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PROCEDIMIENTO PARA USOS Y APROVECHAMIENTO DE UNIDADES DEPORTIVAS

1. Objetivoy 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 administracién.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento abarcard 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 devolucién a satisfaccién a la entidad, o la liquidacién y/o terminacion de la modalidad contractual que opere, segin cada
caso concreto.

2. Glosario
No. CONCEPTO SIGNIFICADO
Es aquel conjunto de actividades, acciones y medidas necesarias para la correcta utilizacion de los espacios
1 Administracién del deporte, con la finalidad de permitir a los usuarios el desarrollo de sus actividades en las mejores
condiciones posibles, y garantizando la conservacion y preservacion del respectivo bien.
2 Aprovechamiento econémico Se define como la realizacién de actividades de uso lucrativo, de manera temporal o transitoria.

Aguéllos cuyo dominio pertenece a la Republica, y cuyo uso se encuentra destinado a todos los habitantes de

3 Bienes de uso publico o 4
un territorio, como el de calles, plazas, puentes y caminos.

Son aquellos escenarios nuevos o modificados, que cumplen con caracteristicas de gramado y/o tapete

4 Canchas sintéticas o T ) , )
sintético, iluminacién, cerramiento, graderias y cubierta.

El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes entrega a la otra gratuitamente una
5 Comodato especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso.

El comodato toma el titulo de precario si el comodante se reserva la facultad de pedir la cosa prestada en

6 Comodato precario e
cualquier tiempo.

Son contratos con algunas de las caracteristicas de los contratos de concesion a través de los cuales las
7 Modelos concesionales entidades estatales otorgan a una persona llamada concesionario la prestacion, operacion explotacion,
organizacién o gestion, total o parcial, de un servicio publico, o la construccién, explotacién o conservacion
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No.

CONCEPTO

SIGNIFICADO

total o parcial, de una obra o bien destinados al servicio o uso publico, asi como todas aquellas actividades
necesarias para la adecuada prestacién o funcionamiento de la obra o servicio por cuenta y riesgo del
concesionario y bajo la vigilancia y control de la entidad concedente, a cambio de una remuneracién que puede
consistir en derechos, tarifas, tasas, valorizacién, o en la participacidon que se le otorgue en la explotacion del
bien, o en una suma periodica, Unica o porcentual y, en general, en cualquier otra modalidad de
contraprestacion que las partes acuerden

Contrato de administracion del
espacio publico

Los municipios y distritos podran contratar con entidades privadas la administracién, mantenimiento y el
aprovechamiento econémico para el municipio o distrito del espacio publico, sin que impida a la ciudadania de
Su uso, goce, disfrute visual y libre transito.

Espacio publico

Entiéndase por espacio publico el conjunto de inmuebles publicos y los elementos arquitecténicos y naturales
de los inmuebles privados, destinados por su nhaturaleza, por su uso o afectacion, a la satisfaccion de
necesidades urbanas colectivas que transcienden, por tanto, los limites de los intereses, individuales de los
habitantes. Asi, constituyen el espacié publico de la ciudad las &reas requeridas para la circulacion, tanto
peatonal como vehicular, las &reas para la recreacion publica, activa o pasiva, para la seguridad y tranquilidad
ciudadana, las franjas de retiro de las edificaciones sobre las vias, fuentes de agua, parques, plazas, zonas
verdes y similares, las necesarias para la instalacion y mantenimiento de los servicios publicos béasicos, para
la instalacién y uso de los elementos constitutivos del amoblamiento urbano en todas sus expresiones, para la
preservacion de las obras de interés publico y de los elementos histdricos, culturales, religiosos, recreativos y
artisticos, para la conservacion y preservacion del paisaje y los elementos naturales del entorno de la ciudad,
los necesarios para la preservacion y conservacion de las playas marinas y fluviales, los terrenos de bajamar,
asi como de sus elementos vegetativos, arenas y corales y, en general , por todas las zonas existentes o
debidamente proyectadas en las que el interés colectivo sea manifiesto y conveniente y que constituyan, por
consiguiente, zonas para el uso o el disfrute colectivo

10

Escenarios deportivos

Es toda instalacion construida o adecuada para la practica de un deporte determinado. Se clasifican en
escenarios deportivos mayores, medianos y menores.

Los escenarios deportivos mayores se subclasifican en:
e Unidades deportivas de alto rendimiento o profesional
e Unidades deportivas especiales.

Los escenarios deportivos medianos se subclasifican en:
e Categoria 3: Son aquellos escenarios destinados a la practica profesional, en formacién, universitarios,
competitivos, aficionado de los deportes. Estas UD cuentan con cerramiento perimetral, graderias,
bafios, iluminacién, vigilancia y atencién especial.
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No. CONCEPTO SIGNIFICADO
e Categoria 2: Son aquellos escenarios destinados a la practica profesional, en formacion, universitarios,
competitivos, aficionado del deporte. Estas UD cuentan con cerramiento perimetral, graderias, bafios,
iluminacién.
Los escenarios deportivos menores se clasifican en: Categoria 1: Son aquellos espacios destinados al
aprovechamiento del deporte con fines de esparcimiento, recreacional y desarrollo fisico, en procura de la
integracion, descanso y creatividad que se utiliza para realizar diversas actividades de la comunidad y barrios
circunvecinos, ahorrando espacio, tiempo y costos de mantenimiento y de operacién. Tienen como
caracteristica principal estar descubiertas sustancialmente.
11 | Mantenimiento Acciones tales como aseo, poda, resiembra, reparaciones menores y similares.
Son permisos otorgados para cortos periodos de tiempo para la realizacién de actividades deportivas y
12 Permisos Protempore recreativas, especialmente de la comunidad cartagenera y sus corregimientos, que no generen utilidades
para el solicitante. Es decir, se permite el uso y goce, pero sin que exista animo de usufructo.
. - . Son aquellos espacios ubicados dentro de las Unidades Deportivas que cuentan con cerramiento, bafios,
13 | Unidades administrativas L oo PR o . g L
vigilancia, iluminacién, mantenimiento especial, y son usadas por el solicitante a la Institucion.
Son aquellos espacios ubicados dentro de las Unidades Deportivas, exclusivos para la venta de alimentos,
14 | Unidades de ventas y servicios bebidas, viveres para deportistas y espectadores. Con exclusién del comercio de bebidas alcohdlicas y/o
sustancias alucinégenas.
15 | Unidades deportivas Unidades individuales de escenarios deportivos.
Son aquellos escenarios de competicion profesional que, por su alta inversion, costos de mantenimiento y
16 Unidades deportivas de alto especialidad deportiva, se clasifican en mayor. Requirieren dotacién de equipos, equipamientos e instalaciones
rendimiento o profesional sumamente sofisticadas y por ende especializadas, para el entrenamiento, ensefianza, capacitacion, practica
y competencia
Son aquellos escenarios destinados a uno o varias disciplinas deportivas, no necesariamente pertenecientes
17 | Unidades deportivas especiales | a la misma especialidad. Requieren de equipos, equipamientos e instalaciones especializadas para su

entrenamiento, ensefianza, capacitacion, practica y competencia.

3. Siglas
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SIGLAS
No. Sigla Descripcién

1 DI Direccién IDER

2 DAF Direccion Administrativa y Financiera IDER

3 DFD Direccién Fomento Deportivo

4 Ol Oficina de Infraestructura

5 OAJ Oficina Asesora Juridica

6 SC Supervisor del contrato

4. Marco Normativo

No. NORMA / DOCUMENTO FECHA DESCRIPCION
Articulo 674 del Cédigo Civil Colombiano cataloga a los escenarios deportivos

1 Cédigo Civil Colombiano 1887 catalogados como plgnes de uso publicos. Los conubg como aquéllos cuyo dominio
pertenece a la Republica, y cuyo uso se encuentra destinado a todos los habitantes de
un territorio, como el de calles, plazas, puentes y caminos.
por la cual se dictan normas sobre planes de desarrollo municipal, compraventa y
expropiacion de bhienes y se dictan otras disposiciones.

2 Ley 9 de 1989 1989 Define el alcance del espacio publico y se incluyé como elemento constitutivo del
mismo a las areas para la recreacion publica, activa o pasiva definiéndose su
administracion desde el direccionamiento municipal o distrital

3 Ley 80 de 1993 1993 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
En los articulos 18 y 19 sefialan expresamente los contratos de administracion del

4 Ley 388 de 1997 1997 espacio publico y dentro de este a los parques como elementos constitutivos naturales
del espacio publico, son regulados de la siguiente manera: Los municipios y distritos
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podran contratar con entidades privadas la administracién, mantenimiento y el
aprovechamiento econémico para el municipio o distrito del espacio publico, sin que
impida a la ciudadania de su uso, goce, disfrute visual y libre transito.

Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacion, el
aprovechamiento del tiempo libre y la Educacion Fisica y se crea el Sistema Nacional
del Deporte.

5 Ley 181 de 1995 1995 El articulo 70 de la Ley 181 de 1995 preceptia que los municipios en cumplimiento de
la Ley 12 de 1986, el Decreto 77 de 1986 y la Ley 60 de 1993 tendran su cargo la
construccion, administracién, mantenimiento, y adecuacién de los escenarios
deportivos.

Por el cual se reglamenta el manejo del espacio publico en los planes de
6 Decreto 1504 de 1998 1998 ordenamiento territorial.
En su articulo 5 hace referencia a la conformacidn del espacio publico:

Acuerdo 013 de 1995 del Concejo

Distrital de Cartagena 1995

Por medio del cual se reorganiza el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion” en su
articulo 3 numeral 15, dispone que son funciones del Instituto la siguiente:

8 Decreto 535 de 1995 de la Alcaldia 1995 “Realizar inventarios y administrar directa o indirectamente, con sujecion a sus
Mayor de Cartagena competencias legales, los escenarios deportivos y los centros recreacionales del
Distrito, reglamentando su manejo y uso, a fin de que sus ingresos sirvan para un

adecuado mantenimiento y conservacion”

Define las funciones y competencias laborales para los empleados que conforman la
planta de personal del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion — IDER, fijadas por el
2008 acuerdo 003 de 2008. Las funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con
criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones
que la ley y los reglamentos sefialen al Instituto.

Manual Especifico de Funciones y
Competencias laborales del IDER

Condiciones Generales

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

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

3. Elusuario deberéa devolver el escenario deportivo entregado para su uso o aprovechamiento en las condiciones y estado
gue 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.

5. Actividades

5.1. SOLICITUD DE PERMISOS PROTEMPORE

No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO (dias)
1 El usuario o. |_nteresado ingresa a la pagina web del Usuario N/A
Instituto https://ider.gov.co/
2 Una vezen la pagina web ingresa a la pestafia Tramites y Usuario N/A 1 dia
Servicios.
Descargar el formato de solicitud de préstamo de . SO"C'tUd. prest_amo de
3 g X LT ; Usuario escenario debidamente
escenarios y enviarla al correo institucional designado. e .
diligenciada
Recibir la solicitud del préstamo de escenario diligenciada
4 debidamente 'y con los requisitos establecidos DAF N/A 1 dia
dependiendo del tipo de usuario.
Revisar la solicitud del préstamo de escenario teniendo en
cuenta el cumplimiento de los requisitos y la disponibilidad Respuesta a la solicitud via .
5 DAF o 4 dias
de este. correo electronico.

Enviar respuesta al usuario
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5.2. CONTRATO DE APROVECHAMIENTO ECONOMICO Y COMODATO PRECARIO DE UNIDADES DEPORTIVOS.
5.2.1. ETAPA PRECONTRACTUAL
No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
1 El usuario o. |_nteresado ingresa a la pagina web del Usuario N/A
Instituto https://ider.gov.co/
2 gna vezen la pagina web ingresa a la pestafia Tramites y Usuario N/A 1 dia
ervicios.
Descargar el formato de solicitud de préstamo de : SOI'C'tu.d préstamo de
3 . . o . Usuario escenario debidamente
unidades y enviarla al correo institucional designado. " X
diligenciada
Recibir la solicitud del préstamo de escenario diligenciada
4 debidamente y con los requisitos establecidos DAF N/A 1 dia
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 aprobacién o DAF escenario debidamente 1 dia
no la solicitud diligenciada. diligenciada
- - . L, Solicitud préstamo de
6 Recibir Ifi _sohcm_Jd para emitir concepto de aprobacién o DED escenario debidamente
no la solicitud diligenciada. . X
diligenciada 2 dias
Enviar concepto de aprobacion o no de la solicitud al area Carta emision de concepto
7 . . . ) DFD o
Administrativa y Financiera de la solicitud
Enviar solicitud de préstamo de escenario y concepto de Solicitud préstamo de
8 aprobacion del area de fomento deportivo al area de DAF escenario y Carta de 1 dia
Infraestructura aprobacion
9 Recibir solicitud y carta de aprobacion para emitir ol > 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 area o
- . . . . Carta emision de concepto
10 | Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta el uso ol -
. . de la solicitud
requerido por el usuario
Recibir conceptos de las areas de Fomento Deportivo e SOI'C't.Ud prestamo S’e., .
11 S o DAF escenario y Carta emision 1 dia
Infraestructura de la aprobacion o no de la solicitud
concepto
Revisar la solicitud del préstamo de escenario teniendo en Solicitud préstamo de
12 cuenta el cumplimiento de los requisitos y la disponibilidad DAF escenario y Carta emision 2 dias
de este. concepto
. - . . Solicitud préstamo de
14 Env!ar la soI|C|tuq y los dlferent_es concepftos emitidos por DAE escenario y Carta emision N/A
las areas al Comité de Escenarios Deportivos
concepto
15 Emitir deC|5|_on de aprobamo_n de la solicitud de uso y CED N/A
aprovechamiento del escenario
Respuesta a la solicitud via
17 Enviar respuesta al usuario sobre la solicitud DAF correo electronico. N/A
Formato de acta de
entrega del escenario
5.2.2. ETAPA CONTRACTUAL
No. | DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
. . : L. Solicitud préstamo de
Enviar estudio previo y conceptos de las demas &reas de X L
1. o . . -~ DAF escenario, Carta emisién N/A
las solicitudes de préstamo de escenarios a Juridica . :
concepto y Estudio Previo
Realizar la proyeccion y preparaciéon de todos los Contrato concesional de .
2. OAJ : 3 dias
documentos contractuales. aprovechamiento
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En caso de ser contratos de concesién de econdémico/publico y
aprovechamiento econémico solicitar y aprobar las comodato precario.
polizas. Pdlizas
Registro en SECOP Il

Suscribir el contrato y entregar el escenario deportivo OAJ Minuta del contrato. .

3. . : . . DAF Formato entrega del 1 dia
mediante acta entre contratista y director del Instituto ;

DI escenario

4 Enwgr_ listado de las solicitudes _aprobadas a los diferentes DAE Listado de solicitudes N/A
administradores de los escenarios
Realizar seguimiento periédico a la ejecucion del contrato Formato de subervision

5.| y solicitar informes necesarios de conformidad con el SC - Sup y N/A

seguimiento.
contrato.
5.2.3. ETAPA POSCONTRACTUAL
No. | DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Iniciar Ie_ls acciones para Ia_ terminacién del contrato de OAJ N/A 1 dia
conformidad con lo establecido
Elaborar el acta de devolucidn del escenario OAJ Formato acta dev_olumon 1 dia
del escenario
Usuario
Celebrar acta de terminacion y liquidacion del contrato OAJ N/A N/A
DI

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.

5.2.4.

ETAPA PRECONTRACTUAL
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
1 El usuario o- |_nteresado ingresa a la pagina web del Usuario N/A
Instituto https://ider.qgov.co/
2 Una vezen la pagina web ingresa a la pestafia Tramites y Usuario N/A 1 dia
Servicios.
Descargar el formato de solicitud de préstamo de . SOI'C'tu.d pres_tamo de
3 g ; S . Usuario escenario debidamente
escenarios y enviarla al correo institucional designado. . X
diligenciada
Recibir la solicitud del préstamo de escenario diligenciada
4 debidamente y con los requisitos establecidos DAF N/A 1 dia
dependiendo del tipo de usuario.
Enviar solicitud de préstamo de escenario al area de Solicitud préstamo de .
8 DAF . 1 dia
Infraestructura escenario
Recibir solicitud y carta de aprobacion para emitir
9 iy = ol N/A
concepto de aprobacion o no de la solicitud
Enviar concepto de aprobacion o no de la solicitud al area o 2 dias
. . . ) . Carta emision de concepto
10 | Administrativa y Financiera, teniendo en cuenta el uso Ol .
. . de la solicitud
reguerido por el usuario
Recibir conceptos de Infraestructura de la aprobacién o no SOI'C't.Ud préstamo Qe., .
11 - DAF escenario y Carta emision 1 dia
de la solicitud
concepto
Revisar la solicitud del préstamo de escenario teniendo en Solicitud préstamo de
12 | cuenta el cumplimiento de los requisitos y la disponibilidad DAF escenario y Carta emision 2 dias
de este. concepto
. - . . Solicitud préstamo de
14 EnV|ar_Ia solicitud y concepto al Comité de Escenarios DAFE escenario y Carta emision N/A
Deportivos
concepto
15 Emitir deC|S|_on de aprobauo_n de la solicitud de uso y CED N/A N/A
aprovechamiento del escenario
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No. DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Respuesta a la solicitud via
17 Enviar respuesta al usuario sobre la solicitud DAF correo electronico. N/A
Formato de entrega del
escenario
5.2.5. ETAPA CONTRACTUAL
No. | DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
Enviar estudio previo y conceptos de las demas areas de Solicitud prestamo de
1. L Previo y P . - DAF escenario, Carta emision N/A
las solicitudes de préstamo de escenarios a Juridica . .
concepto y Estudio Previo
Contrato concesional de
Realizar la proyeccion reparacion de todos los aprovechamiento del
2. proy y prep OAJ econdémico y comodato 3 dias
documentos contractuales. ;
precario.
Registro en SECOP 1
Suscribir el contrato y entregar el escenario deportivo OAJ Minuta del contrato. .
3. . X ; . DAF Formato entrega del 1 dia
mediante acta entre contratista y director del Instituto .
DI escenario
4 Enwgr. listado de las solicitudes _aprobadas a los diferentes DAE Listado de solicitudes
administradores de los escenarios
Realizar seguimiento periédico a la ejecucion del contrato o
- ; . . Formato de supervision y
5.| y solicitar informes necesarios de conformidad con el SC I
contrato. seguimiento.
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5.2.6. ETAPA POSCONTRACTUAL
No. | DESCRIPCION DE LA ACCION RESPONSABLES REGISTRO TIEMPO
6. Iniciar Ia}s acciones para Ia' terminacién del contrato de OAJ 1 dia
conformidad con lo establecido
7.| Elaborar el acta de devolucién del escenario OAJ Formato acta devplumon 1 dia
del escenario
Usuario
8.| Celebrar acta de terminacion y liquidacién del contrato OAJ
DI

6. Documentos Asociados

Documentos asociados a este procedimiento de gestién Presupuestal

7. Control de Cambios

No. NOMBRE DEL FORMATO O DOCUMENTO CODIGO
1 Solicitud préstamo de escenario deportivo N/A
2 Manual de usos y tarifas de escenarios deportivos N/A
3 Po_ll'tica de contrpl de calidad y de servicios en las N/A
unidades deportivas
4 |Resolucién N/A

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

APROBADO POR

1

26/04/2020

Emisién del documento

Viviana Londofio Moreno
Representante legal IDER




INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION

° ~ Proceso: Gestion Bienes y Servicios Cddigo: | DPGBDAYFPT - 06
Y /ﬂa S \./ Cartagena de Indios D.Ty C — -
: 9 | ! ’,;\‘ Documento: Procedimiento Para Usos y Aprovechamiento de Version: 10
SZ"’EZ;_%;;‘;’;]?S Instituto Distrital de Deporte y Recreacion . UnldadeS DepOI’tlvaS . .
Fecha de 26/04/2020 Pagina | Pagina 13 de 13
aprobacion:
1. Aprobacion
Elaborado Verificado Aprobado

Maria del Pilar Maya Herrera
Contratista — Oficina Asesora de Planeacion

Lider de proceso

Viviana Londofio Moreno




