ley Jefes de area v lideres Correo electrénico
5 especialmente en el Cddigo de Procedimiento de rocesyos institucional. 1 dia
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, de P ' SIGOB
todos los documentos emanados de su area.
4.2.4.2.2. Revisibény suscripcion de documentos
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Verificar el cumplimiento de los requisitos de forma Depende del tipo de
1 establecidos en este instrumento para que proceda, de ASIS Documento por suscribir documento (Ver
ser requerido, a su devoluciéon a la mayor brevedad SEC Consideraciones
posible para su correccién. Generales).
Documento por suscribir Depende del tipo de
Asignar cdOdigo interno de enumeracién a los SIGOB documento (Ver
2 o ASIS . . ) :
documentos por suscribir. Matriz con consecutivos Consideraciones
por tipo de documento Generales).
Suscribir el documento, cuando el mismo cumple con Depende del tipo de
. : - documento (Ver
3 los requisitos de forma y de fondo atendiendo a los DG Documento por suscribir . :
. Consideraciones
términos de Ley.
Generales).
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
. . : . . Correo electronico
4 Remitir documentp_§uscrlto al jefe de area y/o lider del ASIS institucional. 1 dia
proceso que lo emitio. SIGOB
5 Archivar el acta de reunibn en la carpeta Archivo fisico v diaital de
correspondiente al comité ubicada en medios fisicos y SEC DGy 9 1 dia
digitales.
6 Custodiar el archivo fisico y digital de las actas y demas Archivo fisico y digital de
documentos correspondientes a cada comité. SEC DG N/A
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4.3.

COMUNICACION Y PRENSA

OBJETIVO DEL PROCESQO:

Generar los mecanismos de comunicacion entre IDER y sus grupos de interés, asi como establecer
los mensajes necesarios que se entrega a cada uno de sus clientes internos y externos.

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia con la identificacion de los grupos de interés, pasando por la construccién de mensajes y la
selecciéon de canales de comunicacién para visibilizar los resultados de IDER con sus grupos de
interés y clientes.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Asesor de Comunicaciones y Prensa

4.3.1. Caracterizacion del proceso:
CLIENTES
(EnZSSS/EE?&zSO) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
PLANEAR

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Gestiéon de
Comunicaciones.

Planeacion Estratégica.

* Directrices del IDER Mision,
Visién, Politica Integral,
Objetivos y lineamientos de
trabajo. * Hoja de Ruta.

Elaborar el Plan de accion y
Politica y estrategia de
Comunicaciones externas
para la vigencia
(Comunicaciones). *
Establecer prioridades de
comunicacion externa
(Comunicaciones). * Dar los
lineamientos de atencién a
PQRS de IDER. * Elegir y
proyectar los instrumentos

* Cumplimiento de
Directrices del IDER *
Desempefio de Indicadores.
* Comunicaciones efectivas
con grupos de interés. *
Informes de la gestion de
comunicaciones. * Disefio de
piezas de comunicacion para
rendicion de cuentas e
informes institucionales. *
Piezas de comunicacién de

Todos los procesos
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CLIENTES
FIROYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR
Gestion de de recoleccion de acuerdo con la Politica de
Tecnologias. informacion para conocer la | Comunicaciones de IDER. *
satisfaccion de los clientes Politica de comunicaciones
Grupos de Interés y/o de IDER (todos los de IDER * Narrativa
Valor, clientes, etc. procesos). * Revisar y institucional.
plantear la estrategia de
comunicacion con el
ciudadano para la vigencia
(Administrativa). * Planear
las actividades de
comunicacion interna
(Talento Humano).
CLIENTES
(En?iggo\llgi?t?czso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entida_d 0 proceso que
recibe la salida)
PLANEAR

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Planeacién Estratégica.

Gestion de
Comunicaciones.

* Necesidades de
comunicacién con grupos de
interés y clientes internos y
externos. * Necesidades de
piezas comunicativas

Elaborar el Plan de accién y
Politica y estrategia de
Comunicaciones externas
para la vigencia
(Comunicaciones). *
Establecer prioridades de
comunicacién externa
(Comunicaciones). * Dar los
lineamientos de atencién a
PQRS de IDER. * Elegir y
proyectar los instrumentos
de recoleccion de

* Piezas de comunicacion de
acuerdo con la Politica de
Comunicaciones de IDER y
cada proceso misional. *
Politica de Comunicaciones
del IDER * Comunicaciones
efectivas con grupos de
interés. * Piezas de
comunicacion externa. *
Estrategias de comunicacion
y redes sociales. *
Campaiias externas. *

Todos los procesos
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CLIENTES
(Enzgg(}/si?izso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
PLANEAR
Gestion de informacién para conocer la | Videos. * Comunicados. *
Tecnologias. satisfaccion de los clientes Presentaciones. * Informes
de IDER (todos los de la gestion de
Grupos de Interés y/o procesos). * Revisar y comunicaciones. *
Valor, clientes, etc. plantear la estrategia de Diagramacion de
comunicacion con el documentos de analisis.
ciudadano para la vigencia *Narrativa institucional.
(Administrativa). * Planear
las actividades de
comunicacion interna
(Talento Humano).
CLIENTES
(Enzge?(;/gi?ooiso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
HACER

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Planeacién Estratégica.

Gestion de
Comunicaciones.

Gestion de
Tecnologias.

* Suministro de personal, con
el cumplimiento de requisitos
para el ejercicio de las
cargas, evaluacion y
retroalimentacion. *
Capacitacion y desarrollo de
personal * Bienestar social. *
Condiciones de Proteccién y
Seguridad Laboral. *
Remuneracion proceso
generacién némina.

* Divulgar la politica de
comunicaciones. * Gestionar
solicitudes y requerimientos
de comunicaciones. *
Realizar monitoreo y
seguimiento a noticias y
medios de comunicacion.
*Definir y producir contenidos
de la pagina web. *
Administrar las redes
sociales del IDER. *
Administrar contenidos de
los portales web de la

*Necesidades de personal. *
Necesidades de bienestar. *
Necesidades de
capacitacion. * Politica de
Comunicaciones del IDER *
Apoyo en campafias internas
de Gestion Humana. *
Narrativa institucional.

Todos los procesos

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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(Enl':iggc}/gilr}(?(:F;so) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidacc:iLcLEer-gESso que

recibe la salida)

HACER
Grupos de Interés y/o entidad (Comunicaciones:
Valor, clientes, etc. pagina web, Talento

Humano). * Formular,
preparar, consolidar el
documento para la rendicion
de cuentas
(Direccionamiento
estratégico y
Comunicaciones). * Ejecutar
la estrategia de atencién al
ciudadano (Administrativa). *
Revisar y dar respuesta a las
PQRS (todos los procesos). *
Medir la satisfaccion de los
clientes y grupos de interés
del IDER (Todos los
procesos). * Realizar y
presentar a la Alta Direccion
los informes de seguimiento
sobre: comunicaciones,
PQRS, estrategia al
ciudadano, satisfaccion del
cliente y grupos de interés
del IDER (Administrativa,
Juridica, Comunicaciones y
Direccionamiento
estratégico) * Ejecutar las
actividades de comunicacion
interna (Talento Humano y
Comunicaciones).
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CLIENTES
FROVIEZDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
CLIENTES
FROMIEEDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Gestion de
Comunicaciones.

Gestion de
Tecnologias.

Grupos de Interés y/o
Valor, clientes, etc.

Planeacién Estratégica.

* Necesidades de
comunicacion, creacion de
piezas comunicativas para
los grupos de interés y
publicaciones en la pagina
web. * Locaciones. *
Mobiliario y equipo. *

Autorizacion de comisiones.

* Divulgar la politica de
comunicaciones. * Gestionar
solicitudes y requerimientos
de comunicaciones. *
Realizar monitoreo y
seguimiento a noticias y
medios de comunicacion.
*Definir y producir contenidos
de la pagina web. *
Administrar las redes
sociales del IDER. *
Administrar contenidos de
los portales web de la
entidad (Comunicaciones:
pagina web, Talento
Humano). * Formular,
preparar, consolidar el
documento para la rendiciéon
de cuentas
(Direccionamiento
estratégico y
Comunicaciones). * Ejecutar
la estrategia de atencion al
ciudadano (Administrativa). *
Revisar y dar respuesta a las
PQORS (todos los procesos). *

* Politica de Comunicaciones
del IDER. * Narrativa
institucional. * Publicaciones
en pagina web. * Piezas de
comunicacion de acuerdo
con la Politica de
Comunicaciones del IDER *
Videos. * Comunicados. *
Informes de la gestion de
comunicaciones. *
Administracién y seguimiento
a PQRS.

Todos los procesos
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(Enzggg/gi?izso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (EntidaCchLEpl)\lr-gESso que

recibe la salida)

HACER
Medir la satisfaccion de los
clientes y grupos de interés
del IDER (Todos los
procesos). * Realizar y
presentar a la Alta Direccion
los informes de seguimiento
sobre: comunicaciones,
PQRS, estrategia al
ciudadano, satisfaccion del
cliente y grupos de interés
del IDER (Administrativa,
Juridica, Comunicaciones y
Direccionamiento
estratégico) * Ejecutar las
actividades de comunicacion
interna (Talento Humano y
Comunicaciones).
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CLIENTES
FROVIEZDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Planeacion Estratégica.

Gestion de
Comunicaciones.

Gestion de
Tecnologias.

Grupos de Interés y/o
Valor, clientes, etc.

* Minutas en general,
prérrogas, otro si,
modificaciones. * Actas de
liquidacién. * Necesidades de
publicaciones en la pagina
web.

* Divulgar la politica de
comunicaciones. * Gestionar
solicitudes y requerimientos
de comunicaciones. *
Realizar monitoreo y
seguimiento a noticias y
medios de comunicacion.
*Definir y producir contenidos
de la pagina web. *
Administrar las redes
sociales del IDER. *
Administrar contenidos de
los portales web de la
entidad (Comunicaciones:
pagina web, Talento
Humano). * Formular,
preparar, consolidar el
documento para la rendicion
de cuentas
(Direccionamiento
estratégico y
Comunicaciones). * Ejecutar
la estrategia de atencion al
ciudadano (Administrativa). *
Revisar y dar respuesta a las
PQRS (todos los procesos). *
Medir la satisfaccién de los
clientes y grupos de interés
del IDER (Todos los
procesos). * Realizar y

* Estudios previos,
documento técnico. *
Solicitud de liquidacion. *
Solicitudes de prorrogas, otro
si, modificaciones. * Politica
de comunicaciones del IDER
* Publicaciones en pagina
web. * Narrativa institucional.

Todos los procesos
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CLIENTES
FIROMEZDION ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
presentar a la Alta Direccion
los informes de seguimiento
sobre: comunicaciones,
PQRS, estrategia al
ciudadano, satisfaccion del
cliente y grupos de interés
del IDER (Administrativa,
Juridica, Comunicaciones y
Direccionamiento
estratégico) * Ejecutar las
actividades de comunicacion
interna (Talento Humano y
Comunicaciones).
CLIENTES
FROVIEEIDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Planeacién Estratégica.

Certificaciones de inclusion
en plan de adquisiciones. *
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal. * Necesidades
de publicaciones en la pagina
web.

* Divulgar la politica de
comunicaciones. * Gestionar
solicitudes y requerimientos
de comunicaciones. *
Realizar monitoreo y
seguimiento a noticias y
medios de comunicacion.
*Definir y producir contenidos
de la pagina web. *
Administrar las redes
sociales del IDER. *

* Necesidades de asesoria
financiera. * Necesidades de
control y seguimiento de
gastos. * Politica de
Comunicaciones del IDER. *
Narrativa institucional. * Plan
anual de caja (PAC). *
Publicaciones en pagina web

Todos los procesos
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PROVEEDOR CLIENTES

ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

(Entidad o proceso) recibe la salida)

HACER
Gestién de Administrar contenidos de
Comunicaciones. los portales web de la
entidad (Comunicaciones:
Gestién de pagina web, Talento
Tecnologias. Humano). * Formular,
preparar, consolidar el
Grupos de Interés y/o documento para la rendicion

Valor, clientes, etc. de cuentas
(Direccionamiento
estratégico y
Comunicaciones). * Ejecutar
la estrategia de atencion al
ciudadano (Administrativa). *
Revisar y dar respuesta a las
PQRS (todos los procesos). *
Medir la satisfaccién de los
clientes y grupos de interés
del IDER (Todos los
procesos). * Realizar y
presentar a la Alta Direccion
los informes de seguimiento
sobre: comunicaciones,
PQORS, estrategia al
ciudadano, satisfaccion del
cliente y grupos de interés
del IDER (Administrativa,
Juridica, Comunicaciones y
Direccionamiento
estratégico) * Ejecutar las
actividades de comunicacién
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CLIENTES
FROVIEZDIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
interna (Talento Humano y
Comunicaciones).
CLIENTES
(EnI;ESQ/EE?cS:Zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
VERIFICAR

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Planeacién Estratégica.

Gestion de
Comunicaciones.

*Lineamientos de

Tecnologias de Informacion.

* Programacion del
mantenimiento preventivo
anual. * Reportes sobre
pagina web. * Lineamientos
de la estrategia de gobierno
en linea. * Software. *
Soporte tecnoldgico.

*Seguimiento a la gestion de
comunicaciones. *
Seguimiento al equipo
editorial a través de lista de
asistencia y matriz de
seguimiento. * Seguimiento a
PQRS. * Seguimiento a la
satisfaccion de los clientes y
grupos de interés del IDER. *
Seguimiento a planes de

mejoramiento.

* Requerimientos de soporte
técnico. * Necesidades de
capacitacion. * Politica de

Comunicaciones de *
Narrativa institucional.

Todos los procesos
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
VERIFICAR
Gestién de
Tecnologias.
Grupos de Interés y/o
Valor, clientes, etc.
CLIENTES
FROYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
ACTUAR

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Gestion de
Comunicaciones.

Planeacién Estratégica.

* Documentos revisados y
ajustados al marco normativo
vigente. * Conceptos juridicos

para toma de decisiones. *

Talleres de orientacion a
supervisiones de contratos y

convenios. * Respuesta y

seguimiento a PQRS *
Necesidades de
publicaciones en la pagina
web.

* Establecimiento de planes
de mejoramiento, segun
corresponda el cumplimiento
de metas propuestas para: -
Pagina web, redes sociales,
publicacién en medios -
PQRS. - Estrategia de
comunicacion al ciudadano

* Solicitud de conceptos para
toma de decisiones. *
Politica de Comunicaciones
de IDER. * PQRS recibidas a
través de las redes sociales.
* Narrativa institucional. *
Publicaciones en pagina
web.

Todos los procesos
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
ACTUAR
Gestion de
Tecnologias.
Grupos de Interés y/o
Valor, clientes, etc.
CLIENTES
FROYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
ACTUAR

Todos los procesos

Direccionamiento
Estratégico.

Gestion de
Comunicaciones.

Planeacién Estratégica.

* Necesidades de
publicaciones en la pagina
web. * Seguimiento a planes
de mejora. * Informes de
auditoria.

* Establecimiento de planes
de mejoramiento, segun
corresponda el cumplimiento
de metas propuestas para: -
Pagina web, redes sociales,
publicacién en medios -
PQRS. - Estrategia de
comunicacion al ciudadano

* Planes de mejoramiento

frente a no conformidades

presentadas en el proceso
de comunicaciones. * Politica

de Comunicaciones del
IDER. * Narrativa

institucional. * Publicaciones
en pagina web. * Informacion

Todos los procesos
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CLIENTES
(EnZEScYEi?(S:ZSO) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

ACTUAR

Gestion de
Tecnologias.

Grupos de Interés y/o
Valor, clientes, etc.

Dentro de comunicacion y prensa se encuentran los siguientes procedimientos:
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4.3.2. Procedimiento de la comunicacién internay externa

4.3.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la comunicacion interna y externa institucional, mediante la definicion de lineamientos y el acompafiamiento permanente a la
Entidad, con el fin de informar de manera clara, oportuna y homogénea a los grupos de valor.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El proceso inicia con los lineamientos de la alta direccién sobre la gestiébn de la comunicacion interna y externa y finaliza con los
resultados de medicion y evaluacién del proceso.

4.3.2.2. Actividades

43.2.2.1. Planificacion

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

La comunicacién con las partes interesadas, necesaria
para la atencién de requerimientos de partes interesadas,
la evaluacion de la satisfaccion de cada una de ellas y la
1 recepcion y tratamiento de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones.

La comunicacién de la imagen corporativa y las relaciones
plblicas, con actividades definidas en el PLAN
ESTRATEGICO DE COMUNICACION (bajo la
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

responsabilidad del Comité de Comunicaciones), para
difundir los avances de los proyectos misionales. Esta
difusion estd dirigida a la ciudadania del Distrito de
Cartagena de Indias.

La comunicacion interna se centra en el capital humano, en
asegurar grupos motivados, en una comunicacién eficaz y
2 permanente y en reforzar la cultura organizacional a través
de canales y herramientas que den soporte a estos
propositos.

3 Identifica, describe y valora la informacién técnica,

administrativa y financiera que produce cada area.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Facilita las tareas de acceso y difusion documental,
clasificacion, proteccion de datos sensibles vy,
fundamentalmente, del establecimiento de plazos de
publicacién, de eliminaciébn o transferencia de la
documentacién, y la asignacion de areas responsables
de custodiar y permitir el acceso a los mismos.

Elabora el PLAN ANUAL DE COMUNICACION con la
3 informacién que proviene de las necesidades y/o
requerimientos institucionales de  comunicacion,
participacion y consulta, toma de conciencia y los
definidos en el Plan Estratégico y de cada uno de los
procesos a través de los titulares de cada area.

Revisa 'y aprueba el PLAN ANUAL DE
COMUNICACION, bajo las directrices y politicas de
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difusién institucional que rigen al sector deportivo y
dentro de un marco de responsabilidad social.

Revisa planes especificos que son aprobados por la
Direccién General. Los resultados de esta revision y
actualizacion se registran en el acta correspondiente que
se retroalimenta a los participantes e implicados
respectivos.

Presenta cada PLAN DE COMUNICACION a los jefes de
areas para sumarle sus criterios y necesidades de
aprobacién cuando sea el caso.

Registra la planificacion de la comunicacion y los planes
especificos.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Identifican, consolidan y preparan anualmente, los
requerimientos de comunicacion, participacién vy
consulta y toma de conciencia de cada proceso a su
cargo

Presentan sus requerimientos al Comité de
Comunicacién, y conjuntamente, analizan las mejores
estrategias y canales para lograr la comunicacion
efectiva de los temas solicitados. Cuando sea oportuno,
se convoca a otras areas para andlisis requeridos.

En conjunto con el Comité de Comunicacion, definen el
método para evaluar la eficacia de cada uno de los
requerimientos de comunicacién presentados.

o)
o
™
()
©
™
o
©
£
o)
\©
o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
‘ Q R o Proceso: COMUNICACION Y PRENSA Codigo: | CP-CP-06
saerme i SIS Documento: | CARACTERIZACION DEL PROCESO | Versién: | 1

RengR Fecha de Pagina Pagina 94 de
aprobacion: 9 309
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Revisa el Plan Anual de Comunicacién y aprueba
aquellos planes especificos que no estan contemplados
dentro del Plan Anual.

4.3.2.3. Ejecucion

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Gestiona todo lo que corresponda a medios,
publicaciones, ejecucion y monitoreo de la comunicacion

En coordinacion con el area de sistemas publican en la
2 pagina web minimo una vez al mes.

Elabora el Acta respectiva de todas las reuniones
convocadas y comunica documentadamente a los
respectivos, las decisiones y/o asignaciones de
responsabilidades que se hayan suscitado.

4.3.2.4. Seguimiento

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

1 Al ejecutarse y cumplirse la comunicacion planificada,
aplica la evaluacién definida para cada evento de
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comunicacion definida en el Plan Anual de acuerdo con
cada objetivo correspondiente.

Elabora mensualmente un Informe Gerencial de la
comunicacioén planificada y realizada (del Plan Anual de
Comunicacién), y de su eficacia respectiva, con los
analisis y planes de accién propuestos y orientados a
una comunicacion eficaz. El informe es enviado a
Direccién General.

Revisa y analiza el informe de Comunicacion presentado
mensualmente y genera un reporte del sistema de
Quejas, Reclamos y Sugerencias gestionadas,
evaluando el desempefio y eficacia de la comunicacion
interna y externa.

No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Revisa los informes de la gestion de la
1 comunicacién, y genera planes de accion
orientados a incrementar la eficacia de las
comunicaciones.
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5. PROCESOS MISIONALES

5.1. PROMOCION Y FOMENTO DE LA ACTIVIDAD FISICA, LA RECREACION, Y EL USO DEL
TIEMPO LIBRE.

Desarrollar actividades que apoyen la promocion de la actividad fisica, la recreacion y el uso
OBJETIVO DEL PROCESO: adecu_ado d_eI tiempo libre en funuon_de las r_1eceS|_qades della_ poblacion f:artagen(_ara que contribuyan
al mejoramiento de la calidad de vida, la inclusién de habitos de estilos de vida saludables y la
disminucién de enfermedades crénicas no transmisibles.

Este proceso abarca desde la planificacién de cada una de las actividades desarrolladas por el area
ALCANCE DEL PROCESO: de recreacién para la promocion de la actividad fisica, la recreacién y el uso del tiempo libre hasta la
ejecucion de las actividades y el seguimiento de estas.

Director Fomento Deportivo y Recreativo
RESPONSABLE DEL PROCESO:

Profesional Especializado de Recreacion

5.1.1. Caracterizacion del proceso:

CLIENTES
(EnI;SSS/EE?S:IZso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
PLANEAR
11. Plan de desatrrollo Disefiar el presupuesto Presupuesto Planeacién Distrital
por cada proyecto que
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Procesos de apoyo

Contratistas del area de
recreacion

13.
14.

15.

Normatividad vigente
Lineamientos para la
formulacion y
elaboracion de
proyectos de
inversion
Necesidades de la
ciudadania

actividades por cada
proyecto que se va a
desarrollar en el
cuatrienio.

Identificar las
necesidades de la
poblacién cartagenera
para atender en los
diferentes proyectos,
estrategia e iniciativas.

Disefio, formulacion y/o
actualizacion de
proyectos del cuatrienio.

Proyectos del cuatrienio

Definir los indicadores
por proyecto, estrategia
teniendo en cuenta el
cuatrienio o periodo de
tiempo para su ejecucion
y cumplimiento.

Indicadores del proyecto
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad 0 proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR
Alcaldia Distrital de 12. Lineamientos y se van a desarrollar en el Alcaldia Distrital de
Cartagena directrices cuatrienio. Cartagena
relacionadas con el
Procesos estratégicos Plan de desarrollo Establecer las Actividades Procesos estratégicos

Procesos misionales

Ciudadania
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CLIENTES
PROVIEEDUR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso)

recibe la salida)

HACER
Realizar un cronograma de

1. Necesidades de la

Procesos estratégicos
Procesos de apoyo
Procesos de evaluaciéon

Procesos misionales

ciudadania
Proyectos aprobados
Bienes y servicios
adquiridos para el
desarrollo de las
estrategias

Formato de plan de
accion

ejecucion de actividades por
proyecto que dé
cumplimiento a los
indicadores por medio de las
diferentes acciones
impartidas en las
comunidades.

Hacer visitas a las

comunidades con el fin de
iniciar los proyectos donde
se estan desarrollando las

1. Actividades
programadas en el
cronograma
2. Visitas programadas
3. Informes de las
actividades
ejecutadas en la

comunidad

Planeacioén Distrital

Alcaldia Mayor de
Cartagena

Procesos estratégicos

Procesos misionales

diferentes estrategias. 4. Informe de plan de Ciudadania
(PRUEBAS PILOTO) accion Procesos de evaluacion y
Ejecucion del cronograma en mejora
las comunidades priorizadas.
Puesta en marcha de las
diferentes estrategias.
CLIENTES
(Enl':iga?c}/gi?oociso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entida_d 0 proceso que
recibe la salida)
VERIFICAR

Procesos estratégicos
Procesos de apoyo

Procesos de evaluaciéon

Proyectos aprobados
Bienes y servicios
adquiridos para el
desarrollo de las
estrategias

De acuerdo con lo
establecido en el proyecto se
realiza seguimiento y control
de los resultados e
indicadores por actividad.

Informes de gestién

Reportes de actividades

realizadas

Informe de plan de accidn

Planeacién Distrital
Alcaldia Mayor de
Cartagena
Procesos estratégicos

Procesos misionales
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CLIENTES
FNOVIEEDIOI ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
VERIFICAR
3. Formato de plan de Informe de actividades de ~ Ciudadania
Procesos misionales accion seguimiento proporcionado Organos de control
por el talento humano a Procesos de evaluacion y
cargo de impartir las mejora
actividades a la comunidad.
CLIENTES
(Enzsgg/EEIrDooczso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
ACTUAR

Proyectos aprobados
Bienes y servicios
adquiridos para el
desarrollo de las
estrategias
Formato de plan de
accion

Reportes de las
actividades
ejecutadas
Informes de gestion

De acuerdo con el
seguimiento de indicadores,
se identifican los indicadores
de cada una de las metas y
se implementan estrategias
para el fortalecimiento de
aquellos que se encuentran
por debajo de lo definido en
el proyecto, en el caso de los
indicadores con mejores
resultados estos se
mantienen.

Realizacion de planes de
mejoramiento para mitigar
los riesgos que se presenten
y evaluar el desempefio de
los colaboradores.

Planes de mejoramiento

Indicadores
Metas

Planeacién Distrital

Alcaldia Mayor de
Cartagena

Procesos estratégicos
Procesos misionales
Ciudadania
Organos de control

Procesos de evaluacion y
mejora.
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Dentro de promocién y fomento de la actividad fisica, la recreacion y el uso del tiempo libre se encuentran los siguientes

procedimientos:

Promocion y Fomento de la Actividad Fisica, la
Recreacion y el Uso del Tiempo Libre

||

Playas y vias recreativas
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5.1.2. Procedimiento actividades saludables

5.1.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Disminuir el riesgo de enfermedades crdnicas no transmisibles en la comunidad cartagenera.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Priorizar las comunidades a intervenir, seguido a esto solicitamos realizar la peticién formal a través de la junta de accion comunal ante
el IDER, como requisitos solicitamos que dentro de la comunidad tengan por lo menos 50 personas interesadas en recibir el beneficio
del proyecto, a continuacion, se realizan 3 pruebas piloto (adelantamos una jornada de actividad fisica como la tiene disefiada el
proyecto) dependiendo de la aceptacion del proyecto en la comunidad le damos inicio.

Condiciones Generales

El IDER solicita realizar la peticion de apertura de un punto de actividad fisica comunitaria de manera formal a traves de la junta de
accion comunal o de lideres comunitarios, como requisitos solicitamos que dentro de la comunidad se tengan por lo menos 50
personas interesadas en recibir el beneficio del proyecto, luego de radicada la solicitud a través de los siguientes canales de atencién
escrito (buzon de sugerencias, correspondencia fisica); canal virtual (redes sociales, correos electronicos, pagina web); Canal
presencial (oficinas del IDER), Canal telefénico (lineas telefénicas del IDER)

Para la desarrollo de la actividad fisica comunitaria el IDER realiza el acercamiento con los lideres y enlaces comunitarios y/o juntas
de acciones comunales en donde se inspecciona y verifica los espacios con los que cuenta la comunidad para el desarrollo de las
diferentes actividades comunitarias, (la comunidad debe contar con una cancha en éptimas condiciones, cabina de sonido o
amplificacién de sonido y un reglamento de protocolos de bioseguridad para prevenir el COVID -19 segun los lineamientos
establecidos por el ministerio de deporte)
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Condiciones Generales

El DER realiza 3 pruebas piloto (adelantamos una jornada de actividad fisica como la tiene disefiada el proyecto) dependiendo de la
aceptacion del proyecto en la comunidad y la viabilidad se da inicio.

A estas solicitudes se da respuesta segun la proyeccion, necesidad y de acuerdo con el talento humano con que cuente el instituto
para brindar cobertura a las diferentes comunidades.

5.1.2.2. Actividades

5.1.2.2.1. Evaluacién y diagnostico

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Se realiza el seguimiento de las comunidades antiguas
y nuevas segun el aforo con el que cuenta la
comunidad, teniendo en cuenta el nimero de
beneficiarios impactados o por impactar, para el
desarrollo de la actividad fisica comunitaria el IDER
realiza el acercamiento con los lideres y enlaces

- . - " Monitores y : .
comunitarios en donde se inspecciona y verifica los . Formato de inspecciéon y .
1 . ) Coordinadores del . e 5 dias
espacios con los que cuenta la comunidad para el registro fotogréfico.
. L o proyecto.
desarrollo de las diferentes actividades comunitarias, se

da un concepto del estado del espacio deportivo si es
viable o no para la apertura del punto, o para continuar
con el desarrollo de las actividades para el caso de los
puntos antiguos.
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5.1.2.2.2.  Pruebas piloto
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Luego de realizada la inspeccion de los requisitos
minimos con que la comunidad debe contar para el

inicio de I_a estrategia, el IDER_reallza 3 prue_bgs piloto I?rpfesor de acjuwdad Formato de inspeccion y ]
que consisten en adelantar la jornada de actividad fisica y el monitor del reqistro fotoarafico 5 dias
fisica como la tiene disefiada el proyecto, para mirar el proyecto. 9 9 '

comportamiento de la comunidad.

o
o
™
()
©
<
o
—
©
£
o
\©
o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE ¥ RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
PROMOCION Y FOMENTO DE LA
R .A( ‘ QRS Proceso: ACTIVIDAD FiSICA, LA RECREACION Y | Cédigo: | PD-ART-007

USO TIEMPO LIBRE

Sal Junt \‘nsiuo istrital de Deporte y Recreacion I = 2

a Cortagena o il de Beprte & Documento: | Procedimiento de actividades saludables | Version: | 1
Fecha de Pagina Pagina 105
aprobacion: g de 309

5.1.2.2.3. Desarrollo del punto de actividad fisica

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Citamos a los representantes de la comunidad y
personas interesadas en hacer parte de la estrategia a

reunion en el sitio donde se desarrollara el punto activo Coordinador del Formato de inspeccién y 1 dia
para socializar las politicas, el cronograma establecido proyecto registro fotografico.

y el profesor que estara liderando el punto para esta

comunidad.
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5.1.3. Procedimiento atencidon centro de acondicionamiento fisico

5.1.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Formacion y preparacion de deportistas por medio de espacios contribuyen al mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios,
ayudando en la prevencién de enfermedades no transmisibles e incentivando habitos saludables. Ademas de brindar un mejor espacio
de entrenamiento deportivo para deportistas y usuarios

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Realizar modernizacién del Centro de Acondicionamiento Fisico - CAF con la dotacion de elementos y equipos relacionados con el
entrenamiento deportivo, asi como el acompafiamiento de profesionales que guien el proceso de entrenamiento de los atletas de altos
logros, deportistas y usuarios.

Condiciones Generales

El equipo del CAF, liderado por el Coordinador, realizara el registro inicial de cada uno de los usuarios del CAF. Es decir que cada vez
que un usuario acceda por primera vez al CAF, debera ser registrado, y diligenciar la ficha de valoracion inicial, en donde sera registrada
su informacion personal, evaluacion fisica y objetivos durante el entrenamiento. Una vez valorados los usuarios, los profesores de
actividad fisica y el coordinador del CAF deberan verificar los objetivos del usuario y determinar en conjunto un plan de entrenamiento.
Para el caso particular de los deportistas que ingresen acompafiados por su entrenador o preparador fisico, se verificara el plan de
entrenamiento.

Los profesores de actividad fisica realizaran acompafiamiento permanente a los usuarios del CAF, cuidando el uso adecuado de las
magquinas y elementos disponibles para en entrenamiento deportivo. Asi mismo, deberan cuidar que los usuarios realicen de forma
adecuada los ejercicios, con el fin de evitar lesiones El Coordinador y los profesores de actividad fisica determinaran el periodo de
seguimiento y evaluacion del proceso de acondicionamiento fisico de los usuarios. Lo anterior, como mecanismo de evaluar el
acompafiamiento e impacto del CAF en el mejoramiento de la calidad de vida de los usuarios y de su condicién fisica.
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5.1.3.2. Actividades

5.1.3.2.1. Realizar valoracién y prueba fisica de los usuarios.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Se realiza al usuario el registro y diligencia en ficha de Profesores de Actividad
Inscripcion. Donde quedan consignados sus datos L .
1 ; . e Fisica y Coordinador del
personales, seguido de su respectiva valoracion fisica y
o Proyecto.
objetivos a alcanzar.

Registro de usuarios.
Fichas de valoracion.

5.1.3.2.2. Disefar el plan de entrenamiento para los usuarios.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Luego de la evaluacion fisica se realiza plan de -
9 ; . P . Profesores de Actividad

entrenamiento  personalizado para cada usuario | . . . .
2 . L Fisica y Coordinador del Planes de Entrenamiento.
teniendo en cuenta los resultados de la evaluacion y

fijando los objetivos a lograr en el plan de entrenamiento. Proyecto.
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mecanismo de evaluacibn del acompafiamiento e
impacto del CAF en el mejoramiento de la calidad de vida
de los usuarios y de su condicién fisica.

Fisica y Coordinador del
Proyecto.

Fichas de seguimiento y
evaluacion
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5.1.3.2.3.  Dirigir y acompaifiar el proceso de entrenamiento de los usuarios.
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Acompafiamiento permanente de parte de los profesores
de actividad fisicay Coordinador a los usuarios, al mismo | Profesores de Actividad . .
. . P . Registro de usuarios.
3 tiempo que velar por el correcto uso y cuidado de las | Fisicay Coordinador del ; e
P . - ; Informe de ejecucién.
maquinas y elementos disponibles para el entrenamiento Proyecto.
deportivo.
5.1.3.2.4. Hacer seguimiento y evaluacion del proceso de acondicionamiento fisico.
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Los profesores de actividad fisica y el Coordinador
determinan en el perlodo de seguimiento y eyaluacmn Profesores de Actividad In_formg de ejecucion
4 del proceso entrenamiento de cada usuario, como Evidencias fotograficas

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER

(@]
o
(9p]
(O]
©
[o0]
o
—
©
£
(@)]
\@©
o




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
PROMOCIQN Y FOMENTO DE LA

Proceso: ACTIVIDAD FISICA, LA RECREACION Y |Cddigo: |PD-ART-008

LR () )

é»" ?‘ g_a e \./ Cartagena de Indias D.Ty C USO TIEMPO LIBRE

‘.3;’ | A ‘ N H ) Procedimiento de atencion centro de .

’-[.fﬂ’l:// Salvgm%s Juntos Instituto Distrital de Deporte y Recreacion Documento .. . L. Vers|0n 1
arCanaEn acondicionamiento fisico

Fecha de Pagina Pagina 109
aprobacion: g de 309

5.1.4. Procedimiento apoyo/realizacion de eventos de actividad fisica recreativas y uso del
tiempo libre.

5.1.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Aumentar la prevalencia en actividad fisica con el fin de disminuir las enfermedades crénicas no transmisibles y el sedentarismo,
Aumentar la habilitacién de espacios publicos para el desarrollo de actividades de recreacion en el Distrito de Cartagena de Indias

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El equipo de recreacion realiza acercamientos a la comunidad, a través de las Juntas de Accién Comunal - JAC, para socializar la
estrategia "Vias Recreativas en tu barrio". Luego, se formaliza la realizacion del evento mediante un Acta de acuerdo y el protocolo
establecido. El equipo de recreacion del IDER realizara una visita técnica que tiene como objetivo realizar una inspeccion de la zona
(via) vias recreativas intervenidas en diferentes barrios, personas participantes de los eventos en vias Actas de protocolizacion del
evento entre IDER y JAC Registro de beneficiarios - Listas de Asistencia. Informes de ejecucion y Registro fotografico.

El IDER llevara a cabo eventos masivos de ciudad que proporcionen a la comunidad del distrito de Cartagena la oportunidad de
mejorar los habitos y estilos de vida saludable a través de actividades abiertas recreo deportivas que promocionen la practica regular
de la actividad fisica, el deporte, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre. Todas estas actividades deben ser filtradas por
el comité distrital de eventos y espacio publico con el fin de dar cumplimiento segun sus requisitos y protocolos

Condiciones Generales
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El equipo de recreacion realiza acercamientos a la comunidad, a través de las Juntas de Accién Comunal - JAC, para socializar la
estrategia "Vias Recreativas en tu barrio". Luego, se formaliza la realizacion del evento mediante un Acta de acuerdo y el protocolo
establecido. El equipo de recreacion del IDER realizara una visita técnica que tiene como objetivo realizar una inspeccion de la zona
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Condiciones Generales

(via) en donde se realizard vias recreativas intervenidas en diferentes barrios participantes de los eventos en vias, Actas de

protocolizacion del evento entre IDER y JAC Registro de beneficiarios - Listas de Asistencia. Informes de ejecucion y Registro
fotografico.

Adicional se realiza cronograma anual de actividades masivas que se implementaran segun calendario con el fin de proporcionarle a la
comunidad de tener espacios recreo deportivos. Estos eventos deben ser reportados con anticipacion al comité de seguridad el cual es
liderado por secretaria del interior. Cada uno de los eventos de ciudad como son ciclo paseos, ciclovias, carreras, jornadas de actividad
fisica deben pasar por una serie de visto bueno segun el espacio y lugar donde se desarrollar.

5.1.4.2. Actividades

5.1.4.2.1. Eventos programados

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

o)}
Incrementar la oferta de programas de actividad fisica en 8

la ciudad. Generalmente la clase se realiza al aire libre o0}

en un espacio publico del barrio, el cual podra ser el g
parque, una plazoleta o una calle, si esta es cerrada. Equipo recreacion: —

1 Pero igualmente puede desarrollarse en espacios | profesores de actividad 1 dia ‘C_id
cerrados tales como los salones comunales o | fisica, coordinadoresy <
parroquiales, si la comunidad cuenta con ellos. monitores \%

ol

Los horarios en los cuales se desarrollan las clases son
5:00 a.m. y 6:00 a.m. cada uno de los grupos existentes
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

0 puntos cuenta con tres clases a la semana de manera
intercalada, es decir, existen unos grupos que se reinen
lunes, miércoles y viernes y otros el martes, jueves y
sabado.

Cada punto cuenta con un profesor a cargo, quien tiene
como funciones realizar las clases, verificar que cada
participante/beneficiario diligencie la ficha de inscripcion
y de realizar la valoracioén inicial, asi como encargarse
del seguimiento.

El profesor también entregara instrucciones a los
participantes/beneficiarios para la asistencia a clases en
relacion con el vestuario y la hidratacion. Debera explicar
a cada uno de los miembros las actividades que se
realizaran, los beneficios de estas e informara que esta
actividad esté patrocinada por IDER.

Todos los profesores estan en la obligacion de dar
estricto cumplimiento a los protocolos. Cada
afo/vigencia en el mes de enero se realizard camparias
promocionales de la estrategia "madrugale a la Salud”
para que los ciudadanos se inscriban en el punto mas
cercano a su vivienda. Si la comunidad tiene interés en
gue se abra un nuevo punto deberd presentar solicitud
al IDER de la junta de accion comunal o firmada por un
grupo de 50

El equipo de recreacion realiza acercamientos a la
2 comunidad, a través de las Juntas de Accién Comunal -
JAC, para socializar la estrategia "Vias Recreativas en
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

tu barrio". Luego, se formaliza la realizacion del evento | fisica, coordinadores y Actas participacion del

mediante un Acta de acuerdo y el protocolo establecido. monitores equipo IDER, en los

El equipo de recreacion del IDER realizard una visita Equipo recreacion: comités de seguridad

técnica que tiene como objetivo realizar una inspeccién | profesores de actividad distrital

de la zona (via) en donde se realizara vias recreativas | fisica, coordinadores y

intervenidas en diferentes barrios. participantes de los monitores

eventos en vias.

Se cuenta con un equipo idéneo. La comunidad esta
motivada y participa activamente del proceso. Los
espacios disponibles cumplen con los requisitos para el
desarrollo de las vias recreativas.

Aprovechar la ocupacion y/o uso del espacio publico en
dias no hébiles evento con el fin de tener certeza de las
adecuaciones logisticas y los requerimientos necesarios.
Para convocar a los participantes, el equipo de
recreacion del IDER desarrollara jornadas de perifoneo
con el acompafiamiento de la JAC.

La actividad se realizara los dias de fin de semana
(sdbado - domingo - lunes festivos). Su duracion
aproximada sera de seis (6) horas en donde los
participantes podran vincularse con sus bicicletas,
patines, monopatin, entre otros medios. Asi mismo, se
desarrollan actividades de promocion y ejercitacion de
actividad fisica musicalizada y actividades deportivas y
recreativas. Para el desarrollo del evento las vias son
cerradas al transito de vehiculos, motos, con el fin de que
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

la comunidad pueda participar de manera activa y
segura.

Para el cierre de las vias el IDER realizara la solicitud de
los permisos respectivos, asi como se anunciard en el
barrio la fecha de los cierres de estas para el dia del
evento. Los beneficiarios/participantes  deberan
registrarse en el formato de asistencia.
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5.1.5. Procedimiento playas y vias recreativas

5.1.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Aumentar la habilitacién de espacios publicos para el desarrollo de actividades de recreacion en el Distrito de Cartagena de Indias

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento inicia con la realizacion del cronograma de actividades anual para la ejecucion de la estrategia y finaliza el dia en
el que se programa las actividades y se desarrollan.

Condiciones Generales

El desarrollo de las actividades tendra una duracion de seis (6) horas, el ideal es invitar Los beneficiarios/participan.

Se establece un cronograma de actividades anual gue nos de la pauta para la ejecucion de la estrategia en las diferentes playas de la
ciudad.

Se realiza seguimiento atreves de registros fotograficos, control de asistencia para los diferentes informes rendidos de manera
mensual y trimestral a la oficina de Planeacién IDER, y Planeacion Distrital.
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5.1.5.2. Actividades

5.1.5.2.1. Realizacion de las actividades en playas y vias recreativas

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TEE?:\SP)O
El equipo de recreacion evaluara y realizara la eleccién de diferentes playas para la
realizacion de las actividades, los criterios para tener en cuenta la eleccién de las
playas seréa el nUmero de personas que asisten al lugar y el deseo de realizar una
1 | apropiacién del lugar de manera positiva. Una vez al mes durante los dias domingo
el equipo del IDER se tomaréa una playa. para ello, realizara las solicitudes de Solicitudes de
permisos respectivos con las diferentes entidades como es La Capitania de Puerto ER permiso 1di
de Cartagena DIMAR, Asociacion de vecinos y la secretaria del Interior. Listado de playas 1a
actividades
2 | Instalacién de los elementos necesarios de visualizacion y desarrollo de actividades y
3 Desarrollar las actividades en un maximo de 6 horas invitando a a todas las personas
gue asisten a la playa a participar de las actividades recreo - deportivas
Se realiza el seguimiento al cronograma realizado en el afio de todas las actividades Toma de
de playa cumpliendo con los espacios idoneos y el nimero de personas a impactar. : . :
- 7. ; . Coordinador del asistencia y p
4 | para el desarrollo de la actividad el IDER solicita los permisos del espacio a las rovecto v Monitor reqistro 1 dia
diferentes entidades y enlaces comunitario. Llevando a cabo la actividad con todos proy y fotog rafico
los elementos necesarios. 9
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5.1.6. Procedimiento actividades fisicas/recreativas con enfoque territorial.

5.1.6.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Aumentar la concientizacion sobre la practica regular de actividad fisica en los entornos cotidianos

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento inicia cuando las entidades publicas y privadas envian un oficio solicitando el servicio institucional que corresponde
en muchos casos a una asesoria en habitos y estilos de vida saludable, incluyendo la realizacién de una evaluacion indicadores de

salud que nos genera un resultado al momento para entregar a la poblacién impactada. Finaliza con la realizacion de la asesoria y el
seguimiento de esta visita realizada.

Condiciones Generales

Las entidades publicas o privadas solicitan al IDER la promocion de actividades que generen bienestar a través de la actividad fisica y la

recreacion, esto se realiza “por medio de una peticidn. la cual se debe realizar con un tiempo de 10 dias de anticipacién para su agenda y
seguimiento.

Los solicitantes deben enviar todos los documentes requeridos: documento de existencia legal de la empresa y copia del documento de
identidad del representante legal para validar los prerrequisitos.

El nUmero de personas beneficiarias o impactadas debe ser de minimo 25 personas.

En cada una de las asesorias es necesario que se realice un tamizaje de cada uno de los beneficiarios, los cuales constituyen los

indicadores de salud como peso, talla, indice de masa corporal, toma de presion arterial. y luego se realiza la jornada de actividad fisica y
recreacion.
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Condiciones Generales

Debe realizarse un cronograma anual de actividades, con el fin de proporcionar campafas de salud que produzcan movilizaciones sociales
para la promocion de la actividad fisica como factor protector de las enfermedades crénicas no transmisibles y promocién de la salud mental,
adicional a los eventos recreo deportivos que se implementan como estrategia para la promocién de Habitos y Estilos de Vida Saludable.

Se debe realizar seguimiento y control por medio de los monitores para el cumplimiento de las actividades programadas, se recolecta la
informacion del ciclo vital por actividad para el reporte de actividades. Todos los datos obtenidos de las visitas de seguimiento deben ser
consignados en los diferentes informes rendidos de manera mensual y trimestral a la oficina de Planeacién IDER, y Planeacion Distrital.

5.1.6.2. Actividades

5.1.6.2.1. Evaluacién y diagnostico

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Se realiza mesas de trabajo intersectoriales que sirvan
para aunar esfuerzos en la formulacién de actividades
que generen un mayor impacto en los diferentes grupos

: L Monitores y . L
poblaciones para el desarrollo de las actividades en los . Formato de inspeccion y .
1 . : Coordinadores del . i 5 dias
diferentes entornos. Con el fin de tener una ruta de proyecto registro fotografico.
trabajo que tenga acciones sociales con cambios '
conductuales colectivos.
Se hace seguimiento a las solicitudes que se generan
ara el cumplimiento de actividades en los diferentes . Solicitudes con .
2 P P Monitores 8 dias
entornos, generando un cronograma semanal de documentos anexos.

actividades por ejecutar.
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5.1.6.2.2. Desarrollo de actividades
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Programada las actividades se cita hora y personal
para el cumplimiento de la oferta de servicio con la Profesor de actividad . -
. e . Formato de inspeccién y .
1 gue se impactara por cada entorno o grupo fisica, equipo reqistro fotoarafico 5 dias
poblacional. toma de tamizaje., charla, jornada de interdisciplinar 9 9 '
actividad fisica y recreacion.
Eventos de ciudad relacionados como campafas de Profesor de actividad
2 salud y sociales que ayuden a la promocion de la fisica. equino Formato de inspeccion y
actividad fisica y recreacidbn como un factor protector . » €quip registro fotografico.
de la misma interdisciplinar
5.1.6.2.3. Seguimiento y reporte de actividades
o
®
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO %
Seguimiento a las comunidades y al reporte que esta 0‘_01
arroja en el impacto de actividades por jornadas. Con el . . - F'
. . S . Coordinador del Formato de inspeccion y . ©
1 fin de continuar en la socializacién de actividades y ) e 1 dia c
. S proyecto registro fotografico. =
reporte de informes para el cumplimiento de \g
indicadores de forma mensual o
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5.1.7. Procedimiento vacaciones recreativas/Cartagena es de los nifios (as)

5.1.7.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Aumentar la interaccion social a través de la practica de la recreacién en el tiempo libre

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

realizacién de las dos estrategias.

Este procedimiento inicia con la realizacién del plan temético anual y la convocatoria de os nifios a través de las JAC y finaliza con la

Condiciones Generales

tener una duracion de seis (6) horas.

Contar con el plan temético anual para la estrategia Cartagena es de los nifios y las nifias.

Las juntas de accién comuna (JAC) trabajan en conjunto para el desarrollo de la estrategia y apoya la inscripcion.

La estrategia “Cartagena es de los nifios y nifias “debe realizarse por (9) dias en el segundo semestre de cada afio/vigencia y debe

La estrategia “Vacaciones Recreativa “se lleva a cabo en el mes de junio y julio por (5) dias con una duracion de (6) horas.

La convocatoria de las vacaciones recreativas se realizara a través de juntas de acciones comunales — JAC. Se tienen por actividad
un total de 900 cupos en cada estrategia para la inscripcion de nifios entre los 8 y los 14 afios.

Una vez realizada la convocatoria y contando con los nifios y nifias inscritos se procedera a concentrar los niflos en un lugar dotado
con la infraestructura adecuada para el desarrollo de las actividades.
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Condiciones Generales

El equipo de IDER pone a disposicion en tiempo, modo y lugar todos los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades.

De acuerdo con el programa del dia, después se dara lugar a las actividades que se concentran en una toma de la ciudad para que
los nifios y nifias la conozcan.

El equipo del IDER cumplird estrictamente con los protocolos en manejo y cuidado de datos y vigilancia de menores de edad.

Igualmente, cada participante/beneficiario tendrd acceso a kit que constara de elementos distintivos e identificacion para el desarrollo
de la estrategia.

5.1.7.2. Actividades

5.1.7.2.1. Realizacion de las estrategias

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

El equipo de recreacion del IDER cada afio elaborara un
plan tematico para el desarrollo de la estrategia
"Cartagena es de los nifios y nifias “la estrategia se
llevara a cabo por (9) dias con una duracion de seis (6)

horas, en el segundo semestre de cada afo/vigencia.

1 Coordinadora y Monitor Listado de Asistencia

o 9 dias
Consentimiento Informado 5 dias
“Vacaciones Recreativa “se lleva a cabo en el mes de Registro Fotografico

junio y julio por (5) dias con una duracién de (6) horas.
La convocatoria se realizara a través de juntas de
acciones comunales - JAC, para la actividad se cuentan
con un total de 900 cupos en cada estrategia.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Para la inscripcion de nifios entre los 8 y los 14 afios.
Una vez realizada la convocatoria y contando con los
nifios y nifias inscritos se procedera a concentrar los
nifios en un lugar dotado con la infraestructura y (2.700)
nifios y nifias entre 8 y 14 afios.

Las juntas de accién comuna (JAC) trabajan en conjunto
para el desarrollo de la estrategia y apoya la inscripcion.
El equipo de IDER pone a disposicién en tiempo, modo
y lugar todos los elementos necesarios para el desarrollo
de las actividades.

Aumentar la oferta de programas de Recreacién para la
poblacion cartagenera para el desarrollo de las
actividades (talleres, recreacion, etc.)

De acuerdo con el programa del dia, después se dara
lugar a las actividades que se concentran en una toma

de la ciudad para que los nifios y nifias la conozcan. Listado de Asistencia .
. : . 9 dias
2 Coordinadora y Monitora | Consentimiento Informado 5 dias
El equipo del IDER cumplira estrictamente con los Registro Fotogréfico
protocolos en manejo y cuidado de datos y vigilancia de
menores de edad. Igualmente, cada

participante/beneficiario tendra acceso a kit que constara
de elementos distintivos e identificacion para el
desarrollo de la estrategia.
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5.2. PROMOCION Y FOMENTO DEPORTIVO
OBJETIVO DEL PROCESO: Promover y fomentar las practica del deporte, a través del desarrollo del desarrollo de las estrategias

e iniciativas.

Desde la Planeacion de las actividades encaminadas a la realizaciéon de las diferentes estrategias

que permiten la promocién y el fomento de las practicas deportivas en el IDER, hasta la evaluacion
de estas.

ALCANCE DEL PROCESO:

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Director de Fomento Deportivo y Recreativo

Dentro de promocion y fomento deportivo se encuentran los siguientes procedimientos:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE ¥ RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
PROR, _ _ PROMOCION Y FORMENTO SN P—
‘VA %v:;iﬁéh Proceso: DEPORTIVO Cédigo: |CP-DEP-01
S Cartagena e Dol de Doty Rcscin | iy ymento: | CARACTERIZACION DE PROCESO | Version: | 1
Fecha de PAgina Pagina 123
aprobacion: 9 de 309

Promocion y Fomento Deportivo
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5.2.1. Procedimiento de iniciacion deportiva y seguimiento a participantes inscritos

5.2.1.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir los lineamientos y actividades a seguir para el desarrollo de las estrategias de la escuela de iniciacion y formacion deportiva,

que permita la implementacion de los cuatro niveles de formacion deportiva para los nifios, nifias y adolescentes del Distrito de
Cartagena de Indias.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento inicia con divulgacion de la oferta institucional del programa de iniciacidon deportiva, pasando por la inscripcion de
los participantes, realizacién de las actividades deportivas y finaliza con el informe de actividades realizadas.

5.2.1.2. Actividades

5.2.1.2.1. Incitacion deportiva 2
™
(0]
§e]
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) <§|
Divulgar la oferta institucional del programa de iniciacion Formato de inscripcion g
deportiva (Campafias de perifoneo, redes sociales, entre PED diligenciado del programa k=)
1 otras.) y requisitos necesarios para ingresar al programa. Cood de iniciacion deportiva ‘6_5
Contratistas Registro de Asistencia a la
Recepcionar a través de plataforma Hércules o formato jornada de actividades
de inscripciéon en fisico a través de profesores, los deportivas
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
documentos necesarios para la inscripcién de los nifios Informe de gestion -
al programa. Actividades realizadas con

los nifios inscritos al
Revisar inscripcién del nifio, nifia o adolescente, con el programa

fin de determinar la vinculacién al programa y la
asignacion de este al nivel correspondiente.

Elaborar plan de trabajo con el fin de coordinar y
organizar las jornadas de actividades deportivas de
acuerdo con el nivel (Nucleo, énfasis o
perfeccionamiento) de los nifios inscritos al programa de
iniciacion deportiva

Realizacion de actividades adolescentes deportivas con
nifios, nifas y a inscritos en el programa de iniciacion.

Elaborar un informe de las actividades realizadas con los
nifios inscritos al programa de iniciacion deportiva
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5.2.2. Procedimiento de juegos supérate

5.2.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los lineamientos y actividades a seguir para incrementar la participacion de las instituciones educativas mediante el

fortalecimiento del deporte estudiantes a través de la implementacion de los Juegos Intercolegiados y universitarios en el Distrito de
Cartagena de Indias.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento inicia con la realizacién de las reuniones de seguimiento de las actividades deportivas, divulgacion de la oferta
institucional y de los requisitos para la participacion en los juegos supérate; alineacion de acuerdo con las consideraciones dadas por
Mindeporte sobre las competencias y finaliza con la realizacién de las competencias y el informe de actividades realizadas.

5.2.2.2. Actividades

5.2.2.2.1. Programacion y realizacion de los juegos

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Realizacion de reuniones de seguimiento de las
actividades deportivas realizadas con los nifios inscritos Formato de inscripcion
al programa. diligenciado de los juegos
PED Supérate
1 Divulgar la oferta institucional del programa de iniciacion Cood Efopneondrgncig
deportiva (Campafas de perifoneo, redes sociales, entre Contratistas Cronograma de las 9
otras) y requisitos necesarios para ingreso como competencias a realizarse

participante de los juegos supérate.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Recepcionar a través de plataforma Hércules o formato Informe de actividades
de inscripcion en fisico a través de profesores, los ejecutadas con relacion a
documentos necesarios para la inscripcion de los nifios juegos supérate

como participantes de los juegos supérate.

Revisar inscripcion del nifio, nifia o adolescente, con el
fin de determinar la participacion a los juegos y la
asignacion de este a las categorias.

Alinderar de acuerdo con las consideraciones dadas por
Mindeportes, las competencias a realizar y demas
actividades propias de los juegos supérate

Realizar competencias y demas actividades propias de
los juegos supérate

Elaborar informe de actividades realizadas de acuerdo
con los parametros establecidos por Min Deportes para
los juegos supérate.
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5.2.3. Procedimiento de deporte social comunitario

5.2.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir los lineamientos y actividades a seguir para impulsar la integracioén y participacion de las comunidades en el desarrollo de
actividades deportivas que mejoren su calidad de vida

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento inicia con la realizacion del cronograma de trabajo de las actividades y la definicion del presupuesto, socializacion
o divulgacion con la comunidad y finaliza con la realizacion de los juegos y el informe de actividades realizadas.

5.2.3.2. Actividades

5.2.3.2.1. Programacion y realizacion de los juegos

o
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) 8
(0]
Realizar cronograma de actividades y presupuesto del proyecto. Cronograma de ©
actividades de los x
Socializar con las poblaciones (afrodescendientes, gitanos, Juegos del programa A
indigenas, mujer rural, personas con discapacidad, entre otros) PED (Deporte social de del g
1 a intervenir los planes institucionales que ofrece el instituto en Cood comunitario con inclusion) Depende de D
materia de deportes. Contratistas crohograma ‘6_5
Informe de actividades
Divulgar la oferta institucional de los Juegos del programa desarrolladas de los
(Deporte social comunitario con inclusiéon) (Campafias de Juegos del programa
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
perifoneo, redes sociales, entre otras.) y requisitos necesarios (Deporte social
para ingreso como participante a los juegos. comunitario con inclusion)
Formato de inscripcion
Recepcionar a través de plataforma Hércules o formato de diligenciado

inscripcion en fisico a través de lider comunitario deportivo, los
documentos necesarios para la inscripcion de los participantes
a Juegos del programa (Deporte social comunitario con
inclusion).

Revisar inscripcion de participantes con el fin de determinar la
participacion a los juegos y la asignacion de este a las
categorias.

Solicitar a gestion legal y juridica los insumos necesarios
(Dotacion de implementos y uniformes) para la realizacién de
los Juegos del programa (Deporte social comunitario con
inclusion).

Recepcion de la dotacién necesaria para la realizacion de los
Juegos del programa (Deporte social comunitario con inclusion)

Entregar dotacion a participantes de los Juegos del programa
(Deporte social comunitario con inclusién)

Realizar competencias y demas actividades propias de los
Juegos del programa (Deporte social comunitario con inclusion).

Elaborar informe de actividades realizadas de los Juegos del
programa (Deporte social comunitario con inclusion)

Socializar las actividades realizadas de los juegos del programa
(Deporte social comunitario con inclusion) con lideres
deportivos de comunitarios
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5.2.4. Procedimiento de estimulos y apoyo a deportistas y organismos deportivos

5.2.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir los lineamientos y actividades a seguir para la entrega de apoyos y estimulos a los deportistas de altos logros que permitan
impulsar nuevos talentos deportivos y el fortalecimiento de los organismos deportivas para el desarrollo de las actividades.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Este procedimiento inicia con verificacién de la disponibilidad presupuestal para los estimulos y apoyos a entregar, pasando por la

elaboracion del concepto, divulgacion de la entrega, recepcion de los documentos, revision de los inscritos y finalizando con publicacion
de la resolucion de admitidos.

5.2.4.2. Actividades

5.2.4.2.1. Programacion y realizacion de los juegos

o
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) 8
(0]
Verificar la disponibilidad presupuestal para los . L ©
. . - Formato de inscripcién o
estimulos y apoyos, a través de envié de formato de PED o . &
. o diligenciado
disponibilidad presupuestal. Cood A
Contratistas Formato de Disponibilidad g
1 Elaborar el concepto técnico a la resolucion de apertura OAJ Presupuestal di[I)i enciado Depende del D
de estimulos y apoyos a deportistas y organizaciones DG P 9 cronograma ‘6_5
deportivas. OAP .
DAE Concglpto técnico a la
Realizar revision con comité directivo IDER, de la DFD resoll,mon de apertura de
- . estimulos y apoyos a
resolucibn de apertura de estimulos y apoyos a
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
deportistas y organizaciones deportivas para deportistas y
aprobacion. organizaciones deportivas.
Divulgar la convocatoria a deportistas y organizaciones Listas de aprobados a
deportivas a través de Campafias de perifoneo, redes estimulos deportivos a
sociales, entre otras, de los estimulos y apoyos. deportistas y

organizaciones deportivas
Recepcionar a través de plataforma Hércules, los
documentos necesarios para la inscripcion de los
deportistas y organizaciones deportivas.

Revisar y verificar las inscripciones a estimulos y apoyos
a deportistas y organizaciones deportivas, con comité
evaluador, para aprobacion

Elaborar el concepto técnico a la resolucion de admision
a estimulos y apoyos a deportistas y organizaciones
deportivas.

Enviar publicacion de resolucion de admitidos en pagina
WEB IDER de estimulos y apoyos a deportistas y
organizaciones deportivas

Recepcionar a través de plataforma Hércules los
soportes para subsanacion a admision a estimulos y
apoyo a deportistas y organizaciones deportivas
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Revisar y verificar las subsanaciones a estimulos y
apoyos a deportistas y organizaciones deportivas, con
comité evaluador, para aprobacion.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Realizacion de comité con el objetivo de evaluar
admitidos (Deportistas y organizaciones deportivas),
generando lista de aprobados para otorgar estimulos y
apoyo.

Enviar Publicacion de resolucién de lista de aprobados
(Deportistas y organizaciones deportivas) a estimulos y
apoyos en pagina WEB IDER

Solicitar documentos requeridos a Deportistas y
organizaciones deportivas que estén aprobadas para
estimulos y apoyos para desembolso de estimulos y
apoyo
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5.2.5. Procedimiento de realizacion y apoyo de eventos deportivos

5.2.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Definir los lineamientos y acciones a seguir para la planeacion, ejecucion, logistica y demds orientaciones que permitan implementar
adecuadamente la realizacién y apoyo a eventos deportivos.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento inicia con la planeacién, seleccion de los eventos a apoyar y/o a realizar, preparacion, logistica, ejecucién de los
diferentes eventos deportivos, finalizando con la elaboracién del informe técnico del evento.

5.2.5.2. Actividades

5.2.5.2.1. Planeacidn, seleccion, y ejecucion de eventos

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

o
o

Recepcionar y revisar solicitud de realizaciéon o apoyo a o
evento (Local, Internacional, Departamental) §e]

&

Realizar reunién con el organismo deportivo y demas PED -

1 procesos de IDER que intervienen en la mesa de trabajo Cood Depende del g
para realizacion eventos deportivos o apoyo a eventos Contratistas cronograma o)

\©

(ol

deportivos (Aprobacién)

Enviar Publicacion de evento deportivo a sistemas para
ser publicado en pagina WEB IDER.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Enviar solicitud a procesos IDER (Infraestructura,
Juridica, Deportes, entre otros) de apoyo con talento
humano, infraestructura, legal, Recursos (Eventos
Propios) y otros necesarios para el acompafiamiento en
la realizacién o apoyo de eventos deportivos

Coordinar y acompafar en la realizacion del evento
deportivo desde IDER

Elaborar un informe técnico del evento Deportivo
(Proyecto)

o
o
™
)
©
q
™
—
©
£
<)
\©
o
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5.3.

Gestion de la infraestructura

OBJETIVO DEL PROCESQO:

Asesorar, gestionar y fortalecer las actividades de orden técnico relacionadas con la infraestructura
de escenarios deportivos y recreativos a cargo del IDER, propiciando la formulacién, ejecucién y
evaluacion de proyecto de inversion en infraestructura deportiva.

ALCANCE DEL PROCESO:

control.

Desde el diagndstico del estado de la infraestructura deportiva, la administracién de escenarios,
su mantenimiento y conservacion, la atencién a ciudadanos, hasta la supervision, vigilancia y

PROCESO:

RESPONSABLE DEL

Asesor de Infraestructura

5.3.1. Caracterizacion del proceso:

CLIENTES
(Enﬁggg’EE?&zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
PLANEAR

Alcaldia Distrital de
Cartagena.

Secretaria de

Ministerio del Interior.

Infraestructura Distrital.

16.Plan de Ordenamiento
Territorial.

17.Plan de Desarrollo Distrital

18.Lineamientos planes,
proyectos y programas de
inversion. 10.

19.Lineamientos para la compras, adquisicion y
estructuracion de contratacion.
proyectos de inversion. 11. Estructurar

proyectos de inversion

9. Establecer el tipo de
infraestructura deportiva
y recreativa, los recursos
requeridos, y posibles
rutas de gestion.

Disefiar el plan de

1. Plan(es) de intervencion,

mantenimiento y/o
mejoramiento de la
infraestructura deportiva
y recreativa del Distrito.

2. Diagnostico de las

necesidades de
infraestructura deportiva
y recreativa.

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion.
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CLIENTES
FHOYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

(Entidad o proceso)

recibe la salida)

PLANEAR

Ministerio de Minas y
Energia.

Secretaria de
Planeacién Distrital.

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de
Evaluacion

20.Diagnostico del estado de
las unidades deportivas
del Distrito.

21.Inventario de escenarios
deportivos a cargo del
Instituto.

22.Inventario de necesidades
de intervencion y/o
mejoramiento de la
infraestructura deportiva
del Distrito.

en infraestructura
deportiva para buscar
financiacion externa.

12. Recolectar
informacién sobre las
necesidades de las
comunidades en
términos de

13. Realizar visitas
técnicas para levantar
informacién que permita
la estructuracion de
planes de intervencion
y/o mejoramiento de los
escenarios deportivos
del Distrito.

14. Disefiar el plan de
mantenimiento de los
escenarios de acuerdo
con los requerimientos
en cada caso.

infraestructura deportiva.

Banco de proyectos de
inversién actualizado.
Fichas de proyectos de
inversion.

Informes de visitas
técnicas.

Plan de compras,
adquisicion y
contratacion.

Matrices de evaluacion
de riesgos relacionados
con la infraestructura.

Todos los funcionarios y
contratistas del instituto.

Ciudadania.

Organismos deportivos y
demdas personas naturales
y juridicas adscritas y
vinculadas al sector
Deporte y Recreacion.
Concejo de Cartagena.

Organismos de Control.

PROVEEDOR
(Entidad o proceso)

ENTRADA

ACTIVIDADES

SALIDA

CLIENTES
(Entidad o proceso que
recibe la salida)

HACER

Proceso Gestion
bienes y servicios

1. Plan de Ordenamiento
Territorial.

1. Gestionar la
infraestructura deportiva
del Distrito.

14.

Asistencia técnica
para la formulacion de

Proceso Estratégicos.

Procesos Misionales.
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CLIENTES
(Enzsg(;/gi?(g:iso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entida_d 0 proceso que
recibe la salida)
HACER
2. Plan de Desarrollo 2. Revision, ajuste y proyectos de
Distrital actualizacion de los infraestructura deportiva. | Procesos de Soporte y
3. Informacion de Inventarios de 15. Conceptos técnicos, | Apoyo.
necesidades del instituto escenarios deportiva por anteproyectos,
en términos de vigencia supervisiones. Procesos de Evaluacion.
infraestructura para su 3. Administrar los 16. Convenios
funcionamiento. escenarios deportivos y Interadministrativos. Todos los funcionarios y
4. Plan(es) de intervencion, recreativos a cargo del 17. Acta de recibo a contratistas del instituto.
mantenimiento y/o Distrito. satisfaccion de
mejoramiento de la 4. Realizar Mantenimientos mantenimientos. Ciudadania.
infraestructura deportiva correctivos y preventivos | 18. Registro de los
y recreativa del Distrito. de infraestructura fisica. mantenimientos Organismos deportivos y
5. Diagnostico de las 5. Garantizar el buen preventivos y correctivos | demas personas naturales
necesidades de estado de la realizados por escenario | y juridicas adscritas y
infraestructura deportiva infraestructura deportiva deportivo. vinculadas al sector
y recreativa. y recreativa para su 19. Actas de reunién Deporte y Recreacion.
6. Convocatorias para la disfrute. con la comunidad,
presentacion de 6. Realizar seguimiento y registro fotogréfico y Concejo de Cartagena.
proyectos de control a obras de listas de asistencia.
infraestructura. construccion y 20. Documentacion Organismos de Control.
7. Fichas de proyectos de mejoramiento de los sobre las necesidades
inversion. escenarios deportivos. de las comunidades. Ministerio del Interior.
8. Informes de visitas 7. Participar en
técnicas. convocatorias con Ministerio de Minas y
9. Plan de compras, proyectos de inversién Energia.
adquisicion y para gestionar recursos.
contratacion. 8. Implementar planes Secretaria de Planeacion
10. Matrices de evaluacion intervencion, Distrital.
de riesgos relacionados mantenimiento y/o
con la infraestructura. mejoramiento de la
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CLIENTES
(EnI;EgJ/EE?(S:Eso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER
infraestructura deportiva
y recreativa del Distrito.
9. Atender a la comunidad

para conocer sus

necesidades en términos

de infraestructura

deportiva y recreativa.

CLIENTES
(EHZESC}/OEE?OOCESO) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
VERIFICAR

Corredor de Seguros

11.Plan de Ordenamiento
Territorial.
12.Plan de Desarrollo

Distrital.

13.PQRSD.
14.Informes de intervencion,

mantenimiento y/o
mejoramiento de la
infraestructura deportiva
y recreativa del Distrito.

15.Banco de proyectos

actualizado.

16.Informes de visitas

técnicas.

17.Matrices de evaluacion

de riesgos relacionados
con la infraestructura.

Realizar seguimiento a
las metas e indicadores
del Plan de Desarrollo
Distrital en relacién con
la infraestructura
deportiva.

Dar respuesta a PQRSD
relacionadas con la
infraestructura deportiva
y recreativa.

Atender solicitudes del
Concejo y de los
organos de control en
relacién con la
construccion,
conservacién y
mantenimiento de la

Informes de gestion.

Informe de
proyectos
planeados vs
proyectos de
inversion
ejecutados.
Respuestas a
PQRSD.
Respuesta a
solicitudes de
informacion.
Informes de
supervision y
seguimiento.
Actas.

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion.

Todos los funcionarios y
contratistas del instituto.

Ciudadania.
Organismos deportivos y

demas personas naturales
y juridicas adscritas y
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4. Realizar seguimiento a
la implementacion del
plan de mantenimiento
y/o mejoramiento de la
infraestructura deportiva
y recreativa del Distrito.

5. Supervision de contratos
para la conservacion y
mantenimiento de la
infraestructura deportiva
del distrito.
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CLIENTES

(Enl':iggt;/gEIrchzzso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
VERIFICAR
18.Informes de auditorias infraestructura deportiva vinculadas al sector
internas y externas del distrito.

Deporte y Recreacion.
Concejo de Cartagena.
Organismos de Control.
Ministerio del Interior.

Ministerio de Minas y
Energia.

Secretaria de Planeacion
Distrital.
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CLIENTES
(Enzggglgi?gziso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

ACTUAR

Procesos Estratégicos

Procesos de
Evaluacion

7. Evaluaciones del proceso
8. Estadisticas del proceso
9. Informes de Seguimiento
10.Informes de Gestion
11.No conformidades
12.Informes de Auditoria
13.Planes de mejoramiento
14.Indicadores de producto,
metas y resultados del
Plan de Accion.

1. Disefiar e implementar
acciones preventivas,
correctivas, de mejora y
planes de mitigacion de
riesgos del proceso.

2. Definir y ejecutar
estrategias de
contingencia

3. Documentar e
implementar las
acciones preventivas,
correctivas, de mejora 'y
planes de mitigacién y
riesgos y contingencias
del proceso.

4. Elaborar planes de
mejoramiento.

5. Socializar planes de
contingencia y realizar
seguimiento a su
implementacion.

Registros de aplicacion
de las acciones
preventivas, correctivas
y de mejora.

Planes de mejoramiento.

Planes de mitigacién de
riesgos y contingencias
del proceso.

Procesos Estratégicos
Procesos de Evaluacion

Organismos de Control y
Vigilancia

Dentro de gestidon de la infraestructura se encuentran los siguientes procedimientos:
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Gestion de la infraestructura
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6. PROCESOS DE GESTION Y APOYO

6.1.

GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO DEL
PROCESO:

Planear, organizar y controlar el manejo de la documentacion e informacion producida y recibida en virtud de
las funciones desarrolladas por el Instituto Distrital de Deporte y Recreacién de Cartagena de Indias - IDER
desde su origen hasta su disposicién final, para garantizar la proteccion del patrimonio documental institucional
y facilitar su utilizacion y conservacion en cumplimiento de la normatividad vigente.

ALCANCE DEL
PROCESO:

Inicia con la radicacién de los documentos y/o la produccién documental de manera fisica o electronica,
teniendo en cuenta las tablas de retencién documental, la valoracién documental, inventario inico documental
e inventarios de transferencia documental y finaliza con la ubicacion o destino final de los documentos en el
archivo central o histdrico del Distrito de Cartagena de Indias, facilitando su utilizacién, conservacion y gestion
por parte del IDER y demas partes interesadas.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Funcionario del Area de Archivo
Director Administrativo y Financiero

6.1.1. Caracterizacion del proceso:

CLIENTES
POV IO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR

Archivo General de la
Nacion
Proceso de Planeacion

1. Normatividad en
gestiébn documental
2. Planeacion estratégica
institucional

Desarrollar y actualizar el
Programa de Gestion
Documental - PGD
Crear y actualizar el Plan
Institucional de Archivos
PINAR

Politica del Programa de
Gestién Documental
Programa de Gestion

Documental - PGD
Plan Institucional de Archivo
- PINAR

Todos los procesos del
IDER
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CLIENTES
(EnItDiEz?J/ 5 I;E)[r)(gziso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

(Entidad o proceso que
recibe la salida)

PLANEAR

Proceso de Gestion

1. Programa de Gestion
Documental - PGD

Definir los recursos
requeridos para el Programa

Identificacion de actividades

Documental o de Gestion Docu_mer_1ta| y recursos requeridos para Proceso de planeacién
2. Plan Institucional de PGD vy el Plan Institucional el PGD y el PINAR
Archivo - PINAR de Archivo PINAR.
PROVEEDOR E:ELnI'lcEidN;-(;Ei
(Entidad o ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA proceso que
InEEEse) recibe la salida)
HACER
Necesidad de elaboracién, Listado Maestro de
modificacién o eliminacion Documentos LMD
Todos los asociados a los procesos del _ 3 _ _ Todos los
IDER Actualizar documentacion asociada Listado Maestro de
procesos del : procesos del
IDER a los procesos registros LMR IDER
Documentos externos
Tabla de Retencion
Documentos obsoletos Documental TRD
Ciudadanos Ciudadanos
Otras entidades Otras entidades
put_)llcas y Comunicaciones oficiales Administrar las comunicaciones Comunicaciones oficiales put_)llcas y
privadas . . 4 privadas
externas e internas oficiales. gestionadas
Todos los Todos los
procesos del procesos del
IDER IDER
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PROVEEDOR E:ELr:![EidNaT(;Eg
(Entidad o ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
roceso) proceso que
P recibe la salida)
HACER
Estructura organica
Actos administrativos
Todos los Formatos Actualizar v aplicar la Tabla de Tabla de Retencion Todos los
procesos del Retenciér?ngcumental TRD Documental TRD procesos del
IDER Formularios ' actualizada IDER
Manual de funciones
Procedimientos
Proceso de Cronograma de transferencias Proceso de
Gestion 9 . Gestion
documentales Programar y realizar las
Documental . . . Documental
transferencias documentales segun Documentos transferidos al
Necesidades de transferencias | las Tablas de Retencién Documental archivo central
Todos los Todos los
documentales de acuerdo con la TRD.
procesos del TRD procesos del o
IDER IDER S
Proceso de Ciudadanos [0}
Gestion i ©
. Implementar el PGD a través del . . . ©
Documental Programa de Gestion . - Documentos organizados en | Grupos de interés <
uso de un sistema de gestién ! P . o~
Documental (PGD) d | | | medio electronico vy fisico, a lo
Todos los Sistemas de Informacion ocumental que cumpia con fa largo de su ciclo de vida Todos los g
normatividad archivistica. ' =
procesos del procesos del \%
IDER IDER a
Archivo General Plan Institucional de Archivos L : Desarrollo estratégico de la Todos los
- PINAR Disefiar e implementar el Plan L L
de la Nacion D . funcion archivistica en el procesos del
Institucional de Archivos PINAR
. IDER IDER
Documentos de la Entidad
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Todos los procesos del
IDER

Tabla de Retencion
Documental TRD

Realizar seguimiento a la
aplicacién de la TRD

Lista de chequeo

Inventario documental
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PROVEEDOR E:ELnI'IcEidN;;Eg
(Entidad o ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA
proceso que
EIEEEE) recibe la salida)
HACER
Todos los
procesos del
IDER
CLIENTES
PROVIEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) . -
recibe la salida)
VERIFICAR
Proceso de Gestién Realizar la aplicacion de la Acta de seguimiento
Documental TRD

Todos los procesos del
IDER

Ciudadanos
Grupos de Interés

Otras entidades
publicas y privadas

Todos los procesos del
IDER

Comunicaciones oficiales
externas e internas

Realizar seguimiento al
tramite de las
comunicaciones oficiales en
todos los procesos del IDER

Reporte en la bitacora de
acciones

Todos los procesos del
IDER

Todos los procesos del
IDER

Solicitudes de las areas, en
cumplimiento de la
normatividad o cualquier
cambio que afecte la
documentacién controlada

Actualizar Listado Maestro
de Documentos LMD

Listado Maestro de
Documentos LMD

Todos los procesos del
IDER
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(Entidad o proceso)
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA

(Entidad o proceso que
recibe la salida)

VERIFICAR

Proceso de Planeacion

Lineamientos para la
medicion y seguimiento de
los procesos/subprocesos

Administrar, realizar la
medicion, el seguimiento y
el andlisis de resultados de

la operacion de los
procesos/subprocesos a
través de la gestion de
riesgos, de indicadores y de
los mecanismos de control
propios.

Procesos monitoreados.

Mapa de riesgos del
proceso formulado y
monitoreado.

Implementacion de controles
y planes de manejo para
mitigacion de riesgos.

Proceso de Mejoramiento
Continuo.

Proceso de Planeacion.

Proceso de Gestion
Documental.

Proceso de
Mejoramiento Continuo

Lineamientos para la
medicién y seguimiento de
los productos/servicios de

los subprocesos

Administrar, realizar la
medicion, el seguimiento y
el analisis de resultados
relacionados con los
productos/servicios
elaborados en
procesos/subprocesos, a
través de la gestion del
control del producto/servicio
no conforme, las PQRSD y
las encuestas de
satisfaccion.

Productos/Servicios de los
procesos/subprocesos
monitoreados.

Identificacion, registro y
tratamiento del producto no
conforme.

PQRSD atendidos
Analisis de informacion y
mejoramiento continuo por

la gestion de PQRSD

Desarrollo de encuestas de
satisfaccion

Proceso de Mejoramiento
Continuo.

Proceso de Gestion
Documental
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CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
ACTUAR
Lineamientos para la
Proceso de implementacién de acciones
Mejoramiento continuo. preventivas y correctivas Acciones preventivas Proceso de Mejoramiento
Implementar acciones correctivasp de me'or:a continuo.
Auditorias internas y Resultados de auditorias preventivas, correctivas y de documenta dag e'ecu':a das
externas. internas. mejora. monitorea da31 Jc erradas ' Proceso de Gestion
y ' Documental
Entres de Control. Resultados de auditoria
externa.

Dentro de gestion documental se encuentran los siguientes procedimientos:
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6.1.2. Procedimiento de planeacion documental

6.1.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer los lineamientos concernientes a la planeaciéon documental del Instituto, a través de la definicion y desarrollo de elementos
propios de un Sistema de Gestion Documental; como son: los planes, programa, politicas demdas instrumentos archivisticos, en

cumplimiento a los requerimientos administrativos, legales, funcionales y técnicos que exige el marco normativo y las directrices de
Archivo General de la Nacion - AGN.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la identificacion de las necesidades y requerimientos de la Gestion Documental, definiendo e implementando planes,
proyectos, programas e instrumentos archivisticos y culmina con su monitoreo y seguimiento.

Condiciones Generales

La gestién archivistica en el IDER esta basada en la Ley 594 del 2000, y demas normatividad aplicable conforme a lo dispuesto por el
Archivo General de la Nacion - AGN, de acuerdo con las directrices proyectadas por area de Archivo en el Instituto.

La planeacion de las actividades proyectadas para las diferentes fases del Archivo esta ajustada de acuerdo con los procedimientos
definidos en el Sistema Integrado de Gestion, los planes y proyectos archivisticos en desarrollo y el presupuesto estimado
anualmente, asi como otros aspectos relacionados con la gestion Institucional.

La planeacion se desarrollara con base en: diagnésticos de varios temas, auditorias, informes, planes, informacion suministrada por
las areas funcionales, entre otros.

Las areas funcionales en cabeza de la direccién, jefe de oficina o coordinador, facilitaran la informacién necesaria relacionada al
archivo que administra cada dependencia.
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En cada vigencia el responsable de la Gestion y Documental realizara seguimiento y control sobre la planeacion, a fin de identificar
falencias y formular nuevos planes de accién o planes de mejoramiento.
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Condiciones Generales

El responsable de la Gestion Documental pondra a consideracion del Comité Institucional de Gestién y Desempefio - MIPG, para su
aprobacion, los proyectos previstos a corto, mediano y largo plazo teniendo en cuenta los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos y de infraestructura.

La Planeacion es base para la formulacién del Plan de Accion Anual del &rea de Gestiéon Documental.

El area de Gestion Documental es la responsable dentro del Instituto, de la planeacion documental que permitird consolidar la gestion
de archivos Institucionales a fin de obtener como resultado el Archivo Total.

Desde el area de Gestion Documental se elabora el plan institucional de archivo — PINAR entre otros instrumentos de planeacion
documental, precedido de un diagndstico integral de los Archivos, en cumplimiento del Articulo 6 de la Ley 594 de 2000, documento
gue contempla la planeacion, seguimiento y control de la actividad archivistica en el corto, mediano y largo plazo; este documento
establecerse adicionalmente la hoja de ruta para la adecuada administracion del acervo documental del Instituto y concomitantemente
el despliegue de programas y proyectos que viabilicen la implementacién o puesta en marcha de los demas elementos que
constituyen un sistema de gestion documental optimo: TRD, TVD, FUID, PGD, CCD, SIC y SGDEA.

6.1.2.2. Actividades P
™
)
©
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) E(\')
—
Identificar necesidades y requerimientos de Gestion Informe de diaanéstico g
Documental del IDER, a través del diagnostico integral Funcionario intearal de a?chivo ‘B
en cada una de las instancias del ciclo vital de los 9 ) \©
responsable del o
1 documentos. i L 15
proceso de gestion (Comunicaciones -
documental Solicitudes de las

Nota: En el diagndstico realizado, se deben proponer

. . X X Dependencias
recomendaciones y acciones de mejora con el fin de P )
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Documental -PGD-, de acuerdo con las normas legales
vigentes establecidas por el Archivo General de la
Nacion -AGD-.

Nota: Los instrumentos archivisticos deben ser
presentados ante Comité Institucional de Gestion y
Desempefio para su aprobacién, adopcion y posterior
publicacion.

Continua en la actividad 5

documental

Comité de Gestidn y
Desempefio MIPG

Conservacion -SIC.
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo — SGDEA

Acta de comité
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

solucionar las necesidades y requerimientos

encontrados.

¢ Se requiere actualizar un instrumento archivistico o un

documento controlado del proceso de gestién

documental? Funcionario y

contratistas
2 - Para Instrumento archivistico: continie con la responsables del N/A N/A
actividad 3 proceso de gestion
documental
- Procedimiento de gestién documental: continGie en
la actividad 4

Teniendo en cuenta el andlisis realizado y atendiendo

las recomendaciones descritas en el diagnéstico

integral de archivos, crea, revisa y ajusta los

instrumentos archivisticos, segun sea el caso: Politica

de Gestibn Documental, Cuadro de Clasificacion Plan Institucional de

Documental -CCD-, Tabla de Retencion Documental - Archivos — PINAR.

TRD-, Plan Institucional de Archivo -PINAR-, Inventarios Funcionario Programa de Gestion

Documentales -FUID-, Sistema de Gestion de arnoy Documental — PGD.

Documentos Electrénicos de Archivo -SGDA-, Sistema contratistas Politica de Gestion

- responsables del

Integrado de Conservacion -SIC-, Bancos - Documental.

3 Terminoloégicos -BT- y Programa de Gestidn proceso de gestion Sistema Integrado de Indeterminado
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Teniendo en cuenta el andlisis realizado y atendiendo Funcionario y
las recomendaciones, crea, revisa y ajusta los contratistas Procedimiento de gestion
4 documentos controlados del proceso, conforme a las responsables del documentalg 5
directrices de actualizacion de documentos controlados proceso de gestion '
emitidos por la Oficina Asesora de Planeacion. documental
) . - . . Funcionario y
¢ Se requiere crear o modificar una serie o subserie? )
contratistas
5 Si: Continde en la actividad 6. prriscgzgsgglgzs?gn N/A N/A
No: Continlie en la actividad 9. documental
Para la creacidn, actualizacidn y/o modificaciéon de las
series, subseries o tipos documentales, la dependencia Funcionario y Solicitud para la creacion
productora realiza el requerimiento, mediante el formato contratistas moF()ji ficacion '
“Solicitud para la creacion, modificacién, actualizacion o responsables del actualizacion ’O
eliminacion de series, subseries o tipos documentales proceso de gestion L .
6 L " eliminacién de series, 30
en la tabla de retencion documental’, el Responsable documental subseries o tinos
del Area de Archivo realiza conjuntamente con la documentales en‘I)a tabla
dependencia solicitante una mesa de trabajo para Comité de Gestion y de retencién documental
realizar la respectiva revision de la solicitud y del tipo Desempefio MIPG
documental e informard si es viable o no la solicitud.
Funcionario y
contratistas
responsables del
proceso de gestion
documental
7 Publicacién de los Planes, Programas, Proyectos, Politicas, programas, y/o 10
instrumentos y Politicas de Gestion Documental. Comité de Gestidn y instrumentos publicados.
Desempefio MIPG
Responsable del area
de Sistemas y
Tecnologia
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Funcionario y
Realizar seguimiento a los Planes, Programas, contratistas Informes de sequimiento
8 Proyectos, Instrumentos Archivisticos y Politicas de responsables del 9 y Cada 3 meses

= evaluacioén
Gestién Documental.

proceso de gestion
documental

o
o
™
)
©
T}
T}
—
©
£
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\©
o
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6.1.3. Procedimiento servicios archivisticos

6.1.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Preservar siempre los pilares de integridad y disponibilidad de la informacién, para el momento en que sea requerida, ya sea por
usuarios internos o externos, salvo aquella que tenga reserva legal o caracteristicas especificas de confidencialidad, teniendo como
soporte los servicios archivisticos y de gestion documental que prestan los diferentes archivos Institucionales

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Se inicia con la solicitud del servicio de archivo, a los archivos de gestion o al archivo central, de acuerdo con lo requerimiento del
usuario interno o externo del IDER, continua con el acceso a la informacién por parte del usuario y termina con la devolucién del
documento a la unidad de conservacion destinada en la fase archivistica correspondiente y el registro del servicio efectuado.

Condiciones Generales

En el IDER los funcionarios y contratistas de cada dependencia estan obligados a aplicar y cumplir los lineamientos o directrices
establecidos en el presente documento, asi como el marco legal que regula la funcién archivistica, en este sentido es importante
argumentar que aun cuando exista personal asignado a cada dependencia u oficina productora para el cumplimiento especifico de la
gestion documental, la responsabilidad principal del cumplimiento de lo antedicho recae sobre los jefes o lideres de proceso.

Cada dependencia del Instituto debe delegar un responsable del Archivo de Gestion, no obstante, cada funcionario o contratista sera
responsable de archivar correctamente la informacién que genera o que manipula debido a sus funciones u obligaciones.

Cada dependencia del Instituto debe mantener su Archivo de Gestién debidamente organizado, mediante la formacion de expediente
con sus respectivas series y subseries documentales, de acuerdo con las TRD, la normatividad legal y los criterios archivisticos
establecidos por el AGN.

Pagina 156 de 309

La responsabilidad de la custodia, administracion y conservacion de los archivos que generan las entidades publicas o aquellas privadas
que cumplen funciones publicas, estan dadas por la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 en su Titulo 1V, Articulos 12 y del 15 al
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Condiciones Generales

17. Asi mismo el Codigo Disciplinario Unico, Ley 734 de 2002 en sus Articulos 34, numerales 1, 5y 22 y el Articulo 35, numerales 8, 13

y 21, donde se establecen los deberes y prohibiciones de los funcionarios publicos con respecto a los bienes publicos y a los
documentos.

Cuando se realiza el préstamo de un expediente, este debe estar previamente organizado y foliado. Una vez este sea prestado, debe

ser devuelto en las mismas condiciones entendiendo que los documentos de los expedientes de los archivos del Instituto no deben ser
alterados, subrayados, resaltados o escribirse anotaciones o marcas.

6.1.3.2. Actividades

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Solicitud del Servicio archivistico

Diligenciar formato de servicios archivisticos

Los servicios archivisticos se atenderan dentro de los
cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente de
recibo de la solicitud.

o
o
™
El usuario interno productor del documento solicita el %
exp_ed|ente, para ello diligencia el formato donde Funcionario / Formato de Servicios u,\)

1 registrara los datos exactos del documento a consultar, . S 1
: . Contratista IDER Archivisticos A
con el nombre de quien realiza la consulta y fecha de o]
solicitud. <
)
\©
ol
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Revisién inmediata de la informacion solicitada a
través del formato
2 ¢La informacion registrada en el formato se encuentra Funcionario / N/A 1
completa? Contratista IDER
SlI: Continua actividad 4
NO: Continua actividad 3
Devolver el formato a la oficina productora solicitante,
para que el funcionario/contratista realice el ajuste Funcionario / Formato de Servicios
3 correspondiente y precise con claridad la informacién . s 1
. ; Contratista IDER Archivisticos
gue solicita, para consecuentemente realizar una
busqueda efectiva
Verificar la existenciay ubicacion del documento en
el archivo
Se realizard apoyandose en instrumentos como
Inventarios Documentales, Tablas de Retencion . .
documental, soporte digital e informacion fisica Fun_monarlo/
4 ’ Contratista IDER del N/A 1
. - . - area de Archivo
¢Lainformacion esta catalogada como clasificaday
reservada?
Sl: Continua con la actividad 5
NO: Continua con la actividad 6
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Notificar al solicitante que la informacion tiene reserva . . .
legal Fun_C|onar|o / Correo_ <_e|ect_ron|co de
5 ' Contratista IDER del notificaciéon de 1
. - area de Archivo informacion clasificada
Fin del Procedimiento.
Revisar el tipo de servicio solicitado
¢ Cual es el tipo de servicio archivistico solicitado? Funcionario /
6 Contratista IDER del N/A 1
Reprografia: Continua con la actividad 7 area de Archivo
Consulta: Continua con la actividad 8
Préstamo: Continua con la actividad 9
Digitalizar o Reprografia:
Digitalizar la documentacién solicitada y conservar
copia en el repositorio Digital.
El funcionario/contratista encargado de los servicios
archivisticos, verifica que el expediente no tenga
ganchos ni material abrasivo y procede a su 8
digitalizacion. ™
Funcionario / Correo electrénico 2
7 Posteriormente remite la documentacion solicitada. El Contratista IDER del 5 o
funcionario/contratista encargado de los servicios area de Archivo Guia de envio '-“_]
archivisticos, traslada la documentacién solicitada, a o]
través de correo electronico institucional con respaldo =
en dispositivo de almacenamiento magnético (si es \%
necesario), al usuario solicitante. o
Si es usuario externo se remitira la informacion al correo
electrénico o a la direccion que indique el solicitante.
Fin del Procedimiento.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE ¥ RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
p L PD-GDOC-
‘ ,Q NO g de i DT ¢ Proceso: GESTION DOCUMENTAL Codigo: | 39
vem \'nsiuo istrital de Deporte y Recreacion - - .. -, . .,
53' Cortogena WD Do Documento: Procedimiento servicios archivisticos Version: | 1
Fecha de PAgina Pagina 160
aprobacion: g de 309

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Consultar:
Solicitar acceso al archivo, justificando el motivo de la
consulta presencial y cumplimiento de protocolos
establecidos en la sede del archivo central.
Validar si la informacion esta relacionada en el indice de
informacién clasificada y reservada.
Entregar documento para la consulta presencial. Funcionario /

Contratista IDER del
Se realizara cotejo estado de expediente que va a area de Archivo -
P s Formato de Servicios
8 consultar, se realizara acompafiamiento y conteo de los T 5
. . X . . Archivisticos
folios del documento de la consulta, dejando registro de Funcionario /
ello en el formato de la solicitud remitida a servicios de Contratista / Usuario
Archivo. (fecha y firma) externo solicitante
Una vez consultado el documento en sitio, el funcionario
0 usuario lo regresara a la persona que realiza el
acompafiamiento, una vez verificado el nimero de folios
y estado del expediente registrando en el formato de
servicios archivisticos, como la evidencia de su entrega.
(fechay firma)
Fin del procedimiento.
Préstamo:
Digitalizar el expediente a prestar, lo cual debe Funcionario / Formato de S_erV|C|os
. . . . : Archivisticos

9 realizarse de manera previa al proceso de préstamo y Contratista / Usuario
se almacena en el repositorio digital. interno solicitante FUID
Entregar expediente en fisico:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Una vez justificada la solicitud realizada por el usuario,
se procede con la entrega.

El préstamo de documentos se realizara por 15 dias
habiles y en caso de requerir mas tiempo para la
consulta, el préstamo se renovara por un periodo igual
de tiempo al inicialmente establecido.

Devolucién de expedientes prestados:

Una vez el funcionario o usuario interno devuelva el
expediente o documento prestado, el funcionario que lo
recibe lo regresara al Archivo, diligenciado el formato de
servicios archivisticos, a fin de que quede la evidencia
de su entrega y recibo a través del FUID. (fechay firma)

Ubicar los documentos en la unidad de
almacenamiento:

El funcionario encargado del Archivo ubica el
expediente consultado en la unidad de almacenamiento
y estante correspondiente dentro de las Instalaciones
del Archivo Central.

¢ El expediente se recibe acorde al FUID de entrega?

Sl: Fin del procedimiento
NO: Continua actividad 10
Tomar las acciones correspondientes
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10 Nota 1: si el documento se encuentra
rasgado/manchado y no afecta la informacién, se
procede a dejar la observacion el FUID
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No.

DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLES REGISTRO

TIEMPO (dias)

Nota 2: si se presenta pérdida total o parcial del
expediente, el usuario debe interponer el denuncio ante
las autoridades competentes y se procede a la

reconstruccion del expediente

Fin del Procedimiento
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6.1.4. Procedimiento gestion de comunicaciones oficiales

6.1.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Realizar la recepcion, radicacién, digitalizacion, distribucion, trAmite y respuesta o envio de las comunicaciones recibidas o gestionadas
en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacién de Cartagena de Indias - IDER, garantizando la trazabilidad del documento. Siempre
en procura de asegurar una adecuada prestacion de los servicios, orientar estas acciones a las buenas practicas de gestion documental,

respetar los principios de la Administracion Publica, transparencia, eficacia, eficiencia y actuar bajo los parametros que establece la
normatividad vigente.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Inicia con la recepcién de la documentacién en la ventanilla de la oficina de Recepcion y Correspondencia del IDER para su radicacion,

contintia con la entrega a Secretaria de Direccion para la distribucién de las comunicaciones oficinales y finaliza con el tramite y
respuesta respectivamente.

Condiciones Generales
“(...) no se podran reservar nimeros de radicacion, ni habra numeros repetidos, enmendados, corregidos o tachados, la numeracion
sera asignada en estricto orden de recepcion de los documentos; cuando el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, se le entregara de inmediato su copia debidamente radicada. Al comenzar cada afio, se iniciara la radicacion
consecutiva a partir de uno, utilizando sistemas manuales, mecanicos o automatizados. PARAGRAFO: Cuando existan errores en la
radicacion y se anulen los numeros, se debe dejar constancia por escrito, con la respectiva justificacion y firma del jefe de la unidad de
correspondencia.” (Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 del Archivo General de la Nacion — AGN - Articulo 5to).

“Para las comunicaciones internas de caracter oficial, las entidades deberan establecer controles y procedimientos que permitan realizar
un adecuado seguimiento a las mismas, utilizando los cédigos de las dependencias, la numeracion consecutiva y sistemas que permitan

la consulta oportunamente, ya sean éstos, manuales o automatizados.” (Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 del AGN - Articulo
7mo).
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Condiciones Generales
“Las unidades de correspondencia, elaboraran planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la

recepcion de los documentos, por parte de los funcionarios competentes y dispondran de servicios de alerta para el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas” (Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001- Articulo 8vo).

Las unidades de correspondencia deben recibir Unicamente las comunicaciones que conciernan a la entidad y verificar su competencia,
en caso de que no sean para la entidad deberan ser devueltas al respectivo destinatario.

Las comunicaciones que reciben el instituto se someterdn a un proceso de verificacion previo a su recibimiento o aceptacion, para
determinar si son de caracter oficial o personal o si amerita su registro o radicacion, igualmente se tendra especial cuidado de confrontar
si la informacion que se recibe esta completa, tiene anexos y se encuentra en buen estado de conservacion.

Las comunicaciones de caracter privado o que correspondan a procesos de seleccién o convocatorias, no deberan abrirse.

Las publicaciones libros, revistas, folletos y deméas documentos de caracter meramente informativo como plegables o publicidad, no
deberan radicarse.
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6.1.4.2. Actividades
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Recepcidén de comunicaciones oficiales:
La comunicacion oficial externa es recibida en la
Ventanilla la oficina de Recepcion y Correspondencia
por diferentes medios: Presencial, Empresas de
mensajeria, correos electrénicos institucionales.
Comunicacion oficinal
Nota 1: Se debe verificar que las comunicaciones recepcionada
o g i . ! Responsable de la
1 oficiales estén debidamente firmadas por el remitente y - o 1
; oficina de recepcion -
sus anexos foliados. Formato Recepcion de
Convocatorias
Nota 2: En caso de que la comunicacion oficial recibida
corresponda a una convocatoria 0 proceso de o
contratacion, esta se registrard en el Formato 8
Recepcién de Convocatorias y se entrega en sobre o
sellado de manera inmediata a la dependencia ©
correspondiente. 9
—
®©
vy - 7 . c
Verificar que la comunicacion oficial sea o)
competencia de la Entidad: ‘5_5
2 Al recibir la comunicacion oficial el funcionario / R_e_sponsable de_lg Comunlcac_lon oficinal 1
. O oficina de recepcion recepcionada
Contratista verifica:
¢ Es competencia del Instituto?
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

SI: Continuar en la Actividad N° 6

NO: Continuar en la Actividad N° 3

Informar al ciudadano sobre la entidad competente:

El funcionario / Contratista responsable del proceso de

radicacion en la oficinha de Recepcion vy

Correspondencia, verifica si la comunicacion es C

. Responsable de la Comunicacion oficinal

3 competencia del IDER y en caso de que no sea, le oficina de recepcion recencionada 1

informa inmediatamente al ciudadano. P P

¢ El ciudadano insiste en su radicacién?

SI: Continua Actividad N° 4

Verificar que no se hayaradicado una comunicacion

oficial idéntica anteriormente: o

o

4 ¢La comunicacion oficial ha sido radicada con Responsable de la Comunicacién oficinal 1 2

anterioridad? oficina de recepcion recepcionada o

©

SI: Continua la actividad N° 5 S

NO: Continua Actividad N° 6 g
5 Realizar la anotacion en el sistema de radicacion, Responsable de la Comunicacién oficinal 1 k=)

imprimir el sticker y entregar copia al ciudadano. oficina de recepcion recepcionada E_G
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Registrar la comunicacion oficial digitando los datos
6 en el formulario del software de radicaciéon DocManager Responsable de la Comunicacién oficinal 1

y realiza la radicacién, imprime el sticker y entregar oficina de recepcion recepcionada

copia de la comunicacion oficial al ciudadano

Distribucion de comunicaciones oficiales:

Recoger las comunicaciones oficiales fisicas y

organizarlas.

Imprimir reporte de comunicaciones oficiales radicadas,

a través sistema DocManager y posteriormente hacer

entrega en fisico a Secretaria de Direccién, para su

v firma y posterior distribucion en cada una de las. Responsable de la Reporte de radicado de 1
oficina de recepcion comunicaciones oficinales

Nota: Se ordenan las comunicaciones oficiales en el o

orden que indica el reporte o planilla de distribucion de o

correspondencia que genera el aplicativo DocManager. 2
gel

¢Las comunicaciones oficiales estan completas? 5
—

Sl: Continda con la actividad N° 9 ®©

NO: Continda con la actividad N° 8 %
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(al

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
02.®, 20 Proceso: GESTION DOCUMENTAL Cédigo: PD-GDOC-
’ ‘ﬁ | S \./ Cartagena de Indias D.Ty C P d : t d t-’ d 040
=0y rocedimiento de gestion de L
Sgl‘gmso\%‘é%?s \‘Insritulo Distrital de Deporte y Recreacion Documento: comunicaciones gof|C|a|eS Version: 1
Fecha de PAgina Pagina 168
aprobacion: 9 de 309
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Resolver inconsistencias.
8 El responsable de la recoleccion verifica que todas las R_e_sponsable de_Ig Repo_rte d_e radlca_d_o de 1
e L . oficina de recepcion comunicaciones oficinales
comunicaciones oficiales correspondan a los registros
gue estan relacionados en el reporte generado
Realizar la entrega de las comunicaciones oficiales a
secretaria de Direccion para su posterior distribucion en
las diferentes Dependencias.
Nota 1: El funcionario / contratista que recibe la (s)
comunicaciones debera diligenciar en la planilla o Responsable de la
9 reporte de comunicaciones el campo “Firma, Fecha y oficina de recepcion Reporte de radicado de 1
Hora” comunicaciones oficinales
Secretaria de Direccion
Nota 2: Se realizan dos entregas de comunicaciones
oficiales para distribucién a Secretaria de Direccion: la
primera, a la mitad de la jornada laboral (a las 12:00 pm)
y la segunda, antes de finalizar la jornada de trabajo y o
atencion (a las 4:00 pm) 8
Asignar la comunicacién oficial al funcionario / (<))
contratista responsable de cada oficina productora. ©
Planilla de Entrega de ©
Asignar la comunicacion oficial de entrada en la bandeja Responsable de la Correspondencia ‘;
del director, jefe, coordinador del area, quien debera oficinF:a de recenpcion c
10 firmar la Planilla de Entrega de Correspondencia como P Aplicativo DocManager 1 \%
soporte de entrega del documento. Secretaria de Direccién o
Correo electrénico
Nota: 1. Las comunicaciones oficiales recibidas de institucional
manera fisica en la Oficina de Recepcion vy
Correspondencia seran entregadas al servidor publico
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
correspondiente, y se distribuira también a través del
aplicativo DocMannager.
2. Las comunicaciones oficiales recibidas de manera
virtual serén asignadas a través del correo electrénico
institucional.
Tramite de la comunicacion oficial:
Realizar la actividad o tramite especifico de acuerdo con
los procedimientos de cada dependencia. Funcionario /
11 Contratista responsable N/A 1
¢ Requiere respuesta? de la oficina productora
Sl: Continda con la actividad N° 12
NO: Continda con la actividad N° 18
Proyectar larespuesta de la comunicacién oficial en
la plantilla oficial del IDER, dentro de los tiempos de
respuesta oportunos.
Durante el desarrollo de esta actividad es importante 8
verificar que la informaciébn contenida en la ™
comunicacion contenga lo siguiente: %
Funcionario / Planilla oficio (o))
12 1. Realizar de manera precisa el registro de | Contratista responsable 1 53
informacién con todos los datos del destinatario | de la oficina productora Planilla Memorando ©
incluido correo electronico y anexo a que haya lugar. %)
NG
2. Especificar la cantidad de folios que contiene la o
comunicacion.
3. Se debe asociar el nUmero de radicado de entrada
al cual se da respuesta (Si aplica).
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institucional) 'y adjuntar comunicacién  oficial

debidamente diligenciada y radicada.

Nota: El correo se debe remitir con: la imagen
corporativa (cabezote) del IDER, comunicacién vy
anexos en formato PDF, cuerpo de texto y la firma
correspondiente del remitente.

Fin del procedimiento

radicaciéon en la
dependencia

Comunicacioén oficial
radicada

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Radicar comunicacion:
Ingresar la informacion de la comunicacion oficial en el
modulo Correspondencia - Radicacion del aplicativo . . .
Co ) . ! Funcionario / contratista
DocManager, Origen: IDER y con tipo radicado: Interno
- , responsable de la o
13 o Externo -Oficial-, segun sea el caso o Aplicativo DocManager 1
radicacion en la
¢Laradicacion es fisica? dependencia
Sl: ContinGe en actividad 15
NO: Continte en actividad 14
Tramitar comunicaciones digitales:
Completar el formulario de radicacion hasta descarga el
sticker del aplicativo Docmanager en formato PDF
Adjuntar el sticker en la comunicacion debidamente
firmada dejando un solo documento en formato PDF
Funcionario / contratista Aplicativo DocManager
14 Proyectar y enviar correo electrénico (con cuenta responsable de la 1
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Gestionar comunicaciones oficiales fisicas:

Enviar comunicacién oficial de salida para envio fisico
en el horario:

De 8:00 am a 3:00 pm.

Si la entrega de la comunicaciéon a enviar se realiza
después de esa hora, su envio se efectuara el siguiente
dia habil.

Revisar la comunicacion oficial proyectada en la plantilla
del IDER y sus anexos dentro del respectivo sobre sin

sellar
15 Responsable de la

e e Comunicacion oficial 1
oficina de recepcion

Nota 1: El sobre debe estar debidamente marcado con:
datos del remitente y destinatario

Nota 2: Los paquetes a enviar deben estar
debidamente embalados, marcados con los datos de
destinatario y remitente, y con el respectivo oficio
remisorio, proyectado en la plantilla oficial del IDER.

sLa comunicacibn se encuentra verificada a
conformidad?
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
16 Digitalizar, imprimir y pegar el sticker de radicado en el Responsable de la Aplicativo DocManager 1

documento oficina de recepcion

Planilla de envio

17 Realizar entrega para envio por servicio de mensajeria Responsable de la 1

o correo certificado oficina de recepcion Soporte o0 constancia de

recibido
Clasificar la Comunicacion Oficinal segun sea el asunto . . .
. . Funcionario / contratista
de esta en la serie documental correspondiente, de
; . responsable de la . .
18 acuerdo con las TRD, para el posterior archivo de esta. o Expediente de archivo 1
radicacién en la
Fin del procedimiento dependencia

(o2}
o
™
QO
o
N
N~
—
©
£
(@]
\©
(al

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
> | @ » Proceso: GESTION DOCUMENTAL Cadigo: PD-GDOC-
/‘-,’\ A@‘q e \‘/ Cartagena de Indias D.Ty C 041
) | gl 'J t T\ W " . | Procedimiento de transferencias L
2‘82:_‘150 u’:]gs /Instituto Distrital de Deporte y Recreacién Documento: Version: 1
4e! documentales

Fecha de PAgina Pagina 173
aprobacion: 9 de 309

6.1.5. Procedimiento de transferencias documentales

6.1.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar las transferencias documentales de los Archivos de Gestidn al Archivo Central de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos para
este fin por el AGN. Aplicando los principios de orden original y procedencia que garanticen la integridad de la informacion, a su vez entregar una
herramienta de consulta y de recuperacion de informacién normalizada y que cumplan con los estandares establecidos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia con la aprobacién del cronograma de transferencias documentales primarias, una vez se cumplan los tiempos de retencion en el archivo de

gestion sefalados en la tabla de retencion documental, se realiza la transferencia y termina con la ubicacion fisica en el depdsito del archivo central
y Su recepcién a satisfaccion por el Area de Archivo y Gestion Documental.

Condiciones Generales

Con el fin de garantizar la conservacion de los documentos en los Archivos de Gestion y siguiendo las recomendaciones del Archivo

General de la Nacion, se definen las siguientes normas que deben tenerse en cuenta, para que los documentos permanezcan en buen
estado:

e Para firmar los documentos de archivo, se debe utilizar lapicero de tinta negra; los otros colores presentan problemas a la hora
de microfilmar. No se recomienda la utilizacion de lapiceros con tintas solubles en agua, como las tintas de gel o los resaltadores.

e Al momento de archivo se desestima 0 no se recomienda el uso de félderes AZ y tratar en lo posible (a menos que sea
estrictamente necesario) de limitar el uso de carpetas que requieran la perforacion de los documentos y el contacto con el
material metalico de los ganchos. Ademas, la alta capacidad de almacenamiento que caracteriza este tipo de unidades dificulta

el manejo de los documentos y crea rasgaduras y deformaciones en ellos. (ARCHIVO GENERAL DE LA NACION — AGN, Boletin
NEXOS No.69).
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Condiciones Generales

No se deben hacer anotaciones a los documentos de archivo; en caso de ser absolutamente necesarias, se recomienda hacer
las notas en papel blanco adherido al documento con clip plastico.

Las carpetas celuguia y las carpetas colgantes, en lo posible, deben ser en material con ph neutro, o en su defecto, en cartulina
blanca y deben adaptarse al volumen y tamafio del material.

Cuando un documento tenga un volumen igual o inferior a 10 folios, se utilizaran clips plasticos o recubiertos en plasticos para
agruparlos.

Cuando un documento tenga un volumen superior a 10 folios, se pueden utilizar ganchos de cosedora colocando una proteccion
de papel bond blanco por encima y por debajo del paquete que se va a grapar, con el fin de aislar el gancho metélico y evitar la
oxidacion del documento. Esto mismo se debe aplicar en caso de colocar clips metalicos.

Preparacion fisica de la documentacion antes de la transferencia:

Limpieza de la documentacion. El material debe estar libre de polvo, para ello se debe contar con elementos como brochas de
cerdas suaves y lanillas preferiblemente blancas; el personal debe disponer de tapabocas y guantes.

Eliminacion de material metalico. Con el fin de contribuir a la conservacion de los documentos, el material que va a ser transferido
debe estar libre de ganchos, clips, ganchos de cosedora o ganchos legajadores metalicos pues dichos elementos generan
oxidacion. Para su retiro debe tenerse cuidado con el fin de evitar la rotura de los documentos o la mezcla de ellos que pueda
afectar la foliacion.

Identificaciébn del material afectado por biodeterioro. EI material que se detecte afectado por hongos y/o insectos, debe
identificarse y separarse mediante una cartulina desacidificada, pues el contacto con el material que se encuentra en buen
estado genera deterioro.

Revision y foliacion. Con el fin de facilitar la ordenacién, consulta y control de los documentos, éstos deben estar debidamente
foliados de acuerdo con las buenas practicas establecida por el AGN (la foliacion debe realizarse por hojas, no paginado).
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Condiciones Generales

Una vez cumplido con los protocolos de limpieza, organizacion y depuracién de la documentacion a transferir es importante
proceder con el inventario, rotulacién y embalaje, para su posterior traslado, previa formalizaciébn a través de acta de

transferencia.

6.1.5.2. Actividades

documentales.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Elaboracion y aprobacién del cronograma de Funcionario / Contratista Cronograma de
1 ; IDER del Area de . 15
transferencias documentales : transferencias
Archivo
Enviar cronograma para aprobacion Coordinador grupo de
9 P P Gestion Documental Comunicacion oficial y
2 . : cronograma enviado para 1
Remitir el cronograma de transferencia para ser . . - . <
; S o : . ! Direccién Administrativa aprobacion
aprobado por la Direccion Administrativa y Financiera. : .
y Financiera.
Aprobacion del
3 Aprobar el cronograma de transferencias Direccién Administrativa cronograma de 5
documentales. y Financiera transferencias
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Preparacion fisica de la documentacion.
Verificar y limpiar la documentacién a transferir. Funcionarios
responsables del Expedientes para
2 Se debe asegurar que la documentacion este en buen | Archivo de Gestion de la P > P 10
> . transferir.
estado de conservacion. Dependencia que
Realiza la transferencia.
Entendiendo limpieza como retiro de material abrasivo,
ganchos de cosedora, ganchos clips, ganchos
legajadores metélicos, entre otros.
Depurar la Documentacion
Se debe retirar la duplicidad documental, documentos
sin firmar, formatos sin diligenciar, hojas en blanco, Funcionarios 8
documentos de apoyo (leyes, decretos, resoluciones, responsables del ™
3 manuales, instructivos etc.), es decir, documentos que Archivop de Gestion de la Expedientes para 60 %
no forman parte de las series documentales de las . transferir. ©
oficinas Dgpendenma que N
) Realiza la transferencia —
®©
Se debe colocar ganchos plasticos en caso de carpetas £
legajables y carpetas cuatro aletas adecuadas para la \g
conservacion documental. ol
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Realizar la organizaciéon de los documentos.
Para realizar la organizacion de los documentos se . .
o ; Funcionarios
tener en cuenta los principios de orden de origen y responsables del
procedencia en este sentido la informacién que se va a esh g Expedientes para
4 . : o Archivo de Gestion de la . 60
transferir debe estar organizada cronolégicamente, . transferir.
; . Dependencia que
posteriormente a esto se debe realizar el proceso de ; .
o . Realiza la transferencia
foliacion y finalmente rotular de manera adecuada de
acuerdo con las TRD las unidades de conservacion
(Carpetas y cajas).
Elaboracion de Inventario Documental.
Diligenciar el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) Funcionarios
responsables del Formato Unico de
5 Registrar de manera organizada de acuerdo con la TRD | Archivo de Gestién de la . 30 o
h ) . ! Inventario Documental. o
cada uno de los expedientes conformados; por series y Dependencia que ™
subseries que seran sujetos a transferencia | Realiza la transferencia (o)
documental; es imprescindible verificar previamente que E
los tiempos de retencidn en archivo de gestion se hayan N~
cumplido. —
®©
£
=)
\©
al
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Remitir Formato Unico de Inventario Documental-
FUID
Se remite en formato Excel el FUID al Coordinador del
Grupo de Gestibn Documental a través del correo . . Formato Unico de
electrénico, de tal manera que se pueda realizar una Funcionarios Inventario Documental.
primera revision de: r.esponsable_s,del
6 Archivo de Gestion de la c L iad 2
N o Dependencia que omunicacion enviada a
e Correcto diligenciamiento del FUID ; . través de correo
Realiza la transferencia -
electronico.
o Verificar contra la TRD que las series o subseries
documentales que se vayan a transferir hayan
cumplido el tiempo de retencion en archivo de
gestion.
Verificar el inventario documental
o
Se verifican los siguientes campos del Formato Unico 8
de Inventario Documental [0}
Auxiliar Administrativo g
FUID en formato Excel: responsable de la Formato Unico de N~
7 e La codificacion de la serie y subserie documental recepcion de las Inventario Documental — 2 ‘;
descrita en el FUID debe coincidir con la TRD. transferencias FUID en formato Excel. c
realizadas en el IDER. 3
e Elnombre de las series, subseries y asunto descrito o
en el FUID.
Que contenga fechas extremas en el FUID.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
e La ubicacion de los expedientes descrita en el FUID
debe corresponder con la Unidad de
almacenamiento y conservacion (cajas, carpetas) el
numero de folios descrito en el FUID.
Realizar la identificacién de las unidades de
almacenamiento (cajas) a transferir.
Funcionarios Formato ldentificaciéon de
Se debe utilizar el Formato de Identificacion de cajas. responsables del cajas
8 Archivo de Gestion de la 2
Describa los expedientes que se encuentran al interior Dependencia que Expedientes para
de la unidad de almacenamiento ubicadas de izquierda | Realiza la transferencia transferir.
a derecha, deben reflejar el nimero de caja y el orden
definido en el inventario documental.
Realizar embalaje de la transferencia documental . .
Funcionarios
Las unidades de conservacion (carpetas) se deben r_esponsable_s,del Expedientes para
9 ; . ) Archivo de Gestion de la . 3
ubicar dentro de las unidades de almacenamiento . transferir.
) T ; Dependencia que
(cajas) de izquierda a derecha y que refleje el orden ; .
> A i Realiza la transferencia
descrito en el inventario documental.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Realizar visita de verificacion de la transferencia
documental a recibir
En las oficinas de la dependencia que va a transferir, se
realiza la revision de la documentacion, si se encuentra
un 10% de errores del total de unidades, se detendra la | Auxiliar Administrativo
revision para que la dependencia realice correcciones e responsable de la
10 inspeccione la restante documentacién, se levantara recepcion de las Acta de Reunién. 1
acta de reunién con el resultado de la revision. transferencias
realizadas en el IDER.
Nota: Después de realizada la verificacién y de estar
correcta, se procedera a sellar la caja para la posterior
transferencia (Traslado al Archivo Central).
Entrega de la transferencia al Grupo de Gestién
Documental Jefe, director o L
Coordinador de la Comum}camon oficial a
11 - - . . través de correo 1
Solicitar la recepcién de la transferencia| dependencia que vaa electronico
documental. realizar la transferencia '
Confirmar la recepcion de Ila transferencia
documental.
Jefe o Coordinador Comunicacién oficial a
12 El Coordinador del Grupo de Gestibn Documental Grupo de Gestidn través de correo 5
informa por medio de un correo electrénico el lugar Documental electronico.
(depésito), dia y hora para recibir la transferencia
documental.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Traslado de la transferencia al Archivo Central Funcionario

responsable del archivo Comunicacion oficial a

13 Coordinar con el Grupo de Gestiébn Administrativa y de de gestion de la través de correo 1

Servicios la logistica para el traslado de la transferencia | dependencia que va a electronico.

documental. realizar la transferencia

Recibir transferencia al Archivo Central.

Realizar la recepcion de la transferencia documental

efectuando cotejo de unidades de almacenamiento

(cajas) frente al FUID que entrega el area que hace la

transferencia, el cual debera estar debidamente firmado

por quien lo elabora, por quien entrega (coordinador, Formato Unico de

jefe o director de la dependencia). Jefe o Coordinador inventario documental
14 Grupo de Gestion 2

Las cajas se recibirdn selladas conforme a la revision Documental Acta de transferencia

previa realizada por el Grupo de Gestion Documental. documental

Después de recibida la informacién se levantara acta la

transferencia documental y se anexara copia del FUID;

se enviara copia digital con la firma de recibido por parte

del funcionario responsable (jefe o coordinador) del area

de Gestion Documental.

Ubicar en la estanteria correspondiente la

transferencia documental. Auxiliar Administrativo

responsable de las Formato Gnico de
15 Se identificara el espacio fisico en donde se ubica la transferencias del . ; 2
. ~ ) inventario documental

transferencia documental (Modulo, estante, entrepafio) Grupo de Gestidn

para luego registrar en el mapa la nomenclatura que Documental

facilite la ubicacién de cada expediente.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Realizar un mapa con Nomenclatura Archivistica
gue describa la localizacion de las transferencias Auxiliar Administrativo
dentro el depoésito. responsable de las
. Formato Mapa con
16 . L transferencias del S 4
Se debe realizar la descripcién detallando en que Grupo de Gestion Nomenclatura Archivistico
moédulo, estante y entrepafio quedd ubicada cada D%cumental
unidad de almacenamiento, y demas datos requeridos '
en el formato establecido.

(@]
o
40}
(O]
©
A
o0}
—
©
£
o
\@©
o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION

\ / Cartagena de Indios D.Ty C . A Adi . - -
Sﬁﬁt S o — o Proceso: GESTION DE BIENES Y SERVICIOS | Cédigo: | CP-GBYS-08
a Cartagena S s Documento: CARACTERIZACION DE PROCESO Version: | 1
Fecha de Pagina Pagina 183
aprobacion: 9 de 309

6.2. GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

OBJETIVO DEL PROCESQO:

Administrar los bienes y servicios de la organizacion en el momento indicado con las calidades
indispensables.

ALCANCE DEL PROCESO: Desde la manifestacion de una necesidad hasta su satisfaccion y evaluacion

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

Director Administrativo y Financiero
Jefe de Almacén
Contratista auxiliar de presupuesto

Contratista auxiliar de escenarios deportivos

6.2.1. Caracterizacién del proceso:

CLIENTES
(Enﬁggggi?(g:zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entida_d 0 proceso que
recibe la salida)
PLANEAR

Secretaria de Hacienda 23. Presupuesto 15. Estructurar plan 11. Plan anual de Proceso Estratégicos.
Distrital. Funcionamiento anual de Adquisiciones

Aprobado. adquisiciones 12. Plan de Accion Procesos Misionales.
Secretaria de 24. Presupuesto 16. Estructurar plan de Gestién de bienes
Planeacién Distrital. Inversién Asignado. gestion de bienes y y servicios Procesos de Soporte y

25. Directrices, servicios 13.  Plan de Apoyo.

Proceso Estratégicos. lineamientos, 17. Analisis de Mantenimiento y

procedimientos. demanda y oferta y Funcionamiento Procesos de Evaluacion
Procesos Misionales. 26. Plan Operativo disposiciones 14. Plan de tomade

Anual de técnicas inventarios Todos los funcionarios y
Procesos de Soporte y Inversiones. 18. Identificar riesgos y contratistas
Apoyo. oportunidades
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bienes y servicios

anterior

12. Actas de inventario
individual

13. Programacion de
inventarios

actualizacion de los
Inventarios por vigencia

22.

actualizados

Actas individuales
actualizadas
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CLIENTES
PROVIEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) ] ]
recibe la salida)
PLANEAR
27. Actividades con 15. Matrices de Ciudadania
Procesos de funcionarios y evaluacion de
Evaluacion Contratistas riesgos
16. Estudios de
mercado y
estudios previos
17. Solicitud de
recursos
CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) 2 ]
recibe la salida)
HACER
Proceso Gestion 11. Inventario vigencia Revision, ajuste y 21. Inventarios Procesos Misionales

Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

Organismos de Control y
Vigilancia

Proveedores externos

Procesos Misionales

Procesos Estratégicos

=

Copia del contrato
2. Certificado de
cumplimiento de
Obligaciones

Recibir bienes a
satisfaccion, administrarlos
y/o almacenarlos y entregar
a los usuarios

Clasificacién de
bienes

Entradas al almacén
Asignacion de
cédigo y marca

Procesos Misionales

Procesos Estratégicos
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CLIENTES
FROVIE IO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

HACER

Procesos de soporte y

firmado por el
Supervisor

Salida de almacén

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de
Evaluacion

generales (aseo,
cafeteria, transporte
y vigilancia)

aseo y cafeteria

generados
Servicios de
cafeteria generados
Servicios de
transporte
generados
Servicios de
vigilancia generados
Contratos

Informes de
seguimiento

Apoyo 3. Remision o factura
4. Verificacion de Procesos de Evaluacion
Procesos de cumplimiento de
Evaluacion condiciones técnicas
de los bienes
Procesos Misionales 1. Pdliza de seguros Aseguramiento de bienes Bienes asegurados | Procesos Misionales
1. Comunicacién de (existentes, inclusion o
Procesos Estratégicos pérdida o dafio de exclusion) Reclamacion Procesos Estratégicos
bienes o elementos Liguidacion de
Procesos de soporte y Siniestro Procesos de soporte y
Apoyo Apoyo
Procesos de Procesos de Evaluacion
Evaluacion
Corredor de Seguros
Procesos Misionales 1. Solicitud de servicios | Provision de los servicios de Servicios de aseo Procesos Misionales

Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

Ciudadania
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CLIENTES
FROVIE IO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

(Entidad o proceso)

recibe la salida)

HACER

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de
Evaluacion

1. Solicitud de
suministros y bienes

Adquisicion y Provision de
los bienes

1. Contratos de
suministros y bienes

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

Ciudadania

Proceso de gestion
Legal y Juridica

Procesos Misionales

Procesos Estratégicos

1. Resolucién de
creacion y
funcionamiento de
caja menor

2. Solicitud de
elementos a ser

Administrar la Caja Menor

1. Informe uso de caja

menor

2. Solicitud de

reembolso Cierre de
caja menor

3. Cierre de caja

Proceso de gestion
Financiera

financiados con caja menor
Procesos de soporte y menor
Apoyo
Procesos de
Evaluacion
Empresas de servicios 1. Recibos / facturas Realizar el tramite para el 1. Solicitud de Gestion Financiera

publicos domiciliarios

de servicios publicos
domiciliarios

pago de Servicios Publicos
domiciliarios de la
infraestructura administrada.

Certificado de
Disponibilidad y
registro
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solicitud de pago.

Control y registro de
consumos histéricos
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CLIENTES
(EnZESJEE?g:IZso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER
presupuestal,

Proceso de
Infraestructura

Proceso de Gestion
Administrativa

1. Informacién de
necesidades de la
Entidad para el
funcionamiento

2. Elementos de
ferreteria para
efectuar los
mantenimientos de
infraestructura fisica

Realizar Mantenimientos
Correctivos y Preventivos de
Infraestructura Fisica

Acta de recibo a
satisfaccién de
mantenimientos.
Informacién
documentada de los
mantenimientos

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

Procesos Estratégicos

Gestion de Talento
Humano

Procesos de
evaluacién

Directrices, Lineamientos y
procedimientos

Aplicar los controles y
actividades definidas en los
programas de gestion
ambiental, SGSST,
seguridad de la informacién

y
mapa de riesgos

Informe de controles
aplicados

Procesos Estratégicos

Gestion de Talento
Humano

Procesos de evaluaciéon
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CLIENTES
(Enzgg:EE?g:zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
VERIFICAR

Corredor de Seguros

19. Comunicacion con el
intermediario de
seguros

Realizar seguimiento a
Siniestros

Reposicién de
elemento o bienes

Proceso de bienes y
Servicios

Proveedores externos
Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de
Evaluacion

1. Copia del contrato

2. Certificado de
cumplimiento de
Obligaciones
firmado por el
Supervisor

3. Remision o factura

4. Verificacién de
cumplimiento de
condiciones técnicas
de los bienes

Realizar Supervisién de
Contratos de Bienes,
suministros, Servicios,
Seguros

Informes de
supervision y
seguimiento
Actas

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

Organismos de Control y
Vigilancia

Procesos Estratégicos

Procesos de
Evaluacion

1. Indicadores

2. Estadisticas

3. Informes de
auditorias internas y

externas

4. Autoevaluacion del
proceso

5. Encuestas

6. PORS

Realizar la medicion y
seguimiento al proceso

Evaluaciones del
proceso
Estadisticas del
proceso

Informes de
Seguimiento
Informes de Gestion

Procesos Misionales
Procesos Estratégicos

Procesos de soporte y
Apoyo

Procesos de Evaluacion

Organismos de Control y
Vigilancia
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CLIENTES
RSOl ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
ACTUAR
Procesos Estratégicos 15. Evaluaciones del Documentar e 6. Registros de Procesos Estratégicos
proceso implementar las acciones aplicacion de las
Procesos de 16. Estadisticas del preventivas, correctivas, acciones Procesos de Evaluacion
Evaluacion proceso de mejora y planes de 7. Preventivas,
17. Informes de mitigacion y riesgos y correctivas y de Organismos de Control y
Seguimiento contingencias del mejora. Vigilancia
18. Informes de Gestién proceso. 8. Planes de
19. No conformidades Elaborar planes de mejoramiento.
20. Informes de mejoramiento. 9. Planes de
Auditoria Retroalimentar la fase de mitigacion de
21. Planes de planeacion del proceso. riesgos y
mejoramiento 10. Contingencias del
proceso.

Dentro de gestion de bienes y servicios se encuentran los siguientes procedimientos:
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7

Pagina 190 de 309

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
) > Proceso: GESTION DE BIENES Y SERVICOS | Cddigo: PD-GBYS-
/"/“ ‘ M e \./ Cartagena de Indias D.Ty C 043
) | N H . | Procedimiento  de  adquisicion  de .
Salvemos Juntos /Instituto Distrital de Deporte y Recreacion DOCU mento: L. A T VerS|on : 1
a Cartagena suministros, bienes o servicios
Fecha de PAgina Pagina 191
aprobacion: 9 de 309

6.2.2. Procedimiento adquisicion de suministros, bienes o servicios

6.2.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Entrega oportuna cada una de las &reas de los bienes o servicios necesarios para el cumplimiento de los procesos y/o proyectos a desarrollar durante
la vigencia

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El proceso inicia con el requerimiento de necesidades de cada una de las areas las cuales son la base para la creacion del plan anual de adquisiciones
del instituto, se aprueba ante la Direccion general y la DAYF, se publica en SECOP y en pégina web del instituto, mes a mes y en cada comité de

compra, de acuerdo a lo planificado por las areas misionales se empiezan a llevar acabo los procesos de contratacion para las compras y finaliza
con el recibo de la mercancia de acuerdo a lo contratado y entregado al area que lo solicita.

Condiciones Generales

1. Se realiza la Recopilacién de las necesidades de cada area, la cuales se recibe de manera fisica o por correo electronico para

elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, se presenta para su aprobacién y publicacion a la Direccién General y la Direccién
Administrativa y Financiera.

2. Se Inicia la Ejecucion del Plan de acuerdo con los procesos y proyectos de cada Area Misional, se procede a realizar el proceso de
Contratacion de los Bienes y Servicios a contratar mes a mes.

3. Posterior a todo el proceso Contractual, luego de adjudicado los contratos de bienes y servicios, se procede a recibir las
mercancias de acuerdo con las especificaciones técnicas descritas en el contrato y las cantidades a adquirir, se tiene en cuenta el
tiempo de ejecucion de este para evitar entregas fuera del tiempo de ejecucion.
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Condiciones Generales

4. Cumpliendo con lo anterior se realiza la entrada a almacén, y posteriormente se hace entrega del material a cada una de las areas
del Instituto.

6.2.2.2. Actividades

6.2.2.2.1. Recepcion de necesidades y cronograma
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Se inicia la etapa de recepcién de necesidades a cada Director Administrativo y
ctap P L Financiero, planeacion, | Se realiza, base de datos,
una de las areas para el desarrollo de las actividades . )
o o . almacén, presupuesto, se elabora archivo de .
1 tanto misionales como administrativas de cada una de | . < e 15 dias.
o . > o jefes de Area de todas consulta fisica, y
ellas, recibidas mediante, correo electrénico, fisico o . . .
. . las dependencias del sistematizado
expuesto a través de mesas de trabajo. L
instituto.
Luego de recibir cada una de las necesidades, se .
. . Se realiza, base de datos,
organiza cronograma de trabajo, con cada una de las ;
. X Jefes de todas las se elabora archivo de .
2 areas para revisar muy detalladamente cada una de sus . - 8 a 10 dias
! . . areas. consulta fisica, y
necesidades que estas tienen teniendo en cuenta el sistematizado
presupuesto destinado para el area.
Se va desarrollando de acuerdo con las necesidades Planeaqqn, Al.macen,
3 encontradas y a los planes y proyectos a desarrollar el Adr_mmst_r ativay Se proyecta Las 2 dias
o Financiera 'y Necesidades en el plan.
plan anual de adquisidores.
Presupuesto.
Se presenta para su aprobacién a la Direccion Almacén. Plantilla Secop Plan Anual .
4 L . . ; T 1 dia
Administrativa y Financiera. de Adquisiciones.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
y posterior cargue en _eI SECOP I.I a _I:a Direccion Juridica, DAF y Se Carga en linea en .
5 administrativa y Financiera y la Direccion General. . 1 dia
P Sistemas. plataforma Secop I
(Plazo limite 31 de enero).
6.2.2.2.2.  Ejecucidn del contrato de bienes y servicios.
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Adjudicado el Contrato la Oficina de Almacén procede a P.U Universitario
dar cumpllmlent_o del recibo de las mercancias o bienes Almacén. De acuerdo con el
1 contratados teniendo en cuentas el objeto de este, y los Personal de apoyo a la

bienes a recibir tanto en cantidad como sus
especificaciones técnicas, y verificando no sobrepasar el
tiempo estipulado de Ejecucion de este.

gestion del Area de
Almacén.
Supervisor del contrato.

Remision del Proveedor.

tiempo de ejecucion del
contrato.
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6.2.3. Procedimiento de inventarios.

6.2.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer Registro, seguimiento y Control de los Bienes muebles y mercancias adquiridas por el instituto para el desarrollo de las
actividades misionales y administrativas del IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Se lleva un Inventario de bienes de Consumo y bienes muebles propiedad del Instituto iniciamos desde la adquisicion de los mismos,
lo cual se da con el registro de la entrada a almacén a través de nuestro programa contable SAFE, y posteriormente se colocan al
servicio de cada una de las areas con la salida de almacén para el caso de los bienes de consumo y la asignacion de responsables

con la ficha de responsabilidad, posteriormente se hace seguimiento y control a inventario de consumo en bodega y a los activos
entregados a cada una de las areas .

6.2.3.2. Actividades

6.2.3.2.1. Entrada de Bienes. o
o
™
S
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) <
o
La oficina de almacén recibe en la bodega destinada Equino de Contrato suscrito :5
para estos bienes, todos aquellos bienes de consumo y C?Jntrr)atacién oficina Remision del c
activos que el instituto compra de acuerdo con las S \%
1 ; juridica. proveedor 2
necesidades plasmadas en el plan anual de P u Almacenista Entrada a almacén o
adquisiciones, para el recibo de la mercancia se tiene en )
. . general SAFE.
cuenta, lo descrito en el contrato suscrito en cuanto a
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
especificaciones técnicas y cantidades especificadas en | - Contratista de apoyo
el contrato. a la Gestion
. . P.U Almacén
Luego del recibo se organizan estos elementos en ;
. . Contratista de apoyo a la .
2 bodega teniendo en cuenta su uso frecuente, su posible s Entrada a Almacén
: . ; . ; gestion. . 3
deterioro, el tipo de bien, su peso, posible riesgo de Remisién
deterioro etc.
Cada Area y de Conformidad a sus necesidades
presentadas, y plasmadas en el PLAN ANUAL DE
ADQUISICIONES, solicita a la oficina de almacén los )
bienes y muebles necesarios para el desarrollo de las - Jefes de Area Formato de
actividades misionales de cada area, previa solicitud | -  Contratista de Apoyo Requerimiento
detallada en formato de requerimiento del &rea de a la gestion. Sal(i]da de Almacén
Almacén, este debe ser firmado por el jefe de area y - Director SAFE
3 llevar el VoBo del director Administrativo y Financiero. Y Administrativo y ’ 1
por ultimo la firma del Profesional Universitario Financiero. Ficha de
Almacenista General, se procede a hacer la salida de los - Profesional Responsabilidad de
bienes a entregar a través de nuestro programa SAFE y Universitario >ponsa
. . Activos Fijos SAFE.
se va a la bodega de almacén, se recogen y son Almacenista General.
entregados al jefe de &area que los solicito, este debe
firmar la salida de almacén generada por el sistema y
devolver el original a almacén para ser archivado.
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6.2.3.2.2.

Inventario de bienes de consumo en bodega

No. FLUJOGRAMA

DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLES

REGISTRO

TIEMPO

Toma Fisicade
1 Inventario de Bienes en
bodega

El levantamiento de Bienes de consumo en
bodega se debe realizar 2 veces al afo, a
corte 30 de junio y a corte 31 de diciembre de
la vigencia, pero mes a mes y se escoge
aleatoria mente articulos y se les hace conteo
para comparar con el Kardex que arroja el
sistema contable de inventario. Se natifica al
director Administrativo y Financiero quien
autorizara los dias para el levantamiento total
del mismo. Luego se informa al personal del
Instituto mediante comunicacion Interna los
dias en que se estara realizando el Inventario
de bienes en bodega, se prepara una tabla en
Excel que incluya cada uno de los bienes en
bodega y se imprime el Kardex del programa
SAFE, se divide la bodega en grupo de
articulos de acuerdo con sus caracteristicas.

El conteo se le realiza a todos los bienes y
activos fijo si al momento de este hay en
bodega, se debe elaborar acta en el que
conste el resultado de la toma fisica, la cual
sera firmada por los funcionarios que
participaron en la actividad, los resultados del
conteo se confortaran con los saldos en
existencias generados por el programa
contable a la fecha de realizacion el mismo.
La Direccién Administrativa y Financiera
podra solicitar pruebas selectivas de

Director
Administrativo y
Financiero
Contratista apoyo a
la gestion
Prof. Universitario
Almacenista
General.

Listado en Excel
Kardex del programa
SAFE. Comunicacion
Interna firmada por
DAF

Acta Firmada por los
gue intervinieron el
en conteo.
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No.

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION DE LA ACCION

RESPONSABLES

REGISTRO

TIEMPO

inventarios sorpresas cuando lo considere
necesario.

Toma Fisica de Activos

en Servicio

Previo a la realizacion de la toma fisica el
Director(a) Administrativo(a) y

Financiero(a) o el Jefe de Almacén, deben
infformar a los encargados de las
dependencias, en forma escrita sobre el
proceso a realizar, la fecha, la importancia, la
programacion de los recorridos y cronograma
de ejecucion;

igualmente solicitar la activa colaboracién de
las personas y la necesidad de tener los
bienes organizados en el sitio o destino que
les fue asignado inicialmente.

Para la toma fisica de inventarios, debe estar
presente el jefe de Cada Area o Escenarios
Deportivo responsable de

Los bienes para inventariar, o un(a)
servidor(a) publico(a) autorizado de forma
escrita, por el jefe de Area o Administrador
ausente.

El encargado de cada area o dependencia a
la que se le realice la toma fisica debe

estar presente en el proceso de toma del
inventario. Durante el inventario o toma fisica
deberan colocarse las placas a los bienes que
no las tengan. Los numeros para colocar si el
sistema lo permite seran los que
correspondan en el sistema o de lo contrario
se asighara uno del consecutivo anulando el
anterior, sin dejar de actualizar el registro de
quien tiene a cargo la responsabilidad del bien

DAF
Jefes de Area
P.U Almacén.
Contratista Apoyo a
la Gestion Almacén
Funcionarios de las
Dependencias.

Ficha de
Responsabilidad de
Activos  impresa en
el SAFE.
Actas de Entregas de
Activos.
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No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

en el programa SAFE. Durante el proceso de
inventario se identificara los bienes que
requieran reparacion, los inservibles u
obsoletos, los sobrantes y faltantes de
inventarios, entre otros. Una Vez elaborado el
informe final del inventario realizado, el area
de Almacén debe

entregar a cada jefe de Area el reporte Final
de inventario, por correo electrénico y en
fisico con el fin de ejercer control de los bienes
bajo su responsabilidad y que se tenga un
soporte para el préximo inventario.
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6.2.4. Procedimiento entrada y salidas de almacén

6.2.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
A través de la oficina de Almacén se administran los bienes de consumo y devolutivos propiedad del Instituto y a la vez se realiza la

Entrega oportuna a cada una de las areas de los bienes necesarios para el cumplimiento de los procesos y/o proyectos a desarrollar
por el Instituto.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El proceso inicia con el requerimiento de necesidades de cada una de las areas las cuales son la base para la creacion del plan anual
de adquisiciones del instituto, se aprueba ante la Direccion general y la DAYF, se publica en SECOP y en pagina web del instituto, mes
a mes y en cada comité de compra, de acuerdo a lo planificado por las areas misionales se empiezan a llevar acabo los procesos de
contratacion para las compras y finaliza con el recibo de la mercancia de acuerdo a lo contratado y entregado al area que lo solicita.

Condiciones Generales

1. Se realiza la recopilacion de las necesidades de cada area, la cuales se recibe de manera fisica o por correo electronico para

elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones, se presenta para su aprobaciéon y publicacion a la Direcciéon General y la Direccion
Administrativa y Financiera.

2. Se Inicia la Ejecucion del Plan de acuerdo con los procesos y proyectos de cada Area Misional, se procede a realizar el proceso de
Contratacion de los Bienes y Servicios a contratar mes a mes.

3. Posterior a todo el proceso Contractual, luego de adjudicado los contratos de bienes y servicios, se procede a recibir las
mercancias de acuerdo con las especificaciones técnicas descritas en el contrato y las cantidades a adquirir, se tiene en cuenta el
tiempo de ejecucidn de este para evitar entregas fuera del tiempo de ejecucioén.
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Condiciones Generales

4. Cumpliendo con lo anterior se realiza la entrada a almacén, y posteriormente se hace entrega del material a cada una de las areas
del Instituto.

6.2.4.2. Actividades

6.2.4.2.1. Construccion y presentacion del plan de adquisiciones

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Se inicia la etapa de recepcién de necesidades a cada Director Adm|n|strat|_v,o y .
. o Financiero, planeacion, | Se realiza, base de datos,
una de las éareas para el desarrollo de las actividades almacén. presupuesto se elabora archivo de
1 tanto misionales como administrativas de cada una de ofes de ’Al?ea dep todas' consulta fisica 15 dias.
ellas, recibidas mediante, correo electronico, fisico o J . . . Y
expuesto a través de mesas de trabajo las depengjenmas del sistematizado
' instituto.

Luego de Recibir Cada una de las necesidades, se Se realiza. base de datos
organiza cronograma de trabajo, con cada una de las Jefes de todas las e elabo’ra archivo de’

2 areas para revisar muy detalladamente cada una de sus Areas consulta fisica 8 a 10 dias
necesidades que estas tienen teniendo en cuenta el ’ sistematizado ' y
presupuesto destinado para el area.
Se va desarrollando de acuerdo con las necesidades Plazgxlrﬁgt, r:tlir\?:cen, Se provecta Las

3 encontradas y a los planes y proyectos a desarrollar el . . y proy 2 dias
lan anual de adquisidores Financiera 'y Necesidades en el plan.
P ' Presupuesto.

4 Se presenta para su aprobacion a la Direccion Almacén. Plantilla Secop Plan Anual 1 dia
Administrativa y Financiera. de Adquisiciones.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
y posterior cargue en el SECOP Il a la Direccién - .
5 administrativa y Financiera y la Direccion General. (plazo Jurls?;(t::;nzélz y SIZtgg?rﬁaegllzlg%aPel? 1 dia
limite 31 de enero). ' P

6.2.4.2.2.  Adjudicacion del contrato, ingreso del contrato y creacion de bienes y servicios

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Adjudicado el Contrato, la oficina de Juridica (Quien
dentro del Area se le haya designado el proceso) debera
a ingresa el contrato en el Programa SAFE, y al mismo
tiempo crear las mercancia en el mismo(SAFE) para
poder crear los bienes el Area de Almacén debe enviar
a la persona designada por la oficina Juridica y de
acuerdo a la oferta econdmica anexa al contrato listado
de los cddigos con que estos bienes aparecen en SAFE
de no existir debe ser creada en SAFE por el encargado
1 del area de Almacén. El Area de Contabilidad, verificara
el ingreso de estas mercancias y el valor de IVA a
aplicado de acuerdo con la Oferta econdmica
presentada por el contratista seleccionado, Luego de
esta verificacion y activo el contrato se procede a dar
cumplimiento del recibo de las mercancias o bienes
contratados teniendo en cuenta el objeto de este, y
los bienes a recibir tanto en cantidad como sus
especificaciones técnicas, y verificando no
sobrepasar el tiempo estipulado de Ejecucién de este.

P Universitario Almacén.
Personal de apoyo a la
gestion del Area de Contrato Suscrito por el
Almacén, IDER.
Supervisor del contrato.
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6.2.4.2.3. Salida de bienes
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
El &rea o funcionario que requiera un bien debe solicitar
al area de almacén a través de solicitud hecha en el
Formato de Requerimiento de Almacén, previa firma del
jefe de Areay con Visto Bueno del director Administrativo
y Financiero, el bien requerido. Simultdneamente con la
entrega de los bienes, el responsable del almacén
registrara en el SAFE la salida del bien o los bienes | P Universitario Alimacén.
solicitados por determinada Area, expedira el Personal de apoyo a la Salida de Almacén
1 comprobante de salida de  Almacén, A su recibo del gestion del Area de Programa SAFE. 1
bien, el jefe de Area verificara que los bienes entregados | Almacén, jefes de Area, | Formato de Requerimiento
corresponden a los bienes solicitados, el personal | director Administrativo y Almacén
encargado del Area de Almacén exigira la firma por parte Financiero.
de la persona que recibe los bienes, en caso de no ser
el Jefe de Area quien los reciba. Cuando se trate de
entrega de bienes a entidades o personas juridicas, la
firma en el comprobante seré la del Representante Legal
o de la persona que éste autorice por escrito. Anotando
ademas el numero de su documento de identidad.
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6.2.5. Procedimiento de caja menor

6.2.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer las actividades necesarias para que los responsables de la gestion de la caja menor puedan desarrollar las actividades de
apertura, ejecucion y cierre del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion —IDER y asi atender erogaciones menores que tengan el
caracter de situaciones imprevistas, imprescindible o inaplazable, requeridas para el funcionamiento de la entidad, que implican crear
mecanismos agiles y oportunos que respondan a esas necesidades concretas y que apuntan al cumplimiento de ese fin, con miras a
no paralizar la accion del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion - IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento inicia con la solicitud de CDP de caja menor y finaliza con el cierre definitivo de la caja menor.

Condiciones Generales

La Caja Menor es un fondo renovable que se provee con recursos del Presupuesto de Gastos del Instituto Distrital de Deporte y
Recreacion - IDER y su finalidad es atender erogaciones menores que tengan el caracter de situaciones imprevistas, imprescindible o
inaplazable, requeridas para el funcionamiento de la entidad, que implican crear mecanismos 4giles y oportunos que respondan a esas
necesidades concretas y que apuntan al cumplimiento de ese fin, con miras a no paralizar la accién del Instituto Distrital de Deporte y
Recreaciéon — IDER, para la constitucién y reembolso de la Caja Menor, se debera contar con el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestal y para cada vigencia fiscal se constituira mediante resolucién suscrita por el director del del Instituto Distrital de Deporte
y Recreacion — IDER.
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6.2.5.2. Actividades

6.2.5.3. Apertura, ejecucidn y cierre de la caja menor

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Formato de solicitud de
1 Solicitud CDP Director(a) General - DG disponibilidad 1 dia
presupuestal
> Elaboracién CDP PU. De Presupuesto y Certificado Disponibilidad 1 dia
pagos Presupuestal
3 Elaboracion de resolur(]:qlgr;;jre constitucion de caja Director(a) General - DG | Resolucién de caja menor 2-3 dias
4 Elaboracién de CRP PU. De Presupuesto y | Certificado Registro 1 dia
pagos Presupuestal
Constitucion de péliza de manejo otorgada por una Director(a) General —
5 compafiia aseguradora legalmente constituida y Péliza de manejo. 1 dia
. DG, y DAYF.
autorizada para operar.
6 Aprobacién de pdéliza de manejo. Jefa asesora oficina Pdliza de manejo 1 dia
juridica. aprobada.
7 Realizar el ingreso el primer giro de caja menor PU. De Presupuesto y | Oficio de transf_erenua con 1dia
pagos soporte bancario.
: Directora Administrativa | Comprobantes de caja .
8 Pagos de gastos efectuados por caja menor . . 1 dia
y Financiera. menor y soportes de pago.
9 Solicitud de reembolso de gastos de caja menor Dlrectora_ Adm_lnlstranva Co.m.umcacmn interna de 1 dia
y Financiera. solicitud.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Director(a) General — Formato de solicitud de
10 Aprobacion de reembolso y solicitud de CRP DG Certificado de Registro 2-3 dias
Presupuestal
11 Elaboracidn de registro de reembolso de caja menor PU. De Presupuestoy | Certificado Registro 1 dia
pagos Presupuestal
12 Elaboracion orden de pago del reembolso caja menor PU. De contabilidad Orden de pago 1 dia
13 Giro de pago de reembolso de caja menor PU. De Flf;;zsouspuesto y Pago 1 dia
14 Elaboracion de comgroba_nte de egreso del reembolso PU. De contabilidad Comprobante de egreso 1 dia
e caja menor
15 Documento de cierre presupuestal de caja mejor PU. De Presupuestoy | Acta de cierre . 1-3 dias
pagos presupuestal caja menor
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6.2.6. Procedimiento pago de servicios publicos.

6.2.6.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Cumplir a cabalidad con el compromiso presupuestal del pago de servicios publicos suministrado a todos los escenarios administrados
por el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion- IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento inicia cuando la factura es recibida mediante correo electrénico, la factura remitida por la entidad que realiza el cobro,
y finaliza con el registro contable, la programacion del pago y cuando se paga la obligacion.

Condiciones Generales

Se recibe la factura mediante correo electronico y en fisico por parte de la entidad que realiza el cobro, luego de recibido el PU. de PYP,
expiden las disponibilidades presupuestales a las cuales se les anexa la factura, y remite estos documentos a la Oficina Asesora Juridica
para expedir la Resolucion de pago de servicios publicos, posterior a esto se remite la relacién de facturas, la resolucién de pagos vy la
disponibilidad a la Direccion General, se radica en fisico y mediante el correo electronico en la oficina de Direccion, para su revision y
VB. de acuerdo con Resolucién de pagos, seguidamente se procede a recolectar firma de la Resolucion por parte de la directora general,
continuando con el procedimiento la Direccién General hace la solicitud de Certificado de Registro Presupuestal —CRP. La resolucién
firmada con la solicitud de Registro Presupuestal es remitida a la oficina de presupuesto para la expedicion de un Certificado de Registro
Presupuestal —CRP, luego es remitido a contabilidad para la acusacion del pago, después de causado el pago regresa nuevamente a
financiera para la programacion del pago y finalmente se paga la obligacion.
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6.2.6.2. Actividades

6.2.6.2.1. Recepcion, programacion y pago de los servicios publicos

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 Se expide el CDP PU de PYP. CDP 1 dia

2 Se expide Resolucion de pago Jefa asesora juridica Resolucion 2 dias

3 CDP y solicitud de firma de Resolucién de pago. Direccion General. C.:DP y Resolucion 2 dias.

firmados.
. . DAYF. y PU. Registro contable .

4 Registro contable por parte de contabilidad Contabilidad expedido 1 dia.

5 Recoleccion de firmas del personal autorizado. DG, DA;i.Py PU. De Planilla de pago. 1 dia.

6 Programar pago. DAYF.y PU. De PYP. | Planilla de pago. 1 dia.
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6.2.7. Procedimiento para usos y aprovechamiento de unidades deportivas

6.2.7.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer las modalidades, requisitos, potestades, condiciones y actividades exigido por el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion
- IDER, para el uso y aprovechamiento de los escenarios deportivos bajo su administracion.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento abarcara la regulacién desde la radicacién de la solicitud del respectivo uso o aprovechamiento del escenario deportivo

por parte del usuario o interesado y hasta la devolucion a satisfaccion a la entidad, o la liquidacion y/o terminacién de la modalidad
contractual que opere, segln cada caso concreto.

Condiciones Generales

1. El usuario debe presentar solicitud debidamente diligenciada junto con todos los requisitos necesarios exigidos para cada
modalidad de uso o aprovechamiento.

2. Eléarea Administrativa y Financiera debera garantizar que las solicitudes a tramitar cuenten con toda la documentacion necesaria
requerida para cada modalidad de uso o aprovechamiento, de acuerdo con la reglamentacion definida para el efecto.

3. El usuario debera devolver el escenario deportivo entregado para su uso o aprovechamiento en las condiciones y estado que
se hubiere pactado en el respectivo permiso o contrato, y en todo caso sera responsable de la reparacion de los dafios a la
estructura deportiva.

4. Este procedimiento se aplicara en todos los escenarios deportivos que son administrados por el Instituto.
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6.2.7.2. Actividades
6.2.7.2.1. Solicitud de permisos protempore
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 El usuario o interesado ingresa a la pagina web del Usuario
Instituto https://ider.gov.co/
2 Una vezen la pagina web ingresa a la pestafia Tramites Usuario 1 dia
y Servicios.
Descargar el formato de solicitud de préstamo de . SOI'C'tUd. préstamo de
3 . : AT : Usuario escenario debidamente
escenarios y enviarla al correo institucional designado. diligenciada

Recibir la solicitud del préstamo de escenario

4 diligenciada debidamente y con los requisitos DAF 1 dia

establecidos dependiendo del tipo de usuario.

Revisar la solicitud del préstamo de escenario teniendo
en cuenta el cumplimiento de los requisitos y la Respuesta a la solicitud .

5 : i DAF . P 4 dias
disponibilidad de este. via correo electronico.

Enviar respuesta al usuario
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6.2.7.2.2. Contrato de aprovechamiento econdmico y comodato precario de unidades deportivos.

6.2.7.2.2.1. Etapa precontractual

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
1 El usuario o'lr)teresado ingresa a la péagina web del Usuario
Instituto https://ider.qgov.co/
5 Una vez en la pagina web ingresa a la pestafia Tramites Usuario 1 dia
y Servicios.
- ; Solicitud préstamo de
3 De_scargar el _formato de s_ollc_ltud_ de préstamo de Usuario escenario debidamente
unidades y enviarla al correo institucional designado. . X
diligenciada
Recibir la solicitud del préstamo de escenario
4 diligenciada debidamente y con los requisitos DAF 1 dia
establecidos dependiendo del tipo de usuario.
Enviar la solicitud de préstamo de escenario al area de Solicitud préstamo de
5 Fomento Deportivo para emitir concepto de aprobacion DAF escenario debidamente 1 dia
0 no la solicitud diligenciada. diligenciada
iy N . B Solicitud préstamo de 2
6 Recibir Iz_i .SO|ICIt.U.d para emitir concepto de aprobacion o DED escenario debidamente s
no la solicitud diligenciada. - . ©
diligenciada 2 dias S
Enviar concepto de aprobacion o no de la solicitud al Carta emision de concepto o
7 p L . . - DFD - —
area Administrativa y Financiera de la solicitud N
Enviar solicitud de préstamo de escenario y concepto de Solicitud préstamo de 8
8 aprobacién del area de fomento deportivo al area de DAF escenario y Carta de 1 dia @
Infraestructura aprobacién o
Recibir solicitud y carta de aprobacién para emitir .
9 ) e ol 2 dias
concepto de aprobacién o no de la solicitud
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Enviar concepto de aprobacion o no de la solicitud al i
10 | &rea Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta el Ol Carta emision de concepto
. ) de la solicitud
uso requerido por el usuario
- s . Solicitud préstamo de
11 Recibir conceptos de las areas de Fomento D'eportlvo e DAE escenario y Carta emision 1 dia
Infraestructura de la aprobacion o no de la solicitud
concepto
Revisar la solicitud del préstamo de escenario teniendo Solicitud préstamo de
12 | en cuenta el cumplimiento de los requisitos y la DAF escenario y Carta emision 2 dias
disponibilidad de este. concepto
. - . . Solicitud préstamo de
14 Env[ar la soI|C|tud_ y los d|ferente_s concept(_)s emitidos por DAE escenario y Carta emision
las areas al Comité de Escenarios Deportivos
concepto
Emitir decision de aprobacién de la solicitud de uso y
15 . : CED
aprovechamiento del escenario
Respuesta a la solicitud
17 | Enviar respuesta al usuario sobre la solicitud DAF via correo electronico.
Formato de acta de
entrega del escenario
o
o
™
6.2.7.2.2.2. Etapa contractual 2
—
—
N
. . ®©
No. | DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO £
=)
Solicitud préstamo de g
Enviar estudio previo y conceptos de las demas areas de 1 p e o
e " - o DAF escenario, Carta emision
las solicitudes de préstamo de escenarios a Juridica . .
concepto y Estudio Previo
Realizar la proyeccion y preparacion de todos los Contrato concesional de .
OAJ . 3 dias
documentos contractuales. aprovechamiento
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En caso de ser contratos de concesién de econdémico/publico y
aprovechamiento econdémico solicitar y aprobar las comodato precario.
polizas. Pdlizas
Registro en SECOP |l
Suscribir el contrato y entregar el escenario deportivo OAJ Minuta del contrato.
mediante acta entre contratista y director del Instituto DS‘IF Formztscz:gggﬁga del 1 dia
Enviar listado de las solicitudes aprobadas a los . -
diferentes administradores de los escenarios DAF Listado de solicitudes
Realizar seguimiento periédico a la ejecucion del Formato de supervision
contrato y solicitar informes necesarios de conformidad SC e uimignto y
con el contrato. 9 '
6.2.7.2.2.3. Etapa poscontractual
No. | DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Iniciar las acciones para la terminacion del contrato de OAJ 1 dia o
conformidad con lo establecido 8
. ©
Elaborar el acta de devolucién del escenario OAJ Forms:\jtol acta dev_oluuon 1 dia ©
el escenario o
Usuario I3\
Celebrar acta de terminacion y liquidacién del contrato OAJ g
DI B
\©
al

Cuando se presentan solicitudes para el desarrollo de un evento no deportivo en el espacio publico ubicado en los
escenarios deportivos administrados por el IDER, se deben completar las siguientes actividades.
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6.2.7.2.2.4. Etapa precontractual
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
El usuario o interesado ingresa a la pagina web del .
1 . L Usuario
Instituto https://ider.qov.co/
> ;Jréaexltiaéisg la pagina web ingresa a la pestafa Tramites Usuario 1 dia
Descargar el formato de solicitud de préstamo de . SoI|C|tu_d prestamo de
3 g ! AT . Usuario escenario debidamente
escenarios y enviarla al correo institucional designado. diligenciada
Recibir la solicitud del préstamo de escenario
4 diligenciada debidamente y con los requisitos DAF 1 dia
establecidos dependiendo del tipo de usuario.
8 Enviar solicitud de préstamo de escenario al area de DAE Solicitud préstamo de 1 dia
Infraestructura escenario
Recibir solicitud y carta de aprobacién para emitir
9 > g ol
concepto de aprobacion o no de la solicitud o
Enviar concepto de aprobacion o no de la solicitud al Carta emision de concento 2 dias 8
10 | area Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta el ol de Ia solicitud P )
uso requerido por el usuario g
- L Solicitud préstamo de —
Recibir conceptos de Infraestructura de la aprobacion o . s . N
11 o DAF escenario y Carta emision 1 dia
no de la solicitud concepto g
Revisar la solicitud del préstamo de escenario teniendo Solicitud préstamo de @
12 | en cuenta el cumplimiento de los requisitos y la DAF escenario y Carta emision 2 dias o
disponibilidad de este. concepto
Enviar la solicitud y concepto al Comité de Escenarios So“C't.Ud prestamo Q(_a,
14 . DAF escenario y Carta emision
Deportivos concepto
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Emitir decision de aprobacion de la solicitud de uso y
15 : . CED
aprovechamiento del escenario
Respuesta a la solicitud
17 | Enviar respuesta al usuario sobre la solicitud DAF via correo electronico.
Formato de entrega del
escenario
6.2.7.2.2.5. Etapa contractual
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Enviar estudio previo y conceptos de las demas areas de Sohmtgd prestamo_dg
o A . . DAF escenario, Carta emisiéon
las solicitudes de préstamo de escenarios a Juridica . .
concepto y Estudio Previo
Contrato concesional de
Realizar la proyeccion y preparacion de todos los OAJ eig;]%vn?iccr:)am(i:%?rt]%g:tlo 3 dias 8
documentos contractuales. ye ™
precario. )
Registro en SECOP I 'g
- . . OAJ Minuta del contrato. —
Susqublr el contrato y entregar e! escenario de_portlvo DAE Formato entrega del 1 dia ~
mediante acta entre contratista y director del Instituto X ©
DI escenario c
. . . . c)
E_nV|ar Ilstado_ (_je las solicitudes apro_badas a los DAE Listado de solicitudes N
diferentes administradores de los escenarios o
Realizar seguimiento periédico a la ejecucion del .
contrato y solicitar informes necesarios de conformidad SC Formato de_ Supervision y
seguimiento.
con el contrato.
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6.2.7.2.2.6. Etapa poscontractual
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Iniciar las acciones para la terminacion del contrato de OAJ 1 dia
conformidad con lo establecido
Elaborar el acta de devolucién del escenario OAJ Formato acta dev_olucmn 1 dia
del escenario
Usuario
Celebrar acta de terminacion y liquidacién del contrato OAJ
DI
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6.3. GESTION FINANCIERA

Garantizar y Asegurar la oportunidad y calidad de los registros y operaciones presupuestales,
financieras y contables cumpliendo la normatividad vigente con el fin de generar informacién
contable y financiera acorde a la ley.

OBJETIVO DEL PROCESO:

Inicia con la liquidacion del presupuesto anual de gastos e inversién de Cartagena de Indias,
continda con la ejecucion del presupuesto, programacion y ejecuciéon del Plan Anual de Caja y
termina con el cierre financiero, presupuestal y contable en cada vigencia.

ALCANCE DEL PROCESO:

RESPONSABLE DEL

PROCESO: Director Administrativo y Financiero

6.3.1. Caracterizacion del proceso:

CLIENTES
(Enltaigecx)s/gi?cizso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida) o
PLANEAR o
Secretaria de Hacienda 28. Presupuesto 19. Estructurar plan 18. Plan anual de caja | Proceso Estratégicos. 2
Distrital. Funcionamiento anual caja (pagos) (pagos) ©
Aprobado. 20. Estructurar plan de 19. Plan de Accion Procesos Misionales. 8
Secretaria de 29. Presupuesto gestion financiera Gestion N
Planeacién Distrital. Inversién Asignado. 21. Identificar riesgos y Financiera Procesos de Soporte y g
30. Directrices, oportunidades 20. Matrices de Apoyo. B
Proceso Estratégicos. lineamientos, evaluacién de ELB
procedimientos. riesgos Procesos de Evaluacion
Procesos Misionales. 31. Plan Operativo
Anual de Todos los funcionarios y
Inversiones. contratistas
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CLIENTES
RSOl ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad 0 proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR
Procesos de Soporte y 32. Cierres
Apoyo. presupuestales Ciudadania
contables y de
Procesos de Tesoreria. Organismos de Control y
Evaluacion 33. Normatividad y Vigilancia
estatutos contables
CLIENTES
PROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
Ordenador(es) de 5. Manual Operativo Realizar los tramites 1. Certificados de Proceso Estratégicos.
Gasto. Presupuestal relacionados con los disponibilidades
6. reglamentaciones certificados de y registros Procesos Misionales.
Proceso Estratégicos. 7. Solicitudes de disponibilidades y registros presupuestales
disponibilidades y presupuestales Procesos de Soporte y
Procesos Misionales. registros Apoyo. o
presupuestales =4
Procesos de Soporte y Procesos de Evaluacion ()
Apoyo. ©
N~
i
Procesos de N
Evaluacion 8
Ordenador(es) de 1. Circularesy Incorporar la programacion 1. programaciony Proceso Estratégicos. @
Gasto. directrices del Plan Anual de Caja en Ejecucion del PAC o
los sistemas de informacion Procesos Misionales.
Proceso Estratégicos. correspondientes
Procesos de Soporte y
Procesos Misionales. Apoyo.
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CLIENTES
FROVIE IO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
Procesos de Soporte y Procesos de Evaluacion
Apoyo.
Todos los funcionarios y
Procesos de contratistas
Evaluacion
Ciudadania
Organismos de Control y
Vigilancia
Secretaria de Hacienda 1. Acto administrativo Controlar la afectacién de 1. Ficha técnica Proceso Estratégicos.
distrital de aprobacion de las vigencias futuras acorde 2. Informes de
vigencias futuras. con la aprobacién de estas ejecucion vigencia Procesos Misionales.
Ordenador(es) de futuras
Gasto. Procesos de Soporte y
Apoyo.
Proceso Estratégicos.
Procesos de Evaluacion 8
™
Todos los funcionarios y ()
contratistas O
0
-
Ciudadania N
g
Organismos de Control y @
Vigilancia o
Secretaria de Hacienda 1. Manual Operativo 1. Modificacion Proceso Estratégicos.
distrital Presupuestal Realizar las modificaciones presupuestal
2. Circularesy presupuestales atendiendo Procesos Misionales.
directrices emitidas los requerimientos
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CLIENTES
RSOl ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
Ordenador(es) de por la Procesos de Soporte y
Gasto. Secretaria de Apoyo.
Hacienda Distrital
Proceso Estratégicos. 3. Reglamentaciones Procesos de Evaluacion
Procesos Misionales Todos los funcionarios y
contratistas
Ciudadania
Organismos de Control y
Vigilancia
Gestion Financiera 1. Certificados de Realizar informes de 1. Ejecucién Proceso Estratégicos.
disponibilidad y ejecucion de ingresos y presupuestal
registro presupuestal | egresos 2. Ejecucién de Procesos Misionales.
2. Pagos realizados ingresos y egresos
3. Certificados de a caja Procesos de Soporte y o
ingresos Apoyo. 2
4. Extractos cuentas ()
bancarias Procesos de Evaluacion g
-
Todos los funcionarios y N
contratistas g
;5
Ciudadania 5_5
Organismos de Control y
Vigilancia
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CLIENTES
(Enzgg:EE?g:zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
P recibe la salida)
HACER

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de
Evaluacion

1. Acta de liquidacién
ylo actos
administrativos

2. Certificaciones para
pagos y soportes

3. Acta de liquidacion

Controlar pasivos exigibles y
tramitar el pago
correspondiente

1. Ordenes de pago

2. Actos
administrativos
relacionados con
pasivos exigibles y
respectivos soportes

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion

Todos los funcionarios y
contratistas

Ciudadania

Organismos de Control y
Vigilancia

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

1. Certificaciones para
pagos y soportes

2. Liguidacién némina
y aportes
parafiscales y
soportes

3. Certificaciones para
pagos y soportes

Gestionar los pagos para
dar cumplimiento a los
compromisos adquiridos por
la entidad

Ordenes de pago

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion

Todos los funcionarios y
contratistas

Ciudadania
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CLIENTES
PROVIEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER

Organismos de Control y
Vigilancia

Gestion de bienes 'y
Servicios

1. Soportes de
legalizacion de caja
menor para
reembolso

2. Normatividad y
directrices sobre
caja menor

Validar la legalidad de los
soportes de la ejecucion de
las cajas menores y
adelantar el tramite de
reembolso o legalizacion
definitiva de caja menor

Insumo para la
solicitud de registro
presupuestal
Ordenes de pago
Reembolsos de
caja menor y/o
legalizacion
definitiva de caja
menor

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion

Todos los funcionarios y
contratistas

Ciudadania

Organismos de Control y
Vigilancia

Gestion financiera

1. Circularesy
directrices emitidas
por la
Secretaria de
Hacienda Distrital

2. Marco Normativo
Contable

3. Normas expedidas
por la Contaduria
General Nacién

Revisar, clasificar y registrar
la informacién contable para
preparar los estados
financieros de la entidad

=

Estados financieros
Declaraciones de
impuestos
Certificados de
retenciones
Informes de recaudo
Informes entes de
control

Proceso Estratégicos.
Procesos Misionales.

Procesos de Soporte y
Apoyo.

Procesos de Evaluacion

Todos los funcionarios y
contratistas
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CLIENTES
FLRIOLSISR OIS ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
4. Reportes de
informacién contable Ciudadania
Organismos de Control y
Vigilancia
CLIENTES
PROVEEDOR .
(Entidad o proceso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entlda_d 0 proceso que
recibe la salida)
VERIFICAR
Gestion financiera 1. Reportes de 1. Conciliacién Proceso Estratégicos.
informacién contable | Conciliar saldos de estados periddica
2. Estados Financieros | financieros con las areas Procesos Misionales.

generadoras de informacion

Procesos de Soporte y o2
o
Apoyo. ™
35
Procesos de Evaluacion o~
%
Ciudadania ja
£
Organismos de Control y \g
Vigilancia o
Procesos Estratégicos 1. Indicadores Realizar la medicion y 1. Evaluaciones del Procesos Misionales
2. Estadisticas seguimiento al proceso proceso
Procesos de 2. Estadisticas del Procesos Estratégicos
Evaluacion proceso
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CLIENTES
RSOl ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad 0 proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
VERIFICAR
3. Informes de 3. Informes de Procesos de soporte y
auditorias internas y Seguimiento Apoyo
externas Informes de Gestion
4. Autoevaluacion del Procesos de Evaluacion
proceso
5. Encuestas Organismos de Control y
6. PQRS Vigilancia
CLIENTES
(Enltaiggc;fi?ggso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
ACTUAR
Procesos Estratégicos 1. Evaluaciones del * Documentar e 1. Registros de Procesos Estratégicos
proceso implementar las acciones aplicacion de las
Procesos de 2. Estadisticas del preventivas, correctivas, acciones Procesos de Evaluaciéon
Evaluacion proceso de mejora y planes de 2. Preventivas,
3. Informes de mitigacion y riesgos y correctivas y de Organismos de Control y o
Seguimiento contingencias del mejora. Vigilancia 8
4. Informes de Gestion proceso. 3. Planes de )
5. No conformidades » Elaborar planes de mejoramiento. ©
6. Informes de mejoramiento. 4. Planes de m
Auditoria * Retroalimentar la fase de mitigacion de N
Planes de planeacion del proceso. riesgos y 8
mejoramiento Contingencias del @
proceso. a
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Dentro de gestion financiera se encuentran los siguientes procedimientos:

Gestion Financiera
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6.3.2. Procedimiento de formulacion y actualizacién de plan de caja

6.3.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer y describir los pasos y las actividades que permitan la elaboracién, ejecucion, modificacién y seguimiento del plan anual
mensualizado de caja que lleven a una adecuada coordinacién y programacion de los recursos.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepcion de las instrucciones y lineamientos para la proyeccién y elaboracion del PAC inicial de la
vigencia y termina con la consolidacién de la informacién en el plan.

Condiciones Generales

En el plan anual mensualizado de caja (PAC), se debe verificar y aprobar el monto maximo mensual de fondos disponibles para las
entidades financiadas con los recursos del Distrito, armonizando los ingresos de la administracién con los pagos de los compromisos

adquiridos por las entidades y proyectar el monto de recursos disponibles a partir de la estacionalidad de los ingresos y los pagos
proyectados mensualmente.

El plan anualizado de caja debe elaborarse una vez aprobado y liquidado el presupuesto de la entidad.

Se debe hacer un seguimiento continuo al Plan Anualizado de Caja.

El plan anualizado de caja (PAC) tendra una revision periddica para su debido control
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6.3.2.2. Actividades
6.3.2.3. Elaboracién y ajuste del PAC
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Recibir los lineamientos para la proyeccion y elaboracién .
1 del PAC inicial para la vigencia Presupuesto 1 dia
2 Iniciar con la proyeccién y programacién del PAC Presupuesto PAC 1 dia
Proyectar en una matriz de Excel (Plan anualizado de
3 Qaja) 'de _Ios ingresos (dependlgndo Qe las fuentes de Presupuesto Matriz del PAC 1 dia
financiamiento), gastos de funcionamiento y gastos de
inversion
4 Revisar, aprobar la proyeccion y programacion del PAC DAF progrzrr%?:%:fge}( PAC 1 dia
Realizar ajuste a plan anualizado de caja de acuerdo con
5 los ingresos que estén obtenido y los gastos que se van DAF PAC 1 dia
ejecutando
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6.3.3. Procedimiento de elaboracidén y seguimiento del presupuesto

6.3.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y requisitos exigido por el IDER, asi como los responsables y puntos del control para la programacion,
ejecucion y seguimiento del presupuesto de la entidad en concordancia con la normatividad legal vigente

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia desde la programacion presupuestal, es decir la realizacion del anteproyecto del presupuesto, pasando por la
desagregacion del presupuesto en sus ingresos y gastos (funcionamiento e inversion), la ejecucién del presupuesto (expedicion de
certificados de disponibilidad y registro presupuestal), las modificaciones a las apropiaciones del presupuesto (adiciones, reducciones
y traslados) y finalizando con la constitucion de las reservas presupuestales, si a ello hay lugar en la respectiva vigencia fiscal.

Condiciones Generales

La Direccion Administrativa y Financiera - DAF a través de la “unidad de presupuesto” realiza la expedicion de documentos
presupuestales como: Certificados de Disponibilidad Presupuestal, Certificados de Registros presupuestales, liberaciones y/o
anulaciones y generacién de duplicados de disponibilidades y registros.

La anulacion de CDP se realiza por escrito firmado por la Direccion General y/o ordenador del gasto, cuando se determine que el CDP
no se va a utilizar. La liberacion de CDP se realiza a través de correo electrénico institucional y/o por escrito mediante comunicacion

interna por el ordenador de gasto, cuando el monto del compromiso adquirido es inferior al valor del CDP y al finalizar cada vigencia
fiscal, deben anularse todos los saldos de los CDP no comprometidos.
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Condiciones Generales

La omision del registro presupuestal impide la ejecucion del compromiso y viola el principio de legalidad de las obligaciones contraidas,
consecuentemente los pagos que de éste se deriven no tienen sustento presupuestal.

En caso de que los compromisos afecten el presupuesto de inversion, los proyectos deben estar previamente formulados, evaluados y
registrados en el Banco de Programas y Proyectos de la Secretaria Distrital de Planeacién.

Tanto en el CRP como en el CDP se deben especificar las fuentes de financiamiento que respaldan la obligacion.
Es importante tener en cuenta que la fecha del registro del CRP debe ser igual o inmediatamente posterior a la firma del acto.
El CRP se anula total o parcialmente a solicitud escrita y expresa por parte del ordenador del gasto por liquidacion de contratos.

Para la expedicién de duplicados de disponibilidades o registros presupuestales se procedera por deterioro del documento y en caso
de pérdida se debe allegar la denuncia respectiva.

En relacion con las modificaciones es importante tener presente que si se trata de recursos de inversion los proyectos deberan ser
actualizados y aprobadas las modificaciones entre rubros antes de la solicitud de tipo presupuestal.

o

6.3.3.2. Actividades ®

S

X

6.3.3.2.1. Elaboracion del anteproyecto de presupuesto N

=

=)

\@©

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) o
- o . 1 dia, al inicio del ultimo
1 ReC|b|_r de la secretaria D|s_tr|tal de Hacienda '.SHD.l,OS DAF Correspondencia Recibida | trimestre del afio en que

lineamientos y criterios (circular anual de ejecucion, se programa
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
seguimiento, cierre y programacién presupuestal para la
siguiente vigencia
Solicitar a los procesos, mediante comunicacion escrita, o
. ) . . ) Comunicacion Interna
las necesidades a financiar por rubros de funcionamiento OAP . . .
2 . - L . T Formato establecido para 10 dias héabiles
e inversibn para la siguiente vigencia fiscal, de DAF reporte
conformidad con los lineamientos SDP SHD P
Revisar y ajustar el anteproyecto y diligenciar los OAP Formato establecido para . -
3 formularios establecidos DAF reporte 10 dias habiles
4 Aprobar el anteproyecto la informaciéon en formatos DG Documento de 3 dias habiles
dispuestos por SHD. anteproyecto y formatos
Remitir por comunicacién escrita al secretario de
5 Hacienda - SHD adjuntando los formularios y la DG Comunicacién externa 1 dia habil
justificacidn correspondiente
6.3.3.2.2. Desagregacion presupuestal
o
o
™
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO %
o
Solicitar, mediante comunicacion escrita suscrito por el N
Director(a) Administrativo(a) y Financiero(a), las ©
) . - i
propuestas de desag(ega0|pn de tipo gastos a_Ia oflcma DAE Comunicacién escrita =1
Asesora de Planeacion, quien a su vez lo realizara con . e N
1 . . OAP 1 dias habiles o
las diferentes dependencias, para desagregar las
apropiaciones asignadas por la Ley de Presupuesto de
la respectiva vigencia fiscal, de acuerdo con lo
establecido en el decreto de liquidaciéon del presupuesto

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
. | 0a\/a® Proceso: GESTION FINANCIERA Cadigo: PD-GFIN-
‘ﬁ a— \./ Cartagena de Indias D.Ty C 057
) | ‘ V"'\IDEH | Procedimiento  de  elaboracién N
7 Salvemos Juntos Instituto Distrital de Deporte y Recreacién Documento: .. Version: 1
a'Cartagena seguimiento del presupuesto
Fecha de PAgina Pagina 230
aprobacion: 9 de 309
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
de la respectiva vigencia y en concordancia con los
proyectos de inversion.
Recibir memorando de la Oficina Asesora de
2 Planeacién con la propuesta de desagregacion de los OAP Respuesta escrita 7 dias habiles
gastos de personal y de los gastos generales.
DAF
Elaborar resolucidon de desagregacion con base en la | Profesional Universitario e
3 informacion recibida de las &areas respectivas y tramitar 219-37 Resolucpn firmaday 5 dias calendario
. publicada
firma por parte del Ordenador del Gasto
DG
Recibir el original de la resolucién de la desagregacion
y realiza las transacciones de desagregacion en el DAF
4 aplicativo disponible (SAFE L SUIF - ETC.)’ generar el . . I Registro Aplicativo 2 dias habiles
reporte Informe de situacién de apropiaciones del | Profesional Universitario
aplicativo. 219-37
Recibir comunicacion interna de solicitud de DAF
modificacién a la desagregacion, suscrito por el Director Profesional Universitario
5 Administrativo y Financiero con soporte de la Comunicacion interna 1 dia habil
e o . 219-37
modificacion de la Oficina Asesora de Planeacion
OAP
DAF
Elaborar la resolucién de la modificacién presupuestal y Profesional Universitario Resolucion firmada y . .
6 . ) 219-37 ; 5 dias calendario
gestione la firma del Ordenador del Gasto. publicada
DG
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Realizar las transacciones en el aplicativo. Genere el DAF
reporte de Informe Situacién de Apropiaciones a la fecha Correo electrénico con sy
7 . o . . . o N 1 dia habil
y envie a las dependencias interesadas mediante correo | Profesional Universitario | modificacién
electronico. 219-37
Enviar a la Secretaria de Hacienda Distrital mediante
oficio, la solicitud de aprobacion de la resolucién de
modificacion presupuestal con los soportes respectivos DAF Comunicacién externa
8 (original de la resolucién, justificacion, registros del 1 dia habil
certificado de disponibilidad presupuestal - tipo DG Soportes
modificacion presupuestal y la solicitud del traslado
presupuestal en el aplicativo)
DAF
9 Recibir oficio y resoluc_:lon de m(_)dlflcac[on _presupuestal Profesional Universitario Comunicacién externa 3 dias habiles
aprobada por Secretaria de Hacienda Distrital 219-37
6.3.3.2.3.  Expedicion de certificados de disponibilidad presupuestal. o
]
o)
gel
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias) 0‘7‘)
N
Presentar el formato de solicitud de Certificado de g
1 | Disponibiidad Presupuestal FT-PD-GFIN-PRE-057- | 4.5 o gjecucion FT-PD-GFIN-PRE-057-01 >
01 debidamente diligenciado para firma del ordenador E_G
del gasto
Aprobar el formato de solicitud de Certificado de DG
2 Disponibilidad Presupuestal FT-PD-GFIN-PRE-057- FT-PD-GFIN-PRE-057-01 2 dia habil
. ; . Ordenador de Gasto
01 a través de la firma de este y enviar a DAF
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)
Recibir Recibe el formato de solicitud de Certificado
de Disponibilidad Presupuestal FT-PD-GFIN-PRE- DAL ) e .
3 057-01 debidamente diligenciado por el ordenador del DAF FT-PD-GFIN-PRE-057-01 1 dia habil
gasto
Verificar y dar aprobacion del formato formato de DAFE
4 solicitud FT-PD-GFIN-PRE-057-01de acuerdo a las Firma del FT-PD-GFIN-PRE- 1 dia habil
competencias en relaciébn con los recursos de OAP 057-01
funcionamiento y recursos de inversion.
Enviar a la Secretaria de Planeacion Distrital - grupo Comunicacion externa
de inversion mediante oficio, la solicitud de CDP con DAF
5 formato Alcaldia Distrital y certificado de proyecto de Formato Solicitud CDP 1 dia habil
Inversion, cuando los recursos son de Inversion para Contratista 1
su aprobacioén. Anexos justificacion
Recibir aprobacion de la Solicitud de CDP por parte DAF - '
6 de la Secretaria de Planeacion Distrital, grupo de gglgltud de CDP firmado por 3 dias habiles
inversion Contratista 1
Comunicacion externa
Enviar a la Secretaria de Hacienda Distrital mediante DAF
7 oficio, la solicitud de CDP con formato Alcaldia Formato Solicitud CDP 1 dia habil o
Distrital. Contratista 1 o
Anexos justificacion 2
DAF ©
N
Recibir por parte de la Secretaria de Hacienda Profesional %
8 Distrital, el Certificado  de Disponibilidad . o CDP Hacienda Distrital 5 dias habiles
Universitario 219-37 ®©
Presupuestal. £
=)
Contratista 1 ‘5_5
Expedir el Certificado de Disponibilidad presupuestal Profesional Certificado de Disponibilidad
9 FT-PD-GFIN-PRE-057-03 y enviar un original al Universitario 219-37 Presupuestal formato FT-PD- 1 dia habil
ordenador del gasto que realizé la solicitud GFIN-PRE-057-03
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)
Archivar el formato de solicitud FT-PD-GFIN-PRE- Profesional
10 | 057-03 debidamente diligenciado con constancia de . L Registro de entrega 1 dia habil
Universitario 219-37
entrega.
6.3.3.2.4. Expedicion de registros presupuestales
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)
Formato FT-PD-GFIN-
Presentar el formato de solicitud de registro PRE-057-02
presupuestal del compromiso - CRP en el formato FT- OAJ g
1 PD-GFIN-PRE-057-02 debidamente diligenciado para :c(j)r%?rzitrativo cont;(;:)o 1 dia habil
firma del ordenador del gasto convenio brden de’
compra, etc.
Aprobar el formato de solicitud de Certificado de DG
2 Registro Presupuestal FT-PD-GFIN-PRE-057-01 a FT-PD-GFIN-PRE-057-01 2 dia habil
. . . Ordenador de Gasto
través de la firma de este y enviar a DAF
Solicitud de registro
Recibir del ordenador del Gasto con Vo.Bo del area Egﬁufoun?isstgl-dg:qp en el
Juridica la solicitud de registro presupuestal del DAF formgto FT-PD-GEIN-
compromiso - CRP en el formato FT-PD-GFIN-PRE-057- PRE-057-02
3 02, debidamente diligenciado por el ordenador del gasto, | Profesional Universitario 1 dia habil
junto con el acto administrativo, contrato, convenio, 219-37 Soporte acto
orden de compra, etc. y deméas documentos soporte para a dr?ﬂnistrativo contrato
el registro presupuestal del compromiso convenio brden de’
compra, efc.
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)
Verificar y dar aprobacién del formato formato de DAE
4 solicitud FT-PD-GFIN-PRE-057-02 de acuerdo con las Firmas del FT-PD-GFIN- 1 dia habil
competencias en relacibn con los recursos de OAP PRE-057-02
funcionamiento y recursos de inversion.
. . . Certificado de
Expedir el Certificado de Registro presupuestal FT-PD- : . N ) -
5 GFIN-PRE-057-04 y enviar un original al ordenador del Profesional Universitario | Disponibilidad 1 dia hébil
o . 219-37 Presupuestal formato FT-
gasto que realizé la solicitud PD-GEIN-PRE-057-04
Enviar a la Secretaria de Hacienda Distrital — Direccion Comunicacion externa
de Presupuesto, la solicitud de CRP con formato Alcaldia DAF Formato Solicitud CDP
6 Distrital e informe del compromiso asumido, ademas de 1 dia habil
copia del CDP de la Secretaria de Hacienda Distrital que Contratista 1 Informe y Anexos
lo ampara. justificacién
DAF
Recibir por parte de la Secretaria de Hacienda Distrital, | Profesional Universitario . . . L
! el Certificado de Registro Presupuestal. 219-37 CRP Hacienda Distrital 5 dias habiles
Contratista 1
8 Archivar el formato de solicitud FT-PD-GFIN-PRE-057- | Profesional Universitario Redgistro de entrega 1 dia habil
04 debidamente diligenciado con constancia de entrega. 219-37 9 9
DAF
Entregar a Profesional de Contabilidad los documentos
9 del reembolso elaboracién de la orden de pago. Termina | Profesional Universitario Orden de Pado 5 dias habiles
cuando es entregado debidamente firmado por el 219-37 9
Subdirector Financiero al &rea solicitante.
Contratista 2
Verificar CRPs, con el Flujo de caja IDER y Plan de -
10 | Pagos de Contratos, Proyectar Solicitud de desembolso DAF gglgggsrggsdesembolso 2 dias habiles
de Recursos.
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

TIEMPO (dias)

Profesional Universitario
219-37

Contratista 1

Anexos CDP — CRP -
PAC

Enviar a la secretaria de Hacienda Distrital — Tesoreria,
11 la solicitud de Desembolso de Recursos con formato

DAF

Comunicacién externa

Formato Solicitud

Contratista 1

Extracto Bancario

1 dia habil
Alcaldia Distrital y analisis respectivo con soportes Contratista 1
Informe y Anexos
justificacién
DAF e .
" Profesional Universitario Nptlf!camon Tesoreria . .
12 | Recibir Los recursos en las Cuentas IDER. 219.37 Distrital 6 dias habiles

6.3.3.2.5. Modificaciones presupuestales
No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)
Recibir del ordenador de Gasto y mediante formato FT- Profesionellglﬁiiversitario formato ET-PD-GEIN-
1 PD-GFIN-PRE-057-05 la solicitud de modificaciéon 1 dia habil
. - . > 219-37 PRE-057-05
presupuestal de recursos de funcionamiento e inversion. OAP
DAF

Analizar y evaluar la ejecucién presupuestal por rubros
y Proyectos de Inversion constatando el comportamiento
2 de las partidas presupuestales para determinar si hay
disponibilidad de recursos en los rubros y proceder a
situarlos de acuerdo con el requerimiento.

Profesional Universitario
219-37

OAP

Firmas de autorizacion en
formato FT-PD-GFIN-
PRE-057-05

3 dias habiles
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. e - Profesional Universitario
3 I?royeptar Resolucion de con justificacion econémica y 219-37 Resolucion 1 dia habil
financiera ;

Contratista 1

6.3.3.2.6. Elaboracién de informes

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)
1 Elaborar los informes de ejecucibn mensual de | Profesional Universitario 10 dias habiles de cada
ejecucion presupuestal de ingresos y gastos 219-37 mes
. . L, . . . o 10 dias habiles del mes
Presentar los informes de ejecucion de ingresos y Profesional Universitario S
2 . C de abril — julio-octubre —
gastos trimestral, los cuales se publicardn en 219-37

enero

(@]
o
40}
(O]
©
(e}
o
(qV]
©
£
o
\@©
o
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6.3.4. Procedimiento contable

6.3.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las actividades y requisitos exigido por el IDER, asi como los responsables y puntos del control para la programacion,
ejecucion y seguimiento de la contabilidad de la entidad en concordancia con la normatividad legal vigente.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento inicia con la recepcién del informe de cuentas radicadas para realizar el proceso de causacion de estas, declaraciones
de retencidn en la fuente, informes de ingresos, comprobantes de egresos, informes a contraloria general de la nacién y a la contaduria

general de la nacion, conciliaciones bancarias, certificaciones de impuestos, creacion de terceros; finalizando con la elaboracion de los
certificados de ingresos y retencion

6.3.4.2. Actividades

6.3.4.2.1. Realizacion de las actividades contables del IDER

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Recepcionar el informe de cuentas radicadas para

' A Comprobante de
1 proceder a realizar el proceso de causaciébn por

Pagina 237 de 309

1€ Jefe Contable contabilidad 1 dia
trazabilidad. Contratista de Causacion de la némina

5 Realizar el proceso de causacion y autorizacion de esta, contabilidad del personal de planta del 1 dia
para que se vea reflejada en el Scap de Tesoreria, SAFE instituto
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
o ) Certificado de ingresos y )
3 Enviar informe de cuentas causadas a Tesoreria. retenciones 1 dia
Informe de cuentas por
4 Recepcionar la cuentas por pagar a proveedores para su pagar 1 dia
debida causacién por 6rdenes de pago. Planillas de pagos y
remisiones
5 Enviar a tesoreria para su debido pago. 1 dia
Realizar la causacion de las cuentas por cobrar a la
6 entidad con la que se realiza dicho convenio o contrato 1 dia
en base a los soportes presentados por la oficina de
tesoreria
Realizar la causacién de las cuentas por cobrar a la
7 alcaldia de Cartagena (concepto de transferencias 1 dia
cobradas como los son: ICLD, ICAT, SGP) en base a los
soportes presentados por profesional de presupuesto
8 Recepcionar Planilla de pago con soportes de cuentas 1 dia
pagadas por la oficina de tesoreria.
Descargar del SAFE, el scap autorizar pago y revisar que o
9 cuenten con los soportes completos y el testigo de pago, 1 dia 8
luego se proceden a organizar de manera consecutiva 1)
de acuerdo con la fecha en que fueron canceladas. g
10 | Realizar comprobantes de egresos en el programa 1 dia Q
contable SAFE para ser archivados. g
11 | Archivar copia de comprobante de egresos y enviar 1 dia @
segunda copia a Gestidn juridica y legal o
12 | Archivar cuentas de cobro, estados financieros, notas y 1 dia
demds informacion contable.
13 | Realizar la proyeccion de la informacion a declarar a la 1 dia
DIAN, suministrada por el programa de acuerdo con el
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

cbdigo de la cuenta y tipo de retencién y se establecen
las bases de retencion.

Realizar el borrador de la presentacion de la declaracion
14 | a la DIAN, se presenta y es firmada por el contador 1 dia
publico del instituto.

Enviar borrador de la presentacién de la declaracion a la
15 | DIAN junto a solicitud de pago de esta a jefe de direccion 1 dia
administrativa y financiera para

Realizar la proyeccion de la informaciéon a declarar a
secretaria de hacienda distrital, suministrada por el
programa SAFE, de acuerdo con el codigo de la cuenta
y tipo de retencidn si es por compra 0 por Sservicios.
Establecer las bases de retencion y realizar presentacion
17 | de la declaracion (Retencién por concepto de acta) y 1 dia
firma por el contador pablico del instituto.

Realizar y enviar las cartas de comunicacién internas en
18 | donde se solicita el pago de la declaracion (Retencion 1 dia
por concepto de icat)

Realizar solicitud mensual del pago por conceptos de
estampillas que recauda el instituto (Estampilla
universidad de Cartagena, afios dorados, pro-hospital y
tasa pro-deporte y recreacidn), por medio de una
comunicacion interna  enviada a la directora
administrativa y financiera.

Realizar contabilizacion de los ingresos para tomar datos
suministrados por el programa SAFE y proyectar en
Excel las transferencias de ingresos, conciliando con
informacién suministrada en los extractos, es revisado
por el jefe del area de contabilidad y se genera
certificado de ingresos mensuales

16 1 dia

19 1 dia

Péagina 239 de 309

20 1 dia
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
21 Enviar los certificados de ingreso mensuales a la oficina 1 dia
de contabilidad de la secretaria de hacienda.
22 | Elaborar estados financieros 1 dia
Enviar a jefe de financiera, estados financieros para su .
23 : L 1 dia
estudio y aprobacion
Enviar a Oficina de Sistemas estados financieros .
24 o . 1 dia
aprobados para su publicacion en pagina WEB
Elaborar informe de las cuentas por pagar que se
generaron en el mes, de los gastos, e ingresos y realizar
o5 comparativo con el mes inmediatamente anterior, y con 1 dia
el mismo mes, pero en la anterior vigencia,
estableciendo la utilidad o perdida del mes que se va a
tratar en el comité.
26 | Realizar informe de cuentas por cobrar. 1 dia
Realizar diligenciamiento de formatos con informacion 8
financiera producida por el IDER con destino al gobierno ™
27 | central, las entidades de control y la ciudadania en 1 dia 2
general por medio de un instalador con su debido usuario o
y clave. c<\rj
Consolidar informacién contable de la vigencia en la cual . ©
28 . ; o . 1 dia £
se este realizando la auditoria Control interno contable. S
@
Diligenciar formatos exigidos por la contraloria distrital y . o
29 ) - . 1 dia
enviar a oficina de control interno
Elaborar comprobante de contabilidad depreciando cada .
30 : ! S 1 dia
activo dependiendo su vida util y su valor.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Realizar verificacion de la informacién suministrada por
31 la oficina de talento humano, y en base a esto se realiza

la acusacién de la nédmina del personal de planta del 1 dia
instituto.
Realizar el cruce de la informacion de los libros auxiliares .
32 : 1 dia
con los extractos bancarios
Recepcién de solicitud de certificado de ingresos y .
33 : 1 dia
retenciones
34 | Elaborar de certificados de ingresos y retencion 1 dia
35 | Enviar certificado de ingresos y retencion 1 dia

o
o
™
)
©
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6.3.5. Procedimiento de tesoreria

6.3.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar, describir y aplicar las directrices y parametros para administracion y gestion de los recursos econémicos del Instituto
Distrital de Deporte y Recreacion, dando cumplimiento a la normativa y lineamientos legales vigente que le aplique.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento inicia con la realizacion del informe de cuentas por pagar, pasando por el informe, recepcién de archivos de cuenta,

identificar terceros, revision de planillas, envios de soportes de pago y finaliza con la descarga de los soportes de ingresos y extractos
del portal de bancos con los que tiene cuenta el IDER.

6.3.5.2. Actividades

6.3.5.2.1. Realizacion de pagos

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

1 Realizar el Informe de cuentas por pagar con listado

Auxiliar de presupuesto Informe de cuentas por
de cuentas por pagar (SAFE)

pagar

1 dia
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Enviar informe de cuentas por pagar a la direccion Planillas_d_e pagos y
2 | administrativa y financiera (Para ldentificacion de remisiones 1 dia
cuentas a pagar (Ordenes de pago)). Soportes de Pago
) : Informe de pagos a
3 Recepcionar archivo de cuentas por pagar con planeacion 1 dia
Ordenes de pago.
Identificar nuevos terceros y crear usuario en portal ]
4 3 1 dia
virtual del banco
5 Realizar las planillas de pagos y remisiones 1 dia
6 Revisa_r Planillas de pago y remisiones por parte de 1 dia
Profesional de presupuesto
7 | Cargar planillas de pagos en cada banco, donde se 1 dia
realizaran los giros
g | Verificar en Portal bancos, el estado del pago y 1 dia
descargar el soporte de este
. - o
9 EnV|ar_ _Ios soportes de pago a oficina de 1 dia =
contabilidad. ©
Descargar de software SAFE, informe de abonos y ] S
10 - . . 1 dia ®
se diligencia formato de la contraloria S
©
11 | Elaborar informe de pagos 1 dia %’
NG
12 | Enviar informe de pagos a Profe'sional presupuesto, 1 dia o
para posterior envié a contraloria.
13 | Elaborar informe de pagos a Planeacion 1 dia
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Enviar informe de pagos a planeacion, a
14 | Profesional presupuesto, para posterior envié a

1 dia
Planeacion Institucional.
15 Descargar soportes de ingresos y extractos de 1 dia
portal bancos (Cuentas del instituto)

o
o
™
)
©
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N
©
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6.4. GESTION JURIDICA

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asesorar juridicamente a las diferentes areas y grupos de interés del Instituto Distrital de Deporte y
recreacion - IDER, ejerciendo la defensa judicial, actuaciones administrativas, solicitudes de
conceptos y demas actividades que contribuyan a proteger los intereses del Instituto y cumplir con
los requisitos y lineamientos constitucionales, judiciales y legales

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia con la revision de todos los lineamientos y requisitos constitucionales, legales y judiciales que
gobiernan al sector deportivo y recreativo, asesorando al Instituto, las diferentes areas y a los grupos
de interés del IDER en conceptos y actos juridicos, respuesta a las PQRSD, planeacién contractual,
defensa judicial, inspeccién, vigilancia y control de los organismos deportivos y demas acciones; y
finaliza con el cierre y archivo de los diferentes procesos

RESPONSABLE DEL PROCESO: | Jefe Oficina Asesora Juridica

6.4.1. Caracterizacion del proceso:

CLIENTES
FIROVIEEDIOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) . -
recibe la salida)
PLANEAR
Mindefensa 34. Lineamientos 1. Realizar los planes 1. Planes Entes de control
Entes de control normativos del instituto como institucionales Veedurias
Veedurias requeridos son plan de 2. Matriz de Concejo distrital
Concejo distrital 35. Directrices y leyes adquisiciones, plan contratacién Congresistas
Congresistas 36. Documentos de de contratacion, 3. Actos Clubes deportivos
Clubes deportivos quejas, reclamos, plan de capacitacién administrativos Ciudadania
Ciudadania solicitudes y a los organismos Procesos misionales
Procesos misionales denuncias. deportivos, Procesos estratégicos
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CLIENTES
FROVIE IO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
PLANEAR
Procesos estratégicos 37. Actos Participar en la Procesos de apoyo
Procesos de apoyo administrativos planeacion de las
38. Demandas y actividades a
actuaciones desarrollar en la
administrativas vigencia
39. Contratacion. Expedir actos
40. Solicitud de administrativos para
conceptos y actos establecer
juridicos lineamientos
CLIENTES
(Enzsgglgi?gzzso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
HACER
Mindefensa 1. Lineamientos Recepcionar a través Base de datos Entes de control
Entes de control normativos de canales registro diligenciado | Veedurias
Veedurias requeridos institucionales Proyecto de Concejo distrital
Concejo distrital 2. Directrices y leyes (Quejas y reclamos, respuesta a Congresistas
Congresistas 3. Documentos de solicitudes y documento Clubes deportivos
Clubes deportivos quejas, reclamos, denuncias) por Respuesta a Ciudadania
Ciudadania solicitudes y medio de correos documentos Procesos misionales
Procesos misionales denuncias. electrénicos, Proyeccién de acto Procesos estratégicos
Procesos estratégicos 4. Actos administrativos atencion presencial, administrativo Procesos de apoyo
Procesos de apoyo 5. Demandasy sistema de Notificacion enviada
actuaciones informacién e Base de datos
administrativas identificamos el tipo actuaciones
6. Contratacion. de documento. judiciales
7. Solicitud de Recepcionar Proyecto de
conceptos y actos informacion de area contestacién
juridicos responsable y
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CLIENTES
(En';'zgc:’gi?g:'zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

HACER
proyectar respuesta 8. Contestacion de
a Documento demanday
3. Enviodela respuesta a
proyeccion para requerimientos
correccion y ajustes 9. Ejercicio de defensa
por parte de 10. Previas
profesional asignado precontractuales y
4. Notificar la respuesta contractuales
(Ciudadano, concejo, 11. Actos administrativos
entes de control, 12. Conceptos y actos
entre otros) juridicos
5. Archivar y digitalizar
respuesta.

6. Realizar la
proyeccién del acto
administrativo que
resuelve la solicitud
realizada

7. Notificacion,
comunicacion del
acto administrativo

8. Archivar y digitalizar
respuesta.

9. Recepcién de
demandas y/o
actuacion
administrativa

10. Revisar contenido de
la solicitud (demanda
o conciliacién) y
anotacién en base
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CLIENTES
(En';'zgslgi?gz'zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

HACER
datos de registro
(Resumen del
contenido del
documento, Termino
para dar respuesta, y
la instancia) y
asignacion al
profesional.

11. Diligenciamiento de
ficha técnica e
instrucciones ante
Comité de
Conciliaciones

12. Otorgamiento poder
especial

13. Estructurar la
contestacion de la
solicitud (demanda o
conciliacién)

14. Contestacién de la
solicitud (demanda o
conciliacién)

15. Asistencia
Audiencias,
presentacion de
recursos y alegatos.

16. Elaboracién del Plan
Anual de
Adquisiciones

17. Recepcién de la
necesidad y
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CLIENTES
(En';'zgslgi?gz'zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

recibe la salida)

HACER
requerimientos a
contratar

18. Elaboracion de
estudios del sector

19. Ficha del proceso
(cuando se trata de
procesos de Menor
Cuantia o Licitacion
publica)

20. Comité de
contratacion:
presentacion y
aprobacion del
proceso contractual
(Menor Cuantia o
Licitacion Publica)

21. Elaboracién del
estudio previo /
Borrador de estudio
previo (procesos de
Menor Cuantia o
Licitacién Publica)

22. Solicitud de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal

23. Expedicién de
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal
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CLIENTES
FIROYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

(Entidad o proceso) recibe la salida)

HACER

24. Publicacién -
Proceso si es
minima cuantia

25. Publicacién Anexo
Técnico (Menor
cuantia)

26. Publicacién Anexo
Técnico (licitacién
publica)

27. Manifestacion de
Interés (Menor
cuantia)

28. Manifestacion de
Interés (Licitacion
publica)

29. Cierre (minima
cuantia)

30. Cierre (menor
cuantia)

31. Cierre (licitacion
publica)

32. Informe - Traslado

33. Adjudicacion

34. Solicitud de emision
de concepto juridico

35. Revisar contenido
del documento y
anotacion en matriz
de conceptos
(Resumen del
contenido de la
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CLIENTES
RSOl ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad 0 proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
HACER
solicitud, acciones a
realizar, area de la
solicitud) y
asignacioén al
profesional
36. Revisar la solicitud y
a su vez asignar al
profesional
37. Recepcionar la
solicitud y proyectar
el concepto juridico
requerido, con
cronograma de
acciones a desplegar
38. Socializacién del
concepto y acciones
a realizar
o
o
CLIENTES 2
(Enzsgglgi?cizso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entida_d 0 proceso que 3
recibe la salida) o
VERIFICAR N
Mindefensa 1. Lineamientos 7. Revisar contenido Base de datos Entes de control 8
Entes de control normativos del documento vy registro diligenciado | Veedurias @
Veedurias requeridos anotacion en base Proyecto de Concejo distrital o
Concejo distrital 2. Directrices y leyes datos de registro respuesta a Congresistas
Congresistas 3. Documentos de (Resumen del documento Clubes deportivos
Clubes deportivos quejas, reclamos, contenido del Respuesta a Ciudadania
Ciudadania solicitudes y documento, Termino documentos Procesos misionales
Procesos misionales denuncias. para dar respuesta) y Procesos estratégicos
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CLIENTES
FROVIE IO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
VERIFICAR
Procesos estratégicos 4. Actos administrativos asignacion al 4. Proyeccion de acto Procesos de apoyo
Procesos de apoyo 5. Demandasy profesional. administrativo
actuaciones 8. Revisar el 5. Notificacion enviada
administrativas documento por parte 6. Base de datos
6. Contratacion. del profesional actuaciones
Solicitud de asignado y judiciales
conceptos y actos determinar el area 7. Proyecto de
juridicos responsable de la contestacién
entrega de la 8. Contestacion de
informacion demanday
9. Revisar la proyeccion respuesta a
de respuesta a requerimientos
documento por parte 9. Ejercicio de defensa
de asesora lider del 10. Previas
proceso precontractuales y
10. Enviar de la contractuales
proyeccion corregida 11. Actos administrativos
y ajustada por parte Conceptos y actos o
del profesional juridicos =4
asignado o)
11. Revisar la proyeccion o
corregida y ajustada S
de respuesta a N
documento por parte g
de asesora lider del k=)
proceso, se firma por E_G
la jefe Juridica
12. Revisar  contenido
del documento vy
anotacion en base
datos de registro
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CLIENTES
FIROYIEEIDOIN ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que

(Entidad o proceso) recibe la salida)

VERIFICAR
(determinar el objeto
de la solicitud -

renovacion u
otorgamiento) y
asignacion al
profesional.

13. Revisar la proyeccion
de respuesta a la
solicitud por parte del
asesor lider del
proceso

14. Revisar la proyeccion
de respuesta 0 acto
administrativo por
parte de asesora
lider del proceso

15. Revisar la proyeccion
corregida y ajustada
de respuesta a
documento por parte
de asesora lider del
proceso, se firma por
la jefe Juridica

16. Revisar la proyeccion
corregida y ajustada
del acto
administrativo, se
procede a su
numeracion firma por
la jefe Juridica, para
su envig a Direccién
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CLIENTES
RSOl ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad 0 proceso que
(Entidad o proceso) : -
recibe la salida)
VERIFICAR
17. Revisar procedencia
de llamamiento en
garantia
18. Revisar la proyeccion
de contestacion a
solicitud (demanda o
conciliacién) por
parte del asesor lider
del proceso y la jefe
de la oficina judicial
CLIENTES
FIROVIEISIDIOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) . -
recibe la salida)
ACTUAR
Procesos Estratégicos 7. Evaluaciones del Documentar e Registros de Procesos Estratégicos
proceso implementar las acciones aplicacion de las o
Procesos de Evaluacion 8. Estadisticas del preventivas, correctivas, acciones Procesos de Evaluacion =4
proceso de mejora y planes de Preventivas, (o)
9. Informes de mitigacion y riesgos y correctivas y de Organismos de Control y ©
Seguimiento contingencias del mejora. Vigilancia %
10. Informes de Gestion proceso. Planes de N
11. No conformidades Elaborar planes de mejoramiento. 8
12. Informes de Auditoria mejoramiento. Planes de mitigacion @
Planes de Retroalimentar la fase de de riesgos y o
mejoramiento planeacion del proceso. Contingencias del
proceso.
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Dentro de gestion juridica se encuentran los siguientes procedimientos:

Gestion Juridica
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6.4.2. Procedimiento peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias - PQRSD

6.4.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar las acciones que permitan la recepcion, clasificacion, respuesta, seguimiento y cierre de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias (PQRSD) formuladas por los ciudadanos y relacionados con las actividades desarrolladas por el IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento inicia con la recepcion de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias (PQRSD) enviadas por el
ciudadano a través de los diferentes canales para su registro, clasificacion, asignacion y elaboracién de respuesta; el procedimiento

termina con la verificacion y entrega de la respuesta al ciudadano y cierre de esta para su posterior archivo fisico y/o digital y evaluacion
de la PQRSD.

Condiciones Generales

El procedimiento para la atencion de PQRSD en el IDER, tendra en cuenta la normatividad y directrices de la politica de atencién al
ciudadano, los protocolos establecidos, la circulares y el manual de procesos y procedimientos.

El IDER cuenta con los siguientes canales de atencion para la recepcion de PQRSD: Canal escrito (buzén de sugerencias,
correspondencia fisica); canal virtual (redes sociales, correos electrénicos, pagina web); Canal presencial (oficinas del IDER), Canal
telefonico (lineas telefénicas del IDER).

Todos los funcionarios y contratistas del IDER hacen parte y tienen responsabilidad en la gestion de PQRSD, sin embargo, los lideres
de cada proceso seran los responsables directos frente al actual procedimiento por lo que tendran un usuario del sistema SIGOB y su
correo electronico institucional.
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Los ciudadanos pueden registrar las PQRSD a través de cualquiera de los canales descritos en este procedimiento y en el punto de
correspondencia del Grupo de Gestion Documental en las oficinas del IDER.
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Condiciones Generales

Los términos establecidos para dar respuesta a una PQRSD de acuerdo con la Ley 1755 de 2015 basicamente son los siguientes:

a. Quince (15) dias habiles para dar respuesta a las peticiones generales, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias.

b. Diez (10) dias habiles para contestar peticiones de documentos, solicitudes de informacién, entrega de certificaciones y responder
requerimientos de autoridades. Es importante tener en cuenta que la Ley 1755 de 2015, prevé “si en ese lapso no se ha dado respuesta al
peticionario, se entiende, para todos los efectos legales, que la  respectiva solicitud ha sido aceptada y, por consiguiente, la administraciéon

ya no puede negar la entrega de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia las copias se entregaran dentro de los tres (3)
dias siguientes”.

c. Treinta (30) dias para contestar consultas.

Los tiempos de respuesta establecidos por ley para cada tipo de PQRSD, se cuentan a partir del dia habil siguiente a la recepcion de
éstos en el IDER. El horario ordinario de correspondencia y atencién al publico es de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m., razén

por la cual las PQRSD que sean registradas por fuera de este horario, quedan radicadas al siguiente dia habil, y para efectos del plazo
de respuesta, los dias se contabilizan a partir del siguiente dia habil a la radicacion.

Para todas las PQRSD recibidas por cualquier canal, se debe remitir acuse de recibo donde se informe el nimero de radicacion del

caso.
o
o
™
6.4.2.2. Actividades 3
N~
Te)
I3\
6.4.2.2.1. Recepcidn, clasificacién y asignacién _g
&
al
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Recibir las PQRSD deben ser recibidas por canal DG
1 escrito por el colaborador designado del Grupo de DAF Cadigo de recepcion 1
Gestion Documental de la ventanilla Unica en la sede JOAJ
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

domicilio. El debe abrir el sobre en presencia del
peticionario y verifica si la PQRSD esta dirigida a la IDER
0 a un colaborador de la entidad; de no ser asi, el
documento debe ser devuelto, indicando que la entidad
a la cual dirige la peticion no es el IDER y que debe
radicarla ante la entidad competente.

Si el usuario insiste en su radicacion, se le debe recibir,
indicando el procedimiento de traslado por competencia,
que puede implicar un tiempo adicional para la
respectiva respuesta por parte de la entidad competente.

Cuando se reciba por Correo electrénico la
comunicacioén o correo pasara a ser tratado como canal
escrito.

Para los canales virtuales en pagina WEB se tendra
disponible un formulario el cual de manera automatica
designara un nimero.

Para los buzones este proceso se realiza diligenciando
el formato de PQRSD y/o Encuesta de Satisfaccion, que
debe ser depositado en los buzones ubicados en los
escenarios deportivos y la sede domicilio del IDER.

Registro

El colaborador de grupo de Gestion Documental de la

ventanilla Unica debe ingresar la PQRSD en el sistema, DAFE Informacién en el sistema

2 especificando si se trata de una peticion (peticion CCod de correspondencia
general, solicitud de informacién, solicitud de

documentos, requerimiento de una autoridad o entidad) Formulario web

queja, reclamo, sugerencia o denuncia.
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Nombre del peticionario.

- Datos de contacto del peticionario (NUmeros
telefénicos, direccion y/o correo electrénico).

- Sila PQRSD es anénima.

- Clasificacion: (Si es una peticion, queja, reclamo,
sugerencia o denuncia).

- NGmero de anexos.

- Numero de cédigo postal.

- Si el peticionario autoriza 0 no, que se le responda por
correo electroénico.

- El nivel de reserva de la comunicacion.

- Fecha de traslado.

- Hora de traslado.

En caso de que la persona especifique ser menor de
edad, a los datos personales que, en su peticion informe
a la entidad, se les dara el tratamiento especial de
proteccién que establece la normatividad que rige la
materia

la revision del buzon del debe ser realizada diariamente
por los colaboradores designados por el Coordinador,
DAF y del Asesor del Grupo de Atencién al Ciudadano
en la sede central de la entidad.

Los casos que ingresen por el buzén de opinién se
deben registrar en los sistemas de gestion de PQRSD y
después en el sistema de correspondencia.

Pagina 259 de 309

Registro en matriz
CCad 1
Reclasificacion

3 Clasificar

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION - IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION
" [ ) J A T H
A % Cortogeno delndios DTy C Proceso: GESTION JURIDICA Caodigo: |PD-GJ-051
IR = — - o ’
3 Shlveengs: Ja:?“tgs T intituto Distitl de Deporte y Recreadén Documento: | Procedimiento de Defensa judicial Version: | 1
Fecha de PAgina Pagina 260
aprobacion: 9 de 309

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Una vez recibidas las PQRSD el Coordinador verificara
la clasificacion realizada y la validarla o reclasificara de
acuerdo con el criterio.
Asignar
El coordinador realizara la asignacién de las PQRSD a
los Contratista de Apoyo y enlace con toda la informacion CCod Registro en matriz
4 . " 1
relacionada y dando el plazo limite para entrega de la CAE
proyeccion de la respuesta.
6.4.2.2.2. Proyeccion de respuesta - entrega al ciudadano/usuario
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Analizar y Gestionar la Solicitud, segun sea el caso o
1 requerimiento; teniendo en cuenta el termino legal de CAE NA 2
acuerdo con el tipo de solicitud
Proyectar la respuesta, adjuntando los Documentos que 5
A g v Documento proyectado
2 correspondan n dentro de un término maximo de 5 dias CAE
habiles siguientes a la solicitud y enviarlo al director o A Depende tipo de
i nexos -
asesor para su aprobacion solicitud
Correo electrénico
. , S s CAE
3 Enviar al area juridica para su revision CCord 1
Registro en matriz
Registro de
Aprobar la respuesta y enviarlo a través del sistema de correspondencia 2
- . . CCord .
4 gestion documental al profesional con funciones JOAJ Depende tipo de
juridicas y PQRSD para su cierre Documento proyectado solicitud
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Anexos
Envio de la comunicacion por correo electrénico al ccord Recibido del peticionario
5 peticionario y/o por correo certificado y/o de manera JOAJ 1
presencial. Guia de correspondencia

6.4.2.2.3. Evaluacién y archivo

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)

Una vez emitida la respuesta, el coordinador debe cerrar
el caso en el sistema correspondiente (web — sistema
correspondencia) dentro de los términos establecidos en
la normatividad vigente.

En el campo de detalle de cierre de las PQRSD, debe Cierre matriz
1 registrarse claramente la siguiente informacion: CCord 2 8
a) Fecha de atencion al peticionario (cierre efectivo de la NUmero de radicado ™
PQRSD). %
b) Mecanismo bajo el cual fue notificado el peticionario —
de la decision o resolucion de su caso. ©
¢) Respuesta dada a la PQRSD. cc:
Semanalmente, el equipo de trabajo de PQRSD vy la £
Direccioén, verificaran el reporte de alerta de casos \%
PQRSD activos que se encuentran pendientes de o
> respuesta, para que cada equipo de trabaj_g realice las CCord Indicador no mayor de 2 1
validaciones pertinentes respecto a su gestion. CAE

Cada semana se sacard el indicador y se dara conocer
a todos los miembros del equipo asi:
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO (dias)

Se tomard los udltimos 30 dias, se tomara el total de

PQRSD recibidas y se dividira por el valor de las PQRSD

con respuestas en los mismos 30 dias. El indicador no

podré ser mayor a 2

Mensualmente, el equipo de PQRSD remite un informe

detallado de las quejas y reclamos recibidos en el mes, ccord
para que junto con la direccién realicen el andlisis de la

3 . . JOAJ Informe 30

causa raiz de esos casos, y de ser pertinente, elaboren DG

los planes de mejora o sigan el procedimiento de servicio

no conforme.
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6.4.3. Procedimiento inspeccion, vigilancia y control

6.4.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los lineamientos para el trdmite de inspeccién, vigilancia y control, asesorias, capacitaciones y otorgamiento del
reconocimiento deportivo a los clubes deportivo del distrito de Cartagena de Indias.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Inicia cuando se reciben los documentos de cada uno de los clubes deportivos y finaliza con la notificacion de resolucidn al club deportivo
y una vez se cumplan con todos los requisitos y habiendo firmado la resolucién por direccion.

6.4.3.2. Actividades

6.4.3.2.1. Recepcion y asignacion de solicitudes

No.

DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Se reciben los documentos a cada uno de los clubes
deportivos a través del correo electronico o de manera
presencial en la oficina IVC.

Se verifica que los documentos estén completos de
acuerdo con los requisitos exigidos por ley y se ingresa 2
a la matriz de relacién de radicados del afio vigente.

Se asigna la solicitud al plan de trabajo de un asesor
juridico.
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6.4.3.2.2. Revision y proyeccion de acto administrativo por parte del asesor

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Los asesores juridicos revisan de manera detallada que
cada documento cumpla con los requisitos establecidos
dentro de la norma para dar respuesta; si los
documentos cumplen los requisitos se proyecta 7
resolucion (acto administrativo) de no cumplir con los

requisitos se procede a proyectar acta de incumplimiento
(notificacion a un club deportivo de incumplimiento de los
requisitos estipulados por la resolucién 231 del 2011).

6.4.3.2.3.  Revision, firmas y numeracion.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Una vez enumerada y firmada por la jefe de juridica se
envia solo la resolucion a direccion que son los
encargados de suscribir la firma de la directora general.

Se envia la resolucion proyectada con los documentos %
revisados al departamento de juridica (Lucy Lépez) de o
manera digital o fisica, ellos se encargan de realizar otra o
revision exhaustiva de fondo y si todo cumple con la ley g
se realiza la firma y numeracién por parte de la jefa de 5 N
juridica. .g
)
\@©
al
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6.4.3.2.4. Notificacion de resolucién y/o acta de incumplimiento.

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Dando cumplimiento a todos los requisitos y habiendo
firmado la resolucion por direccién esta se notifica al club
en proceso.

Dado el caso en el que se encuentre algin tipo de
incumplimiento de los requisitos exigidos se notificara al
club en proceso un acta de incumpliendo en la cual se 1
especifica los errores a subsanar y se les otorga un plazo
de 15 dias para que envien las correcciones pertinentes
para que continlden en el proceso. Si el club en proceso
no envia las correcciones solicitadas dentro del plazo
otorgado se cierra la solicitud de este club.
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6.4.4. Procedimiento defensa judicial

6.4.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar las acciones, gestiones y tramites pertinentes en procura de generar la defensa e instancias jurisdiccionales y administrativas
del Instituto.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
El procedimiento de defensa judicial inicia con un requerimiento de una persona, que puede ser natural o juridica, a través de apoderado

(abogado) ante una jurisdiccién administrativa y judicial, en aras de generar un pronunciamiento o reparacién por una situacion particular
de una relacion suscita entre este y el Instituto.

Condiciones Generales

El IDER, actuara conforme a la normativa vigente, asi como me desplegara las acciones y gestiones pertinentes para brindar atencion

inmediata a los requerimientos y solicitudes presentadas por la ciudadania en instancias administrativas y judiciales, asi como las
ordenes que emanen de las autoridades jurisdiccionales.
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6.4.4.2. Actividades

6.4.4.2.1.

Recepcion y seguimiento proceso judicial

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 Recepcién de demandas y/o actuacion administrativa Jefe O}f:j:rlir:jailc,:sesora
i tecin o e o o vy | Jfe O Asesora | Congo de._ recepion |
2 y ) €9 juridica / Asesor juridico | Numero de radicacién del 2 a5 dias
(Resumen del contenido del documento, Termino para
X ) : " . externo proceso
dar respuesta, y la instancia) y asignacion al profesional.
Rewggr _,contenldo d_e; la solicitud (demanda} 0 J_efg Qflcma As_:e,sora Cédigo de recepcion /
conciliacién) y anotacion en base datos de registro juridica / Comité de NS .
3 . . o Numero de radicacion del 5a 10 dias
(Resumen del contenido del documento, Termino para | conciliaciones / Asesor (0Ceso
dar respuesta, y la instancia) y asignacion al profesional. juridico externo P
Director IDER / jefe
4 Otorgamiento poder especial Oficina Asesora juridica 1 a2dias
/ Asesor juridico externo
- - Jefe Oficina Asesora
5 Estru_c_:tur_a}r la contestacion de la solicitud (demanda o juridica / Asesor juridico 30 dias
conciliacion)
externo
Jefe Oficina Asesora
Seguimiento proceso judicial juridica / Asesor juridico
externo
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6.4.5. Procedimiento estructuracidon de procesos de seleccion de contratistas através de SECOP
Il

6.4.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Determinar los tramites internos y externos que deberan realizar el personal vinculado al equipo de contratacién para la estructuracion
de procedimientos de seleccién de contratistas en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion de Cartagena — IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Trazar una ruta para el tramite adecuado del proceso de contratacion del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion — IDER.

6.4.5.2. Actividades

6.4.5.2.1. Especificaciones técnicas

servicio.
Las especificaciones técnicas deben estar elaboradas

por personal técnico con conocimientos en el bien, obra

o
. . o

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) ™
0}

Estructurar la necesidad, es decir, determinar las °

: . . - 0
calidades, cualidades, cantidades y factores técnicos ©
concretos de los bienes, obras o servicios que pretendo Dependencia que ‘:‘U

1 contratar. requiera el bien, obra o 1 c
&

o
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
0 servicio, con el objetivo de que correspondan
efectivamente a los requerimientos de la entidad y
satisfagan la necesidad planteada.

6.4.5.2.2. Estudio de mercado

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Llevar a cabo el estudio y cotizacion de los precios del
mercado para los bienes, obras o servicios a contratar,
con el objetivo de estructurar el presupuesto oficial del
proceso a adelantar, por lo tanto, se deberan cotizar a

. : Dependencia que
una pluralidad de proveedores para conocer los precios °p iclaq

1 requiera el bien, obra o 1

del mercado.

servicio.

Identificar proveedores locales o0 nacionales que
ofrezcan los bienes, obras o servicios que pretendo
adquirir.

6.4.5.2.3. Elaboracién de andlisis del sector
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Identificacion de factores e indicadores econémicos del
sector al cual pertenece el bien, obra o servicio que
pretendo adquirir, quién lo ofrece, en qué condiciones
particulares si las hay, como compran las otras
entidades publicas o privadas, qué procesos similares ha
adelantado mi entidad en oportunidades anteriores 'y qué
riesgos podrian presentarse en la ejecucion del proceso Profesional financiero
1 y/o contrato que pretendo celebrar. vinculado a la Oficina 1
Seguir los lineamientos del Decreto 1082 de 2015 Asesora Juridica
respecto a la elaboracion de andlisis del sector, de
acuerdo con el articulo 2.2.1.1.1.6.1. y ss.
Asi mismo, adoptar las recomendaciones contenidas en
la Guia de Colombia Compra Eficiente para la
elaboracién de este tipo de documentos.
6.4.5.2.4. Proyeccioén de estudios previos o
™
o0}
©
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias) e
N
Elaborar el documento de estudios previos que contenga Abogado asesor g
los elementos sefialados en el Articulo 2.2.1.1.2.1.1. del | designado o encargado S
Decreto 1082 de 2015, con la informacién previamente | por la Oficina Asesora E_U
1 elaborada y suministrada por la dependencia que | Juridica o vinculado al 1
soporta la necesidad y los indicadores resultantes del proyecto de inversion
analisis del sector. del cual surge la
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Revisar desde la visién juridica las especificaciones necesidad, para los
técnicas del proceso para validar su adecuada aspectos juridicos.
estructuracion, concordancia y ajustar los requisitos
juridicos, técnicos y financieros Dependencia de la
surge la necesidad para
los aspectos técnicos.
Asesor financiero para
los aspectos financieros
y econémicos.

6.4.5.2.5. Disponibilidad presupuestal

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Expedicion del documento de  disponibilidad
presupuestal que soporte la contratacion, para ello,
debera el abogado encargado de proyectar el estudio
previo, remitirlo en borrador al jefe de Presupuesto y
1 director (a) Administrativa y Financiera para la Jefe de Presupuesto 1
Expedicion del documento. IDER

La solicitud de disponibilidad presupuestal debera ser
avalada por la Oficina de Planeacién y autorizada por la
Direccién del Instituto
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6.4.5.2.6. Pliegos de condiciones y deméas documentos del proceso

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
Proyeccién de los pliegos de condiciones con base en la Abogado y equipo
informacién consignada en estudios previos y analisis estructurador del

del sector, teniendo en cuenta las particularidades de proceso de seleccion
cada proceso y los requisitos contemplados en la ley 80
de 1993, ley 1150 de 2007 y Dto. 1082 de 2015.

El pliego de condiciones y anexos debe ser el resultado
1 de la discusion, revision y adopcién de los aspectos 1
juridicos, técnicos y financieros contenidos en los

estudios previos y analisis del sector.

Se debera propender por adoptar pliegos tipos cuando
exista obligacion legal o en su defecto adoptar las
generalidades que propicien la pluralidad de oferentes
para aquellos procesos en los que no exista
obligatoriedad de adopcién de pliegos tipos.

6.4.5.2.7. Gestion del proceso de seleccion en SECOP I

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Pagina 272 de 309

Publicar, evaluar y adjudicar el procedimiento de
1 seleccion a través de la plataforma SECOP II, para lo
cual deberd tener en cuenta los siguientes aspectos
claves:

Abogado y personal de
apoyo en el manejo de 1
la plataforma SECOP I
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

- Publicar: Cargar todos los documentos previos, pliegos
y anexos del proceso de seleccion en la plataforma
SECOP I, incluido CDP y deméas soportes que
justifiquen o acompafien los documentos técnicos.

Lo anterior implica, hacer seguimiento a las
observaciones que se presenten al proceso y emitir
adendas en la plataforma si es el caso.

- Evaluar: Apertura de las ofertas, publicar la lista de
oferentes, elaborar el informe de evaluacion y
publicarlo en el plazo estipulado en el cronograma y
publicar las ofertas junto con el informe de evaluacion.

Adjudicar: Se debe seleccionar al proveedor que de
acuerdo con el informe de evaluacion resulto ser la mejor
oferta para la entidad.

La gestidn del proceso en la plataforma SECOP Il es de
caracter interactiva, es decir, todas las etapas del
proceso se desarrollardn en esta, por lo tanto, es
importante el seguimiento diario al proceso para atender
todas las eventualidades que se puedan presentar.

Asi mismo, se deberd tener en cuenta el flujo de
aprobacién para aquellos items del proceso que
requieran de aprobacion y/o validacion del alguno del
funcionario de la entidad (jefes de area u ordenador del
gasto)
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6.4.5.2.8. Celebracion del contrato electronico

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Implica el diligenciamiento de los aspectos requeridos
por la plataforma SECOP Il y el cargue del documento
anexo que soporte las clausulas del contrato electronico,
por ello, la suscripcion del contrato sera a través de
firmas electrénicas y no requerirdn firmas manuscritas.

El contrato debera ser aprobado de manera electrénica
por el representante legal del contratista y por el

ordenador del gasto de la entidad. Abogado y personal de

1 . . L. Lo apoyo de manejo de la 1
Quien gestione el contrato electrénico debera siempre plataforma SECOP i

estar atento a la informacion que se diligencia, es decir,
namero de contrato, plazo de ejecucion, requisitos de
polizas, requisitos adicionales como cargue de
certificacion bancaria, entre otros.

De igual forma, debera velar siempre porque se respeten
los flujos de aprobacibn y que una vez suscrito
electronicamente por el proveedor sea enviado al
usuario ordenador del gasto para su aprobacién y firma.
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6.4.5.2.9. Registro presupuestal

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Corresponde a la apropiacion presupuestal que soporta
el valor del contrato de acuerdo con la disponibilidad
presupuestal emitida por el profesional de presupuesto
de la entidad.

El registro presupuestal se solicitard Ginicamente cuando
el contrato electrdnico ha sido aprobado por el proveedor
1 y ordenador del gasto, por lo tanto, se deberan remitir los
siguientes documentos a la oficina asesora juridica para
la elaboracién de solicitud de registro presupuestal:

Abogado y personal de
apoyo de manejo de la 1
plataforma SECOP Il

- Anexo del contrato electrénico

- Constancia de firmado del contrato en SECOP ||
- Disponibilidad Presupuestal

- Oferta seleccionada

- Certificacion Bancaria del contratista

6.4.5.2.10. Aprobacién de garantias

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Pagina 275 de 309

Revisar el documento de pdliza de amparo de | Abogado encargado de
1 cumplimiento y/o responsabilidad civil extracontractual gestionar el proceso /
presentado por el contratista para amparar los riesgos jefe Oficina Asesora

que la entidad requirié dentro del contrato. Juridica
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

La aprobacién de las garantias implica la revision de los
amparos y validacion de autenticidad de las polizas
cuestién que es realizada por el abogado encargado de
gestionar el proceso y debera informar a la jefe de la
Oficina Asesora Juridica que la actividad se ha realizado
para que se gestione la aprobacion en la plataforma
SECORP L.
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6.4.6. Procedimiento conceptos juridicos

6.4.6.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Emitir los conceptos juridicos relacionados con las actividades o propésitos organizacionales de la entidad que sean solicitados por las diferentes
dependencias del Instituto, asi como por otras entidades publicas o privadas.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de conceptos juridicos inicia con una solicitud de las autoridades administrativas del Instituto, en pro de obtener respuestas y concejo
para la resolucién de una situacién particular.

Condiciones Generales

El IDER, actuara conforme a la normativa vigente, asi como me desplegara las acciones y gestiones pertinentes para brindar
atencion inmediata a los requerimientos y solicitudes presentadas por la ciudadania en instancias administrativas.
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6.4.6.2. Actividades

6.4.6.2.1. Recepcion y emision de conceptos juridicos

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 Recepcién de solicitudes autoridades administrativas Jefe Oficina Asesora
internas del Instituto juridica
2 Revisar contenido de la solicitud y anotacion en base 'u“rll’?jfiif/ﬂ,g\lsn:sﬁrsisr?c;io 1 dia
datos de registro (matriz de conceptos) J J
externo
Revisar contenido de la solicitud y la necesidad a | . ‘],e fe Oficina AS?SS”?‘ .
3 juridica / Asesor juridico 2 a 3 dias
resolver
externo
Jefe Oficina Asesora
4 Estructurar concepto juridico juridica / Asesor juridico 3 ab5dias
externo
5 Emision y comunicacién del concepto juridico a la Jefe Oficina Asesora 1 dia
autoridad administrativa solicitante. juridica
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6.4.7. Procedimiento actos administrativos

6.4.7.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Elaborar, estudiar y/o revisar los proyectos de acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos, sometidos a su consideracion,

bien sea por la Junta Directiva, por la Direccién General o por las diferentes dependencias del Instituto, conforme a las funciones propias
de cada area y a la normatividad vigente.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de actos administrativos inicia con una solicitud de las autoridades administrativas del Instituto, en pro de regular una
situacion particular o general de caracter interno.

Condiciones Generales

El IDER, actuara conforme a la normativa vigente, asi como me desplegara las acciones y gestiones pertinentes para brindar
atencion inmediata a los requerimientos y solicitudes presentadas por la ciudadania en instancias administrativas.
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6.4.7.2. Actividades

6.4.7.2.1.

Recepcion y notificacion del acto administrativo

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 Recepcién de solicitudes autoridades administrativas Jefe Oficina Asesora
internas del Instituto juridica
2 Revisar contenido de la solicitud y anotacion en base 'u“rll’?jfiif/ﬂ,g\lsn:sﬁrsisr?c;io 1 dia
datos de registro J J
externo
. . - : Jefe Oficina Asesora
3 Revisar contenido de la solicitud y la necesidad a juridica / Asesor juridico 2 23 dias
resolver
externo
- . L o Jefe Oficina Asesora
Estructurar acto administrativo (resolucidn) y recoleccién | . ~~. U .
4 ) L juridica / Asesor juridico 1 dia
de firma por parte de las dependencias internas
externo
5 Numeracion del acto administrativo Jefe OT'C',m’.‘ Asesora 1 dia
juridica
C Y Jefe Oficina Asesora .
Publicacion y notificacion juridica 1 dia
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6.5.

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

OBJETIVO DEL PROCESO:

Medir, Controlar y Ajustar todos los Medios de Procesamiento de Datos y Telecomunicaciones al
servicio TIC del IDER.

ALCANCE DEL PROCESO:

Equipos de Computo e Impresoras, Servidores, Proveedores de Hosting, Proveedores de Servicio
de Internet y Proveedores de servicios de Software.

PROCESO:

RESPONSABLE DEL

Director Administrativo y Financiero o quien ejerza la supervision directa en el area de Sistemas

6.5.1. Caracterizacion del proceso:

CLIENTES
(Enﬁﬁgg’ EE%)CES 3 ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad 0 proceso que
P recibe la salida)
PLANEAR

Todos los procesos.

Direccionamiento
Estratégico.

Planeacién Estratégica.

Inventario de Recursos TIC

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién PETI 2020-2023
Solicitud de Usuario

Servicios de Internet

Definir el Plan de
Mantenimientos Preventivos y
su periodicidad.

Definir la periodicidad para el
chequeo de los Servidores de
la Entidad, Equipos de Control
de Borde, Conectividad y
Proveedores de Servicios de
Internet.

Plan de Mantenimiento.

Reporte de Rendimiento de
Servidores.

Reporte de Estado y Ancho

de Banda.

Propuesta de Adquisicién de
Recursos TIC.

Todos los Procesos de la

entidad.
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CLIENTES
FIROVIEEDIOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : X
recibe la salida)
PLANEAR
Gestion de Elaboracion de Propuesta pare
Tecnologias. Informes IAS la adquisicién de Recursos TIC
Programacion de Publicacién
Informes de Gestion Planificar los recursos de Medios Digitales.
requeridos para la publicacion
Informacion de Interés de contenido digital en la
Publico pagina web de la Entidad.
Convocatorias
Publicaciones
Leyes, Decretos y
Regulaciones vigentes que
apliquen a la Entidad
CLIENTES o
PROMESDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que =
(Entidad o proceso) . X
recibe la salida) )
HACER o
Plan de Mantenimiento. Realizar el Mantenimiento | Reporte de Mantenimiento %
Todos los procesos Preventivo de acuerdo con el | (Preventivo). Todos los Procesos de la N
Plan de Mantenimientos entidad. 2
Preventivos. k=)
g
Solicitud de Usuario. Realizar el Mantenimiento | Reporte de Mantenimiento
Correctivo de acuerdo con la | (Correctivo).
necesidad (Incidencia)
presentada.
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Planeacién Estratégica.
Direccionamiento
Estratégico.

Todos los Procesos

Servidores.

Reporte de Estado y Ancho
de Banda.

Propuesta de Adquisicién de
Recursos TIC

Programacion de Publicacion
de Medios Digitales

control de los equipos
Servidores de la Entidad,

Equipos de Control de Borde,
Conectividad y Proveedores
de Servicios de Internet

Analizar y especificar los
requerimientos TIC de la
entidad para efectos de
dimensionar la mejor opcién
con base al costo beneficio.

Realizar la publicacion de la
informacién aportada por las
diferentes fuentes a las
respectivas plataformas de
informacion.

Reportar el hallazgo al
Proveedor de Servicios de
Internet.

Informe de Viabilidad de
Propuesta de Adquisicion de
Recursos TIC.

Publicacién de Medios
Digitales en Plataforma Web
de Terceros o Propia.

GESTION DE TECNQLOGiAS DE LA
T Nl G T2 Proceso: INFORMACION Y LAS Codigo: |CP-GTIC-11
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CLIENTES
SROVE=DUIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : X
recibe la salida)
HACER
Gestion de Tecnologias
Reporte de Rendimiento de Realizar el monitoreo vy | Ajuste Logico de Servidor.

Todos los Procesos
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CLIENTES
(EnltsisgdvoEEIrD(g:IZso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
b recibe la salida)
VERIFICAR

Todos los Procesos

Direccionamiento
Estratégico

Gestion de Tecnologias
Planeacioén Estratégica

Gestién Financiera

Reporte de Mantenimiento
(Preventivo)

Reporte de Mantenimiento
(Correctivo)

Ajuste Ldgico de Servidor

Reporte del Proveedor de
Servicios de Internet.

Propuesta de Adquisicion de
Recursos TIC

Informe de Viabilidad de
Propuesta de Adquisicién de
Recursos TIC.

Publicacién de Medios
Digitales en Plataforma Web
de Terceros o Propia.

Verificacion del estado del
Equipo posterior a la
actividad de mantenimiento
(rendimiento,
comportamiento, estabilidad,
entre otros).

Verificacion de la correccion
y prevencion futura de la falla
presentada o reportada.

Verificacién de las medidas
de los diferentes parametros
(Temperatura, Rendimiento y
Estabilidad de Servidores y
Velocidad y Estabilidad de
medios de Conectividad).

Verificar y priorizar los
recursos TIC de acuerdo con
la Disponibilidad
Presupuestal, su criticidad,
entre otras.

Verificar el Medio Digital
publicado con el emisor para
su validacion o revision

Cierre de Reporte de

Mantenimiento (Preventivo).

Cierre de Reporte de

Mantenimiento (Correctivo).

Reporte de Rendimiento de
Servidores con base a
Ajustes

Validacion de Estado y
Ancho de Banda
Viabilidad Presupuestal

Informe de Priorizacion de
Recursos TIC

Ajuste de Publicacion con
base a revision

Todos los Procesos
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Todos los Procesos de
la entidad

Direccionamiento
Estratégico

Gestion de Tecnologias

Direccionamiento
Estratégico

Gestion de Tecnologias
Planeacién Estratégica
Gestion Financiera

Todos los Procesos de
la entidad

Aumento/Reduccién de
Recursos TIC.

Plan Estratégico de
Tecnologias de la
Informacién PETI 2021-2023

Reporte de Rendimiento de
Servidores con base a
Ajustes

Validacion de Estado y
Ancho de Banda

Viabilidad Presupuestal

Informe de Priorizacion de
Recursos TIC

Ajuste de Publicacién con
base a revisién

Mantenimiento con base al
crecimiento de la Planta
Tecnoldgica y/o cambios de
programacion por novedades
del usuario

Ejecutar de acuerdo con las

mediciones que se
encuentren fuera de los
parametros normales las

acciones pertinentes para
garantizar la estabilidad y
disponibilidad de los recursos

Ajuste para la Propuesta de
adquisicion definitiva

Ajuste del Medio Digital con
base a la revision realizada
por el usuario Interno o
Externo

Mantenimiento

Solicitud para Adquisicién de
Recursos TIC

Propuesta Definitiva de
Adquisicion de Recursos TIC

Publicacién de Medios
Digitales en Plataforma Web
de Terceros o Propia
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CLIENTES
SROVE=DUIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) : X
recibe la salida)
ACTUAR
Reporte de Usuario Ajustar el Plan de | Ajuste de Plan de

Todos los Procesos de la
entidad

Dentro de gestion de tecnologias de la informacion y las comunicaciones se encuentran los siguientes procedimientos:
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6.5.2. Procedimiento de mantenimiento y soporte TI.

6.5.2.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Revisar el Inventario TIC, crear el Plan de mantenimiento preventivo y realizar la divulgacion de Plan de Mantenimiento.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

Consiste en encontrar y corregir los problemas menores antes de que estos provoquen fallas en los sistemas informacion y en los
equipos de cémputos y evitar la interrupcion del servicio.

Condiciones Generales

1. Definir el Plan de Mantenimientos Preventivos y su periodicidad, se debe realizar mantenimiento preventivo cada 4 meses y atender
las incidencias que se presenten a los usuarios en las oficinas del IDER. 2. Realizar el Mantenimiento Preventivo de acuerdo con el

Plan de Mantenimientos Preventivos el dia y la hora acordada. 3. Realizar el Mantenimiento Correctivo de acuerdo con la necesidad
presentada, y realizar seguimiento para evitar que se repita.
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6.5.2.2. Actividades

6.5.2.2.1.  Definir el Plan de Mantenimientos Preventivos y su periodicidad

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Revision de Inventario TIC

Se realiza una revision del inventario TIC registrado con Oficina de Sistema Plataforma GLPI 2 dias
el fin de dimensionar la cantidad de equipos a trabajar.

1 Creacién de Plan de Mantenimiento. Se realiza la

- o Oficina de Sistema Plan de Mantenimiento TIC | 2 dias
programacion del plan de mantenimiento
Divulgacion de Plan de Mantenimiento Se envia al Todos los Procesos de - .
s la Entidad Correo Electrénico 1dia
correo Electrénico .
Sistemas

6.5.2.2.2. Realizar el Mantenimiento Preventivo

o
o
™
()
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO g
X
Preaviso de Mantenimiento Oficina de Sistema Correo Electronico 1 hora g
2
1 Ejecucién de Mantenimiento segun Plan Oficina de Sistema Formato de Servicio TIC 2 horas o
Re-a_gendamlento de Mantenimiento en caso de no de Oficina de Sistema Correo Electrénico 1 hora
no ejecutarse el mantenimiento.
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6.5.2.2.3. Realizar el Mantenimiento Correctivo
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Solicitud de Servicio o Soporte, Se debe implementar
una plataforma de Tickets de Servicio con el fin de Todos los Procesos de Ticket de Servicio 1 hora
- - . la entidad
llevar la trazabilidad de las incidencias
1 Atencién del Ticket de Servicio Oficina de Sistema Formato de Servicio TIC 2 horas
Analisis de la Causa Raiz, Se debe realizar un Andlisis
de Causa Raiz del incidente para evitar que se presente Oficina de Sistema Formato de Servicio TIC 1 hora
nuevamente.
6.5.2.2.4.  Verificacidn del estado del Equipo posterior a la actividad de mantenimiento
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO o
o
Seguimiento del Servicio de Mantenimiento, Se realiza ™
una breve inspeccion de manera aleatoria bajo la Todos los procesos de %
modalidad de Entrevista al Usuario donde se pregunta la entidad Formato de Servicio TIC 1 hora o
coémo percibe el equipo posterior al mantenimiento Oficina de Sistema ﬁ
realizado. ©
1 Revision de Novedad, Si se reporta alguna novedad se £
procede al paso anterior, de lo contrario al Paso cierre Oficina de Sistema Formato de Servicio TIC 1 horas \%
del formato. o
Cierre de Formato de Servicio TIC Oficina de Sistema Notificacion a Usuario 1 hora
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6.5.2.2.5.  Verificacidn de la correccion y prevencion futura de la falla presentada o reportada

No. FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Seguimiento de la falla reportada mediante
Ticket de Serwc_lo, Se debe wnp_lementar UNa 1 oficina de Sistema | Ticket de Servicio 1 hora
plataforma de Tickets de Servicio con el fin

1 de llevar la trazabilidad de las incidencias.
Cierre de Ticket Oficina de Sistema Noglscua;r'%n a 1 horas
6.5.2.2.6.  Ajustar el Plan de Mantenimiento
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Ajustar el Plan de Mantenimiento con base al
crecimiento de la Planta Tecnolégica y/o cambios de Usuarios
1 programacion por novedades del usuario Oficina de Sistema Plan de Mantenimiento 1 dia
TIC
Reprogramacion de Mantenimiento ante Novedad de
Usuario.
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6.5.3. Procedimiento de gestion, monitoreo y control de servicios de TI

6.5.3.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Monitorear, evaluar y controlar la debida ejecucién de los servidores, equipos de control de borde, conectividad de acuerdo con el
parametro establecido por el IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Consiste en realizar monitoreo, seguimiento y control a los Servidores, Proveedores de Hosting y Proveedores de Servicio de Internet.

Condiciones Generales

1. Se debe realizar el monitoreo y control de los equipos Servidores de la Entidad, Equipos de Control de Borde, Conectividad y
Proveedores de Servicios de Internet en las oficinas del IDER. 2. Se debe realizar verificacion de las medidas de los diferentes
pardmetros (Temperatura, Rendimiento y Estabilidad de Servidores y Velocidad y Estabilidad de medios de Conectividad). 3. Se debe

ejecutar de acuerdo con las mediciones que se encuentren fuera de los parametros normales, las acciones pertinentes para garantizar
la estabilidad y disponibilidad de los recursos.
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6.5.3.2. Actividades
6.5.3.2.1.  Definir periodicidad para el chequeo
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Definir la periodicidad para el chequeo de los

Servidores de la Entidad, Equipos de Control de Borde, Reporte de Rendimiento

Conectividad y Proveedores de Servicios de Internet de Servidores

1 - . .
Oficina de Sistema 8 dias

Realizar una rutina semanal para el seguimiento a los Reporte de Estado y

servidores, los equipos de conectividad y los servicios Ancho de Banda

de red.

6.5.3.2.2.  Realizar el monitoreo y control de los equipos
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Realizar el monitoreo y control de los equipos
Servidores de la Entidad, Equipos de Control de Borde,

de conectividad y Proveedores de Servicios de Internet. Reporte de Rendimiento

1 s . . Oficina de Sistema de Servidores 2 hora
Verificacion de las medidas de los diferentes
parametros (Temperatura, Rendimiento y Estabilidad

de Servidores y Velocidad y Estabilidad de medios de
Conectividad)
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6.5.3.2.3.  Ejecutar mediciones fuera de los parametros

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Ejecutar de acuerdo con las mediciones que se
encuentren fuera de los pardmetros normales las

: . ) i Reporte de Rendimiento

acciones pertinentes para garantizar la estabilidad y de Servidores con base a

disponibilidad de los recursos. Oficina de Sistema Ajustes 12 hora
1 Realizar ajustes a los servidores de acuerdo con los Validacion de Estado y

. " Ancho de Banda

parédmetros que se encontraron fuera de su medicion

normal.

Reportar el hallazgo a la Empresa de Servicios de Reporte de Estado y

Oficina de Sistema 1 horas
Internet

Ancho de Banda
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6.5.4. Procedimiento de publicacion de medios digitales

6.5.4.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la publicacion de contenido digital en la pagina web institucional, de acuerdo con el desarrollo del Plan Integral y las
necesidades propias de la operacion del IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Noticias, Publicaciones, Informes y Actividades de interés publico

Condiciones Generales

1. Se debe planificar los recursos requeridos para la publicacion de contenido digital en la pagina web por parte de las distintas areas de la

Entidad. 2. Realizar la publicacién de la informacién aportada por las diferentes fuentes a las respectivas plataformas de informacion. 3.
Ajuste del Medio Digital con base a la revision realizada por el Cliente Interno o Externo.
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6.5.4.2. Actividades

6.5.4.2.1. Planificacién de los recursos

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)

Planificar los recursos requeridos para la publicaciéon de

contenido digital en la pagina web de la Entidad Todos los procesos de

la entidad Correo electrénico 1 dias

Envio de Informacion a Publicar Oficina de Sistema

Revision de informacién, Si se encuentra alguna Jefe de Area /
1 inconsistencia en la informacion recibida se retorna al Responsable remitente Correo electronico 1 dias
remitente para su correccion. a Sistemas

Comunicaciones

Planificacién de Publicaciones de acuerdo con Vigencia :
Sistemas

Ninguno

Socializacion de Publicaciones de Ley Sistemas Cronqgrama de 60 dias
Publicaciones

6.5.4.2.2. Realizacién de las publicaciones de la informacion

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO

Pagina 295 de 309

Realizar la publicacién de la informacién aportada por

: . Todos los procesos de
las diferentes fuentes a las respectivas plataformas de . -
1 informacion la entidad Correo electrénico 2 hora
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Envio de Informacion a Publicar, Se deberia definir un
formato de publicacion en donde se determine todo su
contenido, vigencia, etc.
Proceso de Login a Plataforma CMS para contenido Coml_mlcamones Log del Sistema > hora
Web Sistemas
Borrador de informacion a publicar Coml_m|caC|ones Log del Sistema 2 hora
Sistemas
Publicacién de informacion Comunicaciones Log del Sistema 2 hora
Sistemas
6.5.4.2.3.  Verificacién del medio digital
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Verificar el Medio Digital publicado con el emisor para Jefe de
su validacion o revision Area/Responsable Ninauno 12 hora
remitente 9
Revision de informacién Sistemas
Proceso de Login a Plataforma CMS para contenido Coml_mlcamones Log del Sistema 1 horas
1 Web Sistemas
Borrador de informacion a publicar. Comt_mlcauones Log del Sistema 2 hora
Sistemas
Publicacién de informacion, Er_mo_QeI I|r_1k aIJefe de Comt_mlcamones Log del Sistema > hora
Area/Responsable para su validacion, si esta de Sistemas
DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
STITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREAC
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
acuerdo cierre del formato de publicacion. De lo
contrario permanece en paso anterior.
6.5.4.2.4.  Ajustes del medio digital
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
. . L, . . Jefe de
Revisién de informacién para ajuste, si se encuentra Area/Responsable
alguna inconsistencia en la informacién recibida se remitFe):nte Ninguno 12 hora
retorna al remitente Sistemas
Proceso de Login a Plataforma CMS para contenido Comunicaciones
Web, en caso de que el usuario olvide su contrasefia Sistemas Log del Sistema 2 horas
1 debera solicitar el restablecimiento a Sistemas.
Borrador de informacion a publicar. ComsLiJ:tlgr%(;gnes Log del Sistema 2 hora
Publicacién de informacién, Envio del link al jefe de
Area/Responsable para su validacion, si esta de Comunicaciones .
X s : Log del Sistema 2 hora
acuerdo cierre del formato de publicacién. De lo Sistemas
contrario permanece en paso anterior.
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6.5.5. Procedimiento de recursos de TIC

6.5.5.1. Objetivo y Alcance

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Planear, definir y verificar los recursos tecnoldgicos que se requieren de acuerdo con las necesidades identificadas en el IDER.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Equipos de Computo, multimedia, Telecomunicaciones, Software y Canales de Internet.

Condiciones Generales

1. Se debe planear y elaborar una Propuesta para la adquisicion de Recursos TIC luego de verificar las necesidades en las oficinas
del IDER. 2. Se debe analizar y especificar los requerimientos TIC de la entidad para efectos de dimensionar la mejor opcién con

base al costo beneficio. 3. Se debe verificar y priorizar los recursos TIC de acuerdo con la Disponibilidad Presupuestal, su criticidad,
entre otras y ajuste para la propuesta de adquisicion definitiva.
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6.5.5.2. Actividades

6.5.5.2.1.

Elaboracidon de propuesta para la adquisicion de recursos TIC

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 Planteamiento de la necesidad TIC Todos los procesos de Correo Electronico 2 dias
la Entidad Formato TIC
Aprobacioén de la necesidad TIC (Si se encuentra " Jefe de
) . . . o I Area/Responsable .
2 alguna inconsistencia en la informacion recibida se remitente Formato TIC 1 dia
retorna al remitente (paso 1) para su correccion. Sistemas
Todos los procesos de
3 Entrega de necesidad TIC la Entidad Formato TIC 1 dia
Sistemas
6.5.5.2.2.  Analizar y especificar requerimientos TIC
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Se realiza un analisis de la necesidad TIC previendo su Formato TIC
1 criticidad de adquisicion y si existe en inventario el Oficina de Sistema Inventario 2 dias
recurso para su reasignacién
Formato TIC
2 Estudio Econdmico de la necesidad TIC Oficina de Sistema Cotizaciones de 2 dias
Proveedor
3 Reasignacion de Recurso TIC Oficina de Sistema Formato TIC 2 dias
Acta de Entrega
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6.5.5.2.3.  Verificaciéon y priorizar los recursos TIC
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Validacién de Presupuesto TIC para Proceso de S'Stem?‘,s Certificado de Disponibilidad .
1 g Planeacion 1 dia
Adquisicion Presupuestal
Presupuesto
Entrega de Informacién Técnica, Econdmica y
SO . : - Formato TIC
Justificacion a Juridica (El equipo de Contratacion Y
. . X . . . Cotizaciones de Proveedor .
2 debera realizar su proceso interno para la preparacion Oficina de Sistema o . o 1 dia
. . . Certificado de Disponibilidad
de los Estudios Previos, Estudios del Sector y la Presupuestal
definicién de la modalidad de contratacion) P
6.5.5.2.4.  Ajuste de la propuesta de adquisicion
S
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO ™
o)
Ajustar para la Propuesta de adquisicion definitiva. g
Revision de los Términos y Condiciones de Adquisicién Sistemas Invitacion Puablica . o
1 o ” . ) P ; e 1 dia ™
(Si existe alguna correccion no se podra continuar al Juridica Pliego de Condiciones
siguiente paso. _E
L . . . Log de Sistema CMS . 3
2 Publicacion de Pliego Oficina de Sistema Log de Sistema SECOP Il 1 dia o
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7. PROCESOS DE EVALUACION Y MEJORA

7.1

Evaluaciéon y control - MECI — Evaluacion independiente del sistema de control interno

OBJETO DEL PROCESO:

Proporcionar una estructura de control a la gestién que especifique los elementos necesarios para construir y
fortalecer el Sistema de Control Interno

ALCANCE DEL PROCESO:

Analizar y evaluar los requerimientos en los diferentes componentes de MECI, para: (i) determinar que el
Sistema de Control Interno, se encuentre presente y funcionando correctamente; (ii)) Se encuentre presente
y funcionando, pero requiere de acciones de mejora; (iii) Se encuentre presente y funcionando, pero con

deficiencias de control en cuanto a su disefio o ejecucion; (iv) Se encuentra presente, pero con deficiencia
mayor de control en cuanto a disefio y ejecucion.

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Jefe de la Oficina de Control Fiscal Interno, y Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno
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7.1.1. Caracterizacion del proceso:
CLIENTES
FROVE=DIOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
PLANEAR
Investigacion y L L 1. Situacion actual L 1. Alta direccion.
Recopilacion de 1. Andlisis y disefio del 2. Objetivos 1'0:?322'303:6
informacién- interna y Plan 3. Suposiciones gmbiente de 2. Comité Institucional de
externa — AMBIENTE 4. Alternativas control Coordinacion de Control
DE CONTROL 5. Decision ' Interno
6. Rr?)\gtsag)inmﬁanto de 2.Establecimientos
Eontrol de procedimientos
L . de ambientes de
7. Revisién y trabajo de control
correccion
CLIENTES
PROVIEZ DO ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) recibe la salida)
HACER o
1. Alta direccion. 1. Situacion actual del 1). Determinar fortalezas y Observaciones 1. Alta direccion. S
componente de ambiente | debilidades. %
2. Comité Institucional de control 2. Comité Institucional de ™
de Control Interno. 2). Determinar Coordinacion de o
Oportunidades y amenazas Control Interno (:)d
3. Talento humano. c
3. Talento humano S
o
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4. Alta direccion. 2. Objetivos del Observaciones 1. Altadireccion.
componente de 1. Obtener evidencias del
5. Comité Institucional AMBIENTE DE compromiso con la 2. Comité Institucional de
de Control Interno. CONTROL integridad y principios Coordinacion de
del servicio publico. Control Interno.
6. Talento humano.
2. Obtener evidencias de 3. Talento humano
que la alta direccion
asume la
responsabilidad y el
compromiso de asignar
los niveles de
responsabilidad
apropiados para la
consecucion de los
objetivos del Sistema de
Control Interno.
3. Obtener evidencia de
gue la gestion del talento
humano es estratégico y
sus actividades estan o
alineados con los 8
o)
o
<
o
™
©
=
)]
@
(al
CLIENTES
(En';z{g;/fi?;zso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
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HACER
objetivos de la entidad.

4. Obtener evidencias de
gue el comité
institucional de
coordinacion de control
interno , esta
funcionando y adopta
decisiones de mejora

Mesa de trabajo deoficina [3. Suposiciones ¢El componente AMBIENTE DE 11. Conclusion
de control interno CONTROL, se encuentre
presente y funcionando
correctamente?

El AMBIENTE DE CONTROL,
AMBIENTE DE CONTROL, se
encuentra presente y
funcionando, pero requiere de
acciones de mejora?.

El AMBIENTE DE CONTROL,
AMBIENTE DE CONTROL, se
encuentra presente y
funcionando, pero con
deficiencias de control en cuanto
a su disefio o ejecucion?.

El AMBIENTE DE CONTROL,
se encuentra presente, pero con
deficiencia mayor de control en
cuanto a disefio y ejecucion?

Pagina 305 de 309

CLIENTES
FIROVIEEDOIR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso)

recibe la salida)

HACER
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Mesa de Trabajo de
oficina de control fiscal
interno

4, Alternativa

Seleccionar , conforme a la
conclusion, el estado del
componente de AMBIENTE DE
CONTROL

Proyecto de evaluacion del
componte de AMBIENTE DE
CONTROL

Jefe de oficina de control fiscal
interno

Jefe de oficina de control
fiscal interno

5. Revision o procedimiento de
control

Revision del proyecto del estado
del componente de AMBIENTE
DE CONTROL

1. Informe del estado del
componte de AMBIENTE
DE CONTROL.

2. Correcciones del proyecto

de evaluacion del
componente de AMBIENTE

Evaluacion Independiente del
Sistema de Control Interno.

Mesa de trabajo oficina
control fiscal interno

DE CONTROL
6. Revisiony trabajo de
correccion
CLIENTES
(Enl':iggc;/gi?oociso) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
VERIFICAR

1). Verificar el compromiso con Conclusién Alta direccion.

Alta direccion. 1. Politicade AMBIENTE DE la integridad.
CONTROL. B o Comité Institucional de

Comité Institucional de 2). Verificar la eficacia y Coordinacion de control
Coordinacion de control | 2. Procedimientos de funcionalidad del CICCI. Interno
Interno AMBIENTE DE CONTROL -

3). Verificar que la

Administracién del talento

humano este alienada con los

objetivos

CLIENTES
(Enltailc?ig(;/clfilrjtfc);so) ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
recibe la salida)
VERIFICAR
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4). Verificar que las lineas de
defensa estén documentadas
CLIENTES
I OEEROR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA (Entidad o proceso que
(Entidad o proceso) . -
recibe la salida)
ACTUAR
Recomendaciones Informe de evaluacion Determinar las acciones de Plan de mejoramiento del Comité Institucional de
independiente del mejoras componente de AMBIENTE DE | Coordinacion de control
componente de AMBIENTE CONTROL Interno
DE CONTROL

Revisd: Luz Alcira Ortega — Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Preparé: Katherine Marin Verhelst — Asesora Externa Planeacion

Melissa Ruiz Mendoza - Asesora Externa Planeacién
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