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Se presentan los siguientes Cambios: En el organigrama se reubica el Proceso de Gestion Talento Humano como proceso
estratégico, se realiza la Inclusion del marco legal, glosario, Guia para codificacion de documentos, Manual de Politicas y
Procesos Contables, Estatuto De Auditoria Interna y Cédigo de Etica del Auditor Intemo, Procedimiento Para Realizar
Liquidacion del Impuesto de Espectaculos Publicos con Destino al Deporte, Procedimiento de Supervision de Obras de
. Mantenimiento, Adecuacion, Mejoramiento y Construccion de Escenarios Deportivos, Procedimiento Elaboracion y .
Resolucion 358 | presentacion De Informes de Supervision, Procedimiento Organizar y Ordenar Los Distintos Expedientes de Contratos de Oficina

1 diciembre 31 de Obra, Procedimiento de Acompafiamiento al Proceso Licitatorio de Obras Civiles de Escenarios Deportivos, Procedimiento asesora

2021 Disefio de Plantas Arquitectonicas, Disefio de los Detalles, Disefio Hidraulico en las Plantas y Cortes, Disefio de las Planeacion.
Instalaciones Sanitarias en los Cortes y Plantas, Disefio de Instalaciones Eléctricas, Disefio de las Estructuras, Disefio de
Cubiertas y Fachadas de los Escenarios Deportivos, Procedimiento Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG),
Documentos ¢Cémo Nos Preparamos Para La Epoca De Lluvias?, Manual De Proceso Aseo Piscina Complejo Acuético
“Jaime Gonzalez Johnson”, Plan De Manejo Ambiental PMA, Plan De Mitigacion Del Riesgo V2, Plan Integral De Manejo
Ambiental. Por otra parte, se ajustaron los procedimientos Gestién de Bienes y Servicios, procedimiento defensa Juridica.

Se presentan los siguientes Cambios: Se actualiza Mapa de procesos se incluyen los procesos: Gestion del Conocimiento y
la Innovacion, Gestion Deportiva, Gestion Recreativa, Gestion Aprovechamiento del Tiempo Libre, Gestidn de Educacién
Fisica Control Disciplinario, y se le definié un objetivo para cada proceso, se cambia el nombre del proceso Gestion del Talento
Humano por Gestion Estratégica de Talento Humano y Gestion Sistemas Tecnologia de la Informacion por el nombre de
Gestion de Tecnologias de La Informacion y Las Comunicaciones, Se incluyen las definiciones de: Autocontrol,
Autorregulacion, Autogestion, Gestion del riesgo, Instructivo, Indicador, Registros administrativos, Otro Procedimiento
Administrativo -OPA Parte interesada, se incluyd un inventario de 92 indicadores de gestion por proceso, se ajustaron los
criterios de codificacion, se actualizo el listado maestro de Caracterizacion y de procedimientos, se elimina el listado de enlace
de descarga y se establece los enlaces de descarga directo de cada caracterizacion y procedimiento se incluyen los
instructivo, planes, mapa de riesgo de la entidad y registros administrativos se incluyeron los procedimientos : ESGHDAYFPT
- 01- Procedimiento Vinculacién De Personal. ESGHDAYFPT - 02 - Procedimiento De Notificacién E Investigaciéon De
Enfermedad Laboral. ESGHDAYFPT - 03 - Procedimiento De Investigacion De Incidentes Y Accidentes De Trabajo.
ESGHDAYFPT - 04 - Procedimiento De Elaboracion De Andlisis De Amenazas Y Vulnerabilidad. ESGHDAYFPT - 05 -
B Procedimiento De Inspecciones De Seguridad. ESGHDAYFPT - 06 - Procedimiento Para La IPEVR. ESGHDAYFPT - 07 -
Resolucion 354 | procedimiento Auditoria Interna. ESGHDAYFPT — 08 — Procedimiento Para Toma De Acciones Preventivas Y Correctivas. Oficina
9 de-28-de- ESGHDAYFPT - 09 - Procedimiento Para La Vinculacién De Practicantes. ESPLOFPPT - 05 - Procedimiento Gestion del
diciembre 28 de Riesgo Caracterizacion ESGCIDPDFC - 01 - Caracterizacion Proceso Gestion del Conocimiento y la Innovacién. Cambio en

2022 la misién: El Instituto Distrital de Deporte y Recreacién — IDER tiene la mision de promover la recreacion, el deporte, la
actividad fisica y el aprovechamiento del tiempo libre como mecanismo de inclusion 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.
Por Fomentar, Masificar, divulgar planificar, coordinar, ejecutar y asesorar la practica del deporte. La recreacion, la actividad
fisica, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica en el distrito de Cartagena de Indias; A través de la ejecucion
de planes, programas y proyectos que generan espacios de sana convivencia y paz en la entidad territorial; Construyendo asi
con el desarrollo de talentos deportivos y el mejoramiento de la calidad de vida de la comunidad. Cambio en la vision Al 2023
el Instituto de Deporte y Recreacion - IDER sera una entidad consolidada como lider en la promocion del desarrollo e inclusion
social desde la perspectiva del deporte, la recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica en la region
caribe; mediante la implementacion de programas de amplia cobertura y calidad, enfocados en la formacion y practica de
diferente diciplina deportivas, actividad fisca como factores de construccion de ciudadania, que contribuyan a su
transformacion social. Por Al 2023 seremos una entidad consolidada como lider en la region caribe, en la promocion del
desarrollo e inclusion social; Desde la perspectiva del deporte, la recreacion, la actividad fisica, el aprovechamiento del tiempo
libre y la educacion fisica.

asesora
Planeacion.
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1. INTRODUCCION

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 gestién y apoyo y de evaluacion y mejora. Estos permitiran 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 realizo un levantamiento de la informacion de cémo 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 caracterizacion 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, definicion de roles y responsabilidades y la descripcidn de cada una de las acciones
que se adelantan en las operaciones diarias de las areas. En cuanto a la caracterizacion 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 visién global de cada uno de estos.

Toda la informacién 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 Gestién 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 Recreaciéon — IDER esta 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 propésito del Instituto.

2.3.Marco Legal

o Constitucion politica de Colombia. Art. 209: La funciéon 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 descentralizacion, la delegacién y la desconcentracion de
funciones

o  Constitucion politica de Colombia. Art. 269: En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control
interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podré establecer excepciones y autorizar la
contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas.

o Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

o Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Publico y en otras entidades prestadoras de servicios.

e Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
0 prestan servicios publicos.

e Decreto 1537 de 2001: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos
técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del
Estado. Articulo 2. MANUALES DE PROCEDIMIENTOS. Como instrumento que garantice el cumplimiento
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24

del control interno en las organizaciones publicas, éstas elaboraran, adoptaran y aplicaran manuales a través
de los cuales se documentaran y formalizaran los procedimientos a partir de la identificacion de los procesos
institucionales.

Decreto 4485 de 2009: Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la
Gestion Publica

Decreto 019 de 2012: Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.

Decreto 943 de 2014 por la cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno MECI.

.Glosario

Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento para facilitar su gestién. La
secuencia ordenada de actividades da como resultado un subproceso o un proceso.

Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestién de la calidad orientada a proporcionar confianza en que
se cumpliran los requisitos de la calidad.

Autocontrol: Es la capacidad de todos y cada uno de los funcionarios de la entidad, independientemente de
su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo, identificar desviaciones y aplicar correctivos en el
ejercicio y cumplimiento de sus funciones, asi como para mejorar sus tareas y responsabilidades.

Autorregulacion: Es la capacidad institucional para desarrollar y aplicar métodos, normas y procedimientos
que permitan el desarrollo, implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno, dentro
del marco de las disposiciones legales aplicables.

Autogestion: Es la capacidad institucional para interpretar, coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva,
eficiente y eficaz la funcién administrativa que le ha sido asignada por la Constitucién, la ley y sus reglamentos.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los requisitos

Control de la calidad: Parte de la gestién de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos de la
calidad

Caracterizacion del proceso: Herramienta tactica que facilita la descripciéon de como funciona el proceso a
través de la identificacion de elementos esenciales que permiten la gestion y control de los procesos.

Enfoque basado en procesos: Es la Identificacidn y gestidn sistematica de los procesos funcionales en las
entidades. En particular, las interacciones entre tales procesos se conocen como “Enfoque basado en los
procesos”.
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Gestion de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacién con respecto a la
calidad

Gestion del riesgo: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion con respecto al riesgo.

Instructivo: Documento que describe, establece o estipula, en forma detallada, los pasos secuenciales que
se deben de seguir para realizar correctamente alguna actividad o trabajo especifico que forma parte de algin
procedimiento.

Indicador: Representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida mediante la relacion entre dos o mas
variables, a partir de la cual se registra, procesa y presenta informacién relevante con el fin de medir el avance
0 retroceso en el logro de un determinado objetivo en un periodo de tiempo determinado

Registros administrativos: Conjunto de datos que contiene la informacién recogida y conservada por
entidades u organizaciones en el cumplimiento de sus funciones o competencias misionales.

Mapa de procesos: Representacién grafica que muestra la estructura e interacciones entre los diferentes
procesos que desarrolla la entidad a nivel general.

Manual: Plano técnico, documento de procedimiento, instruccion de trabajo.

Manuales: Documento que agrupa las directrices generales, sobre un tema especifico tales como el manual
de politicas contables de la entidad, el manual de procesos y procedimientos, que agrupa los procedimientos
y procesos de la entidad.

Manual de Procedimientos: Es el documento que contiene la descripcién de actividades que deben seguirse
en la realizacién de las funciones de una unidad administrativa, o de dos 0 mas de ellas. El manual incluye
ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

Mejora de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad de cumplir con los
requisitos de la calidad.

Otro Procedimiento Administrativo -OPA: Conjunto de requisitos, pasos o acciones dentro de un proceso
misional, que determina una entidad u organismo de la administracion publica o particular que ejerce
funciones administrativas para permitir el acceso de los ciudadanos, usuarios 0 grupos de interés a los
beneficios derivados de programas o estrategias cuya creacion, adopcién e implementacion es potestativa de
la entidad.

Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse a si misma como
afectada por una decisién o actividad de la organizacién. Una persona que toma decisiones puede ser una
parte interesada
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o Planificacién de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a establecer los objetivos de la calidad
y a la especificacién de los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para lograr los
objetivos de la calidad.

e Proceso: Se define como una serie de actividades que se desarrollan secuencial y l6gicamente con el fin de
elaborar un producto o servicio que satisfaga las necesidades y expectativas de los clientes o usuarios.

o Procesos estratégicos: Aquellos que orientan y hacen seguimiento a la gestion de la entidad, incluyen
procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de
comunicacion y aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios.

o Procesos misionales: Son aquellos que contribuyen directamente al cumplimiento de los objetivos y a la
razon de ser de la organizacion; su objetivo fundamental es entregar los productos o servicios que el cliente
0 usuario requiere para satisfacer sus necesidades. Estos procesos también se conocen como criticos o
claves de la organizacion.

o Procesos de apoyo: Son aquellos que dan soporte para el buen funcionamiento y operacién de los procesos
estratégicos y misionales de la organizacion.

o Procesos de evaluacioén y control: Son aquellos que adelantan las dependencias responsables de verificar
que los resultados y acciones previstas se cumplieron de conformidad con lo planeado.

e Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

o Sistema de gestion de calidad: Conjunto de elementos de una organizacién interrelacionados o que
interactiian para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos relacionada con la
calidad.

o Sub Proceso: Conjunto de actividades que tienen una secuencia légica para cumplir un propésito.

2.5. 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 educacion fisica en el Distrito de Cartagena de
Indias.
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2.5.1. Mision

Fomentar, Masificar, divulgar planificar, coordinar, ejecutar y asesorar la practica del deporte. La recreacion, la
actividad fisica, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica en el distrito de Cartagena de Indias; A través
de la ejecucion de planes, programas y proyectos que generan espacios de sana convivencia y paz en la entidad
territorial; Construyendo asi con el desarrollo de talentos deportivos y el mejoramiento de la calidad de vida de la

comunidad.

2.5.2. Vision

Al 2023 seremos una entidad consolidada como lider en la region caribe, en la promocién del desarrollo e inclusién
social; Desde la perspectiva del deporte, la recreacion, la actividad fisica, el aprovechamiento del tiempo libre y la

educacion fisica.

2.5.3. Principios

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

e Participacion e Inclusién
e Eficacia Administrativa
e Transparencia

e Desarrollo Sectorial

e Eficacia

2.5.4. Valores

Se presentan aqui los valores institucionales del IDER:

e Respeto

e Honestidad
e  Compromiso
e Diligencia

e Justicia
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2.5.5. Organigrama
ORGANIGRAMA
Junta
Directlva
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del Directo
Oficina De J Oficina Asesora
Planeacion Juridica
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Direccion

Administrativa "
VASLELTE -

y Recreativo

Area de Area de
Deporte Recreacion

2.6. 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 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 consecucion 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 interaccidn 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,
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Infraestructura, y ambiente de trabajo. Para la realizacion de la caracterizacion 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 operacién 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 accion; asi como los documentos
asociados al procedimiento. Para la realizacién de la caracterizacion de los procedimientos se cuenta con un formato
en donde se especifica lo anterior descrito.

2.6.1. Mapa de procesos

El mapa de procesos es una representacion gréafica 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 evaluacidn y mejora.

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

MAPA DE PROCESOS - IDER

Planeacién Institucional

REUSEI A
agregado a las Partes
Interesadas

Necesidades y
Expectativas de las

Partes Interesadas

ControlInterno. Control Disciplinario
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2.6.2. 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:

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 consecucion de
objetivos alineados con la estrategia organizacional, comunicacién con las partes interesadas, y el
aseguramiento de recursos.

Procesos misionales: Son todos aquellos procesos que estan relacionados con la prestacion del servicio a
las partes interesadas, que dan cumplimiento a la raz6n de ser o misionalidad de la entidad.

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

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

2.6.3. 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 0 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 o
mejoras necesarias para ajustar los resultados a los objetivos y expectativas del proceso.

2.7.Procesos Estratégicos

A continuacion, se presentan los procesos que hacen parte de los procesos estratégicos:

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.
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Planeacion Institucional: Generar lineas de accidn 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.

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

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

Gestion del Conocimiento y la Innovacion: Administrar el conocimiento tacito (intangible) y explicito (tangible)
de la entidad para mejorar la oferta institucional, los resultados de gestién y el fortalecimiento de la capacidad
y el desempefio institucional.

2.8. Procesos Misionales

A continuacion, se presentan los procesos que hacen parte de los procesos misionales:

Gestion Recreativa: Promover la practica de actividades, recreativas en el Distrito de Cartagena como una
forma y estilo de vida saludable, permitiendo el desarrollo de actividades constructivas, ofreciendo alternativas
de participacién comunitaria y de convivencia social que permitan mejorar la calidad de vida de los habitantes
del Distrito

Gestion Deportiva: Fomentar y masificar la préctica del deporte en la poblacion del Distrito de Cartagena,
entendiendo al deporte como un @mbito propicio para el desarrollo humano integral con inclusion en diversos
ambitos sociales, sin discriminacion de edad, genero, condicion fisica, social, cultural o étnica.

Gestion Aprovechamiento del Tiempo Libre: Promover el aprovechamiento del tiempo libre, individual o
colectiva en el Distrito de Cartagena mediante el descanso, la diversion, el complemento de la formacién, la
socializacion, la creatividad, el desarrollo personal, la liberacidn en el trabajo y la recuperacién sicobiolégica.

Gestion de Educacion Fisica (extraescolar): Educar, en el conocimiento de los efectos de la practica habitual
de actividad fisica sobre la salud y la calidad de vida. Asi como estudiar la expresion corporal y la incidencia
del movimiento en el desarrollo integral. Todas estas actividades son extraescolares y estaran situadas fuera
de organizaciones y direccién de centros educativos.

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 inspeccién y seguimiento a las obras, con el fin de que cumplan
las especificaciones técnicas requeridas segun el tipo de escenario.
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Instituto Distrital de Deporte y Recreacidn

2.9. Proceso de Apoyo

A continuacion, 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 adquisicién 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 Recreacién — 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 Recreacién.

Gestion Juridica y Legal: Brindar asesoria previa y posterior de los procesos de gestion 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 institucion con precisién y oportunidad

Gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones: Garantizar el 6ptimo funcionamiento de los
recursos de hardware, software y redes utilizados; asi como brindar soluciones informaticas a los funcionarios
del Instituto Distrital de Deporte y Recreacién.

210.  Procesos de Evaluacion y Mejora

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

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.

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

Control Disciplinario: Determinar la responsabilidad de los servidores publicos, aunque se hayan retirado del
servicio, en la realizacidn de conductas disciplinariamente relevantes.
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211.  Metas e Indicadores de Gestion y/o Desempeiio de procesos

EI INSTITUTO DISTRITAL DE DEPORTE Y RECREACION — IDER realiza seguimiento a cada proceso a través de los
indicadores definidos lo que permite medir la gestion y el desempefio de cada uno A continuacion, se presenta los
indicadores de gestion de los procesos:

INVENTARIO DE INDICADORES - IDER

NO. DE
INDICADORES FRECUENCIA
PROCESO No. POR INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR DE MEDICION
PROCESO
Porcentaje de
Indicadores de
proceso que | (Nimero de Indicadores que alcanzaron los
DIRESCTC;%Q&IESTO 1 alcanzaron los | resultados esperados en el periodo evaluado / Total | 0% 100% | SEMESTRAL
resultados esperados | de Indicadores evaluados en el periodo) * 100%
en el periodo
evaluado.
Porcentaje de
irr?fFZ) cr)rr:;iién de (Namero de reportes de informacién presentados
presentados  dentro dentro de los tiempos programados / Total de | 0% 100% | SEMESTRAL
. o £ 10N0
de los tiempos reportes de informacion programados) * 100%
programados
Porcentaje de | o .
materalzacion  de | (~oo00S dos")rfﬁ%’(‘)t;d“ I Total de riesgos | go, | 0o | MENSUAL
riesgos °
Cumplimiento de | (NUmero de Metas de proyectos de inversion
metas proyectos de | cumplidas en el periodo / Total de metas| 0% | 100% | MENSUAL
PLANEACION 7 inversion establecidas en el periodo) * 100%
INSTITUCIONAL Cumplimiento de los (Ndmero de Metas de planes institucionales y
planes institucionales | &Stratégicos. cumplidos en el periodo / Total de | oo/ | 1000, | TIRMESTRAL
- planes institucionales y estratégicos establecidas
y estratégicos. en el periodo) * 100%
ggﬁ;:%gnaelsas areas (Nl.]mero. de %rientaciones r*e?lizaodas | Total de 0% 80% MENSUAL
funcionales Orientaciones Programadas) * 100%
Porcentajes de mesas - .
il (Mesas de verificaciones realizadas / Total de o 0
c}e ver|f|lch|ones 0N | mesas de verificaciones programadas) * 100% 0% | 100% | MENSUAL
areas misionales
Cumplimiento de las | (Numero de politicas del MIPG cumplidas / Total o 0
politicas del MIPG politicas del MIPG) * 100% 0% 75% | SEMESTRAL
Porcentaje de
fuanr;gnzzos en qll:: (Numero de participantes en actividades del plan de
paricip bienestar e incentivos / Total de funcionarios) * | 0% 85% | SEMESTRAL
actividades del plan 100%
de  bienestar e 0
incentivos
GESTION Porcentaje de
ESTRATEGICA DE 1" ;usri]::grr:arlosa qlgi (Numero de asisten a las actividades del plan
TALENTO HUMANO - institucional de capacitacion / Total de funcionarios) | 0% 85% | SEMESTRAL
actividades del plan *100%
institucional de ’
capacitacion
Impacto  de la | (Numero de capacitacion asociadas al desempefio
capacitacion en el | laboral de funcionarios eficaces / Total de 0% 90% | SEMESTRAL

desempefio laboral de
funcionarios

capacitacién asociadas al desempefio laboral de
funcionarios) * 100%
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:.Z?jé;g?e del Igﬁ (Actividades del plan anua/ de bienestar e
4 aJn ual de bienestgr e incentivos ejecutadas en el afio / Total de | 0% 95% ANUAL
Y1 * 0,
incentivos Actividades Programadas) * 100%
Z.Z?:gé?{e del Igﬁ (Actividades del plan institucional de capacitacion
5 elecuck P ejecutadas en el semestre / Total de Actividades | 0% | 100% | SEMESTRAL
institucional de Programadas) * 100%
| capacitacion
Z.Z?:gé?{e del Igﬁ (Actividades del plan anual de seguridad y salud en
6 aJnuaI de seguridz?d y el trabajo ejecutadas en el afio / Total de | 0% 100% ANUAL
1 * 0,
salud en el trabajo Actividades Programadas) * 100%
Frecuencia de (Namero de accidentes de trabajo que se
7 . . presentaron en el mes / Nimero de trabajadoresen | <1% | <3% | MENSUAL
accidentalidad ol mes) * 100%
Prevalencia de Ia (Ndmero de casos nuevos y antiguos de
8 enfermedad laboral enfermedad laboral en el periodo “Z”/ Promediode | <1% | <2% ANUAL
trabajadores en el periodo “Z”) * 100.000
Incidencia de  Ia (Numero de casos nuevos de enfermedad laboral
9 en el periodo “Z" / Promedio de trabajadores enel | <0% | <1% ANUAL
enfermedad laboral periodo “Z’) * 100.000
Ausentismo  laboral (Ndmero de dias de ausencia por incapacidad
10 or causa médica laboral o comdn en el mes / Nimero de dias de | <0% | <2% | MENSUAL
P trabajo programados en el mes) * 100%
Porcentaje de
funcionarios (Numero de funcionarios desvinculados que
1" desvinculados  que | entregan informe con los requisitos establecidos en 0% 80% MENSUAL
entregan informe con | el mes / Total de funcionarios desvinculados en el ° °
los requisitos | mes) * 100%
establecidos
Porcentaje de
:glr'\fi'gi]odfs gz (Nimero de solicitudes de servicios de
1 comunicaciones comunicacions atendidas dentro e los 1emPeS | 0% | 100% | SEMESTRAL
atendidas dentro de estal ecidos otal de solicitudes de servicios de
. comunicaciones) * 100%
los tiempos
establecidos
Tasa de variacién en A . L
el alcance total de las [(Publicaciones en redes somale; con variacion en
2 publicaciones en el alcance en el afio X) / (Publicaciones en redes | =5% | =10% | SEMESTRAL
. L AT AN
redes sociales sociales con variacion en el alcance) — 1]*100%
Porcentaje de . . .
. Ny (Actividades cubiertas /Total de Actividades o 0
COMUNICACIONY | 3 qubrimiento %€ | programadas) “100% 0% | 100% | SEMESTRAL
PRENSA | 5 actividades
Porcentaje de
seguimientos a las
ggblllcoasuog:r?aelxet;avg: (Numero de seguimientos a las publicaciones
T asociadas a Oferta Institucional en el semestre / o 0
4 comunicacion acerca L 0% 100% | SEMESTRAL
Total de seguimientos programados en el semestre)
del IDER, sus planes, *100%
programas y ’
proyectos (Oferta
Institucional).
Porcentaje (Namero de estrategias de comunicacion
estrategias de | implementadas en el semestre / Total de estrategias o 0
5 comunicacion de comunicacién programados en el semestre) 0% 100% | SEMESTRAL
implementadas *100%
5 Porcentaje de
GESTION DEL .
CONOCIMIENTO Y 1 8 dlocbumedntos EDocumer:tos elabotraéios *y10p0li;)llcados/ Total de 4% 100% | TRIMESTRAL
LA INNOVACION (-3ab|_orad os y | Documentos proyectados) b
publicados
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Porcentaje de
personas capacitadas
en deporte, | (NUmero de personas capacitadas en deporte,
recreacion y actividad | recreacion y actividad fisica / Total de personas) | 16.720 | 100% ANUAL
fisica,  (apropiacion | *100%
social de
conocimiento).
Esg:statirgzjc?ones de _(Inves_tiga(_:iones lciep.tificas realizadas/ *Totall de 1 100% ANUAL
T ) investigaciones cientificas programadas) *100%
cientificas realizadas
Q:mgg:zg:]aagob::u: (Nomero de personas en el semilero de
. investigacion / Total de personas proyectadas) | 0% 100% | SEMESTRAL
semillero de *100%
investigacion.
Porcentaje de
seguimiento y | (Nimero de seguimiento y evaluacién a los
evaluacion a los | productos de la Politica Publica del Deporte y la
productos de la | Recreacion realizados en el semestre /Total de | 0% 100% | SEMESTRAL
Politica Publica del | seguimiento y evaluacion programadas en el
Deporte y la | semestre) *100%
Recreacién
Documentos de | (Namero de documentos de memoria Histérica del
memoria Histdrica del | Deporte, la recreacion y la actividad fisica. / Total de 0
Deporte, la recreacion | Documentos de memoria Histérica del Deporte, la 2 100% ANUAL
y la actividad fisica. recreacion y la actividad fisica proyectados) *100%
Porcentaje de base de
datos actualizadas e
I(:Eé?/r::ntat;)daasszl%E (Base de datos actqalizgdas elimplementanas -
datos - lineamientos SIDR/TotaIde*actu?hzamonesemplementauones 0% | 100% | SEMESTRAL
de la Oficina Asesora programadas) *100%
de Planeacion vy
Observatorio)
Eg’z;?aeggém;ndtg:o e (Numero de emprendimientos asociados al deporte,
- ' | la recreacion y la actividad fisica / Total de | 0% | 100% | SEMESTRAL
la_recreacion y I emprendimientos presentados) *100%
actividad fisica. P P °
Porcentaje de
gfr%o:;; newgt;qug?a; (Namero Qe personas vincu!@das aI_I;)eporte Social
Comunitario con | Y Comgnltano con Inclusién tle’nlendola metas 9.080 | 100% | SEMESTRAL
L - establecidas en el Plan de Accion / Total de la
Inclusion  teniéndola | o)\ e atendida en el semestre) *100%
metas establecidas en | °
el Plan de Accién.
Porcentaje de Nifios, | (Numero de nifios, nifias y adolescentes inscritos en
nifias y adolescentes | la  Escuela de Iniciacion 'y  Formacion
inscritos en la Escuela | Deportiva/Total proyectado de Nifios, nifias y | 6.613 | 100% | SEMESTRAL
de Iniciacion 'y | adolescentes inscritos en la Escuela de Iniciacion y
GESTION Formacién Deportiva. | Formacién Deportiva) *100%
DEPORTIVA Porcentaje de nicleos
de  Escuela  de | (NUimero de nicleos creados / Total de Nicleos 55 100% | SEMESTRAL
Iniciacion y Formacion | proyectados) *100% °
y proy
Deportiva creados.
Porcentaje de
participantes en los
torneos del deporte
estudiantil. teniéndola | (NUmero de participantes juegos Intercolegiados y
metas establecidas en | Universitarios/ Total de participantes proyectados) | 10.374 | 100% | SEMESTRAL
el Plan de Accién | *100%
(Juegos
Intercolegiados y
Universitarios).




Instituto Distrital de Deporte y Recreacidn
: Proceso: Planeacion Codigo: | ESPLOFPMS - 01
e / N, (ortagena delndias DTy C
Sa&,;;ﬂm ey Documento: | Manual de Procesos y | . cqn. 3.0
o Corvagena e e ey Bl Procedimientos
Fecha de 1711112023 Pagina | Pagina 21 de 49
aprobacion:
Porlcentaje de (Numero de estimulos y/o apoyos otorgados a ligas,
estimulos y/o apoyos . .
otorgados  a  ligas, clubes', federaciones 'y otfas organizaciones .
clubes, federaciones y deportivas. / Total de estimulos y/o apoyos 64 100% | SEMESTRAL
' o otorgados a ligas, clubes, federaciones y otras
otras organizaciones o . P00
deportivas. organizaciones deportivas programados) *100%
Porcentaje de
personas (Numero de personas beneficiadas por estimulos
beneficiadas por los | y/o apoyos otorgados a ligas, clubes, federaciones
estimulos y/o apoyos |y otras organizaciones deportivas. / Total de 1416 | 100% | SEMESTRAL
otorgados a ligas, | personas beneficiadas por estimulos y/o apoyos '
clubes, federaciones y | otorgados a ligas, clubes, federaciones y otras
otras organizaciones | organizaciones deportivas programados) *100%
deportivas.
Porcentaje de
estimulos y/o apoyos | (NUmero de estimulos y/o apoyos otorgados a
otorgados a | deportistas de altos logros, futuras estrellas del
deportistas de altos | Deporte convencional y paralimpico. / Total de 254 100% | SEMESTRAL
logros, futuras | estimulos y/o apoyos otorgados a deportistas de °
estrellas del Deporte | altos logros, futuras estrellas del Deporte
convencional y | convencional y paralimpico programados) *100%
paralimpico
Porcentaje de eventos
de caracter regional, | (NUmero de eventos de caracter regional, nacional
nacional e | e intemacional realizados y/o apoyados. / Total de 44 100% | SEMESTRAL
internacional eventos de caricter regional, nacional e °
realizados ylo | internacional programados) *100%
apoyados.
Porcentaje de
participantes (Numero de participantes vinculados a la actividad 0
vinculados a  la | fisica. / Total de participantes proyectados) *100% 26.772 | 100% | SEMESTRAL
actividad fisica.
Porcentaje de
asistentes a los
eventos de habitos y | (NUmero de asistentes a los eventos de habitos y
estlos de  vida | estilos de vida saludable de carécter local, nacional
saludable de caracter | e internacional realizados y/o apoyados en el | 25.851 | 100% | SEMESTRAL
local, nacional e | semestre/ Total de asistentes en el semestre)
internacional *100%
realizados ylo
apoyados.
Porcentaje de eventos
de habitos y estilos de
vida saludable de | (Nimero de eventos de habitos y estilos de vida
caracter local, | saludable de caracter local, nacional e internacional 8 100% | SEMESTRAL
nacional e | realizados y/o apoyados en el semestre/ Total de
internacional eventos en el semestre) *100%
realizados ylo
apoyados.
Porggntaje de (Numero de participantes en las actividades de
participantes en las recreacion comunitaria en el semestre / Total de
actividades de i L 7| 59.754 | 100% | SEMESTRAL
recreacion part|0|planFes en las actividades de recreacion
o comunitaria en el semestre) *100%
comunitaria.
Porcentaje de
asistentes a los
eventos de recreacion | (NUmero de asistentes a los eventos de recreacion
de caracter |local, | de caracter local, nacional e internacional 27494 | 100% | SEMESTRAL
nacional e | realizados y/o apoyados en el semestre / Total '
internacional asistentes en el semestre) *100%
realizados ylo
apoyados.
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Porcentaje de eventos
g:réotr:rcreaaon Iocg(le (Numero de eventos de recreacion de caracter
nacional e’ local, nacional e internacional realizados y/o 2 100% | SEMESTRAL
. . apoyados en el semestre / Total eventos en el o
internacional semestre) *100%
realizados ylo
apoyados.
Porcentaje de
participantes en | (Nomero de participantes en actividades de
actividades de | aprovechamiento del tiempo libre, individual / Total | 0% 100% | SEMESTRAL
, aprovechamiento del | de participantes proyectados) *100%
APROSEgLﬂ:lENTo tiempo libre individual
Porcentaje de
DEL TIEMPO LIBRE participantes en | (Nomero de participantes en actividades de
actividades de | aprovechamiento del tiempo libre, colectivo / Total | 0% 100% | SEMESTRAL
aprovechamiento del | de participantes proyectados) *100%
tiempo libre, colectivo-
Pg:t?;nfrj]?es SZ (Numero de participantes que recibieron formacion
paricip U | en educacion fisica. / Total de participantes | 0% | 100% | SEMESTRAL
recibieron  formacion royectados) *100%
en educacion fisica. | P> °
sgrf)im: de talentos (Numero de talentos deportivos identificados en el
i deﬁ)wtiﬁca dos en el semestre. / Total de talentos deportivos | 0% 100% | SEMESTRAL
] semestre proyectados en el semestre) *100%
GESTION DE P n - q
EDUCACION FiSICA o .
2 d(:Jce:cci)Or? efissica ﬁe (NUmero de profesionales en educacién fisica que
participan qen participan en actividades de educacion fisica
L organizadas por la entidad en el semestre. / Total o 0
:gﬂ\ggggis fisigg de profesionales en educacion fisica que participan 0% 100% | SEMESTRAL
oraanizadas por Ia en actividades de educacion fisica organizadas por
g P la entidad en el semestre) *100%
entidad en el
semestre.
Escenarios deportivos | (Numero de escenarios deportivos construidos /
construidos en el | Total de escenarios proyectados para ser 5 100% | SEMESTRAL
distrito construidos) *100%
Escenarios deportivos | (NUmero de escenarios deportivos reconstruidos /
reconstruidos en el | Total de escenarios deportivos del distrito 5 100% | SEMESTRAL
distrito programados para ser reconstruidos) *100%
Er?rl(fr:ggﬁrzizc%:ogg (Ahorro en contratos de obras de adecuacion
obras de adecuacion mantenimiento y mejoramiento de escenarios
mantenimiento deportivos /Total de  contratos de obras de | 166 | 100% | SEMESTRAL
meioramiento dg adecuacién mantenimiento y mejoramiento de
GESTION DE LA es éenarios deportivos escenarios deportivos programados) *100%
INFRAESTRUCTURA Porcentaje de avance
en la ejecucion de | (NUmero de contratos de obras de adecuacion
contratos de obras de | mantenimiento y mejoramiento de escenarios
adecuacion deportivos en ejecucion /Total de  contratos de 266 | 100% | TRIMESTRAL
mantenimiento y |obras de adecuacion  mantenimiento y °
mejoramiento de | mejoramiento  de  escenarios  deportivos
escenarios programados) *100%
deportivos.
Zr?rclz nta;;}::cg\;angg (Namero de obras para reconstruccion de
obras para escenar|osdeport|xosen e;ecumon/TotaI deopras 10 100% | TRIMESTRAL
- para reconstruccion de escenarios deportivos
reconstruccion  de programados) *100%
escenarios deportivos
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Personas en el uso y | (Numero Personas en el uso y disfrute de los
d|sfrute. de .Ios escenarios deportivos y recreativos /Total lde 392.316 100% | TRIMESTRAL
escenarios deportivos | Personas en el uso y disfrute de los escenarios
y recreativos deportivos y recreativos proyectadas) *100%
Permisos para el uso | (NUmero permisos para el uso temporal y/o
temporal ylo permgnente de los escenarios deportivos /Total de 3582 | 100% | TRIMESTRAL
permanente de los | Permisos para el uso temporal y/o permanente de
escenarios deportivos | los escenarios deportivos proyectadas) *100%
Porcentaje de avance . y .
o (Numero de obras de construccion de escenarios
ggralsa deeJ: oc:sctlr%r(]:cigﬁ deportivos en ejecucion /Total de obras de 9 100% | TRIMESTRAL
de escenarios construccion ~ de  escenarios  deportivos °
. programados) *100%
deportivos
Porcentaje de
transferencias (Numero de transferencias primarias realizadas de
primarias  realizadas | acuerdo con los tiempos de retencion /Total de | 0% 100% | TRIMESTRAL
5 de acuerdo con los | transferencias primarias programadas) *100%
DO((;:EJ?\;II-I!Z?# AL 2 tiempos de retencién
Porcentaje de
espacios adecuados | (Espacios adecuados para la conservacion o 0
para la conservacién | documental. /Total de espacios) *100% 0% 100% | SEMESTRAL
documental.
E;:fri\rtt?ele aliza dgi (Numero de contratos legalizados dentro del tiempo
gl establecido /Total de contratos programados) | 0% | 100% | TRIMESTRAL
dentro del tiempo | 4 o
. 100%
establecido
Porcentaje de
participacion en
mesas técnicas
realizadas para la | (NUmero de mesas técnicas realizadas /Total de o 0
revision de las fichas | mesas técnicas programadas) “100% 0% 90% | TRIMESTRAL
técnicas de  los
procesos de
| seleccion.
Porcentaje
seguimientos (Numero de seguimientos efectuados a los avances
efectuados a los | de los procesos en el PAA. /Total de seguimientos | 0% | 100% | TRIMESTRAL
avances de los | programados) *100%
procesos en el PAA.
Porcentaje de | (Inventario aleatorio validado fisicamente en
inventario  aleatorio | bodega realizado. /Total de inventario aleatorio o 0
GESTION DE BIENES validado fisicamente | validado fisicamente en bodega programados) 0% 100% | TRIMESTRAL
Y SERVICIOS 11 en bodega *100%
Porcentaje de
elaboracion del Plan | (Plan anual de adquisiciones elaborado / Totalidad o 0
Anual de | de Plan anual de adquisiciones programado) *100% 0% 100% | TRIMESTRAL
Adquisiciones
Porcentaje de
Seguimiento de la | (NUmero de seguimiento a la ejecucion del PAA en
eJecuc_:lon_(’iel PAA en cpordmacmn con el director Admlnlstrgtlv_o Y1 0% |100% | TRIMESTRAL
coordinacion con el | financiero realizados / Total de seguimiento
director Administrativo | programados) *100%
y financiero.
Porcentaje de A .
legalizacion de las (Legalizacion de las coerraOs ejecutados /Total de 0% 100% | TRIMESTRAL
compras programadas) *100%
compras
Porcentaje de
Suministro . cada (Numero de suministro a cada dependencia de los
dependencia de los requerimientos aprobados en el Plan de Compras
requerimientos g P - ~omp 0% | 100% | TRIMESTRAL
de acuerdo con la programacion establecida/ Total
aprobados en el Plan d inist d0s) *100%
de  Compras de e suministros programados) o
acuerdo con la
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programacion
establecida
Porcentaje de control
de los registros de
ingresos y salidas de | (NUmero de suministro a cada dependencia de los
9 elementos del | requerimientos aprobados en el Plan de Compras 0% 100% | TRIMESTRAL
almacén General de | de acuerdo con la programacion establecida/ Total ’ °
la entidad y expedir | de suministros programados) *100%
los comprobantes
respectivos.
Izovﬁfonng de (Nimero de revisiones, mantenimientos e
10 mantenimientos R mvgqtanos en las podegas reghzados/ Total de 0% 80% MENSUAL
inventarios en  las revisiones, mantenimientos e inventarios en las
* 0,
bodegas bodegas programados) *100%
;Z'::sntaje d: ba]algi (Namero de baja de bienes a los elementos
elementos devolutivos devolutivos y de consumo que se encuentren
1 de consumo aue se inservible y obsoletos de la entidad realizados / 0% 90% | SEMESTRAL
incuentren ins?arvible Total de baja de bienes a los elementos devolutivos ’ 0
y de consumo que se encuentren inservible y
y obsoletos de la :
) obsoletos de la entidad programados) *100%
entidad.
;Z':fgé?e de (Ejecucion  presupuestal en  gastos de
1 presupuestal en funC|onam|er|1to realizado /T(;)tal fde  ejecucion 0% 90% MENSUAL
gastos de presupuesta *$nogastos e funcionamiento
funcionamiento programados) *100%
Z(;rccljecr?gage de (Ejecucion presupuestal en gastos de inversion
2 eresupuestaI en realizado /Total de ejecucion presupuestal en | 0% 90% MENSUAL
: L 410
gastos de inversion gastos de inversion programados) *100%
;c;rccljzcr?g?e é’; (Ejecucion programa anual de caja realizado /Total
i 10 I 0, 0,
3 programa anual de Eifogjé/acuuon programa anual de caja programado) | 0% 100% | MENSUAL
caja °
il:r)gsﬁir::feesde C;?dtgz (Cuentas individuales pagadas dentro del tiempo
4 dentro  del ptigempo establecido /Total de cuentas individuales | 0% | 100% | MENSUAL
* 0,
establecido programadas) *100%
Porcentaje de cuentas . '
A . (Cuentas colectivas pagadas dentro del tiempo
GESTION 5 1 |Coleclvas pagadas | cpiviiy otal de cuentas colectvas | 0% | 100% | MENSUAL
FINANCIERA dentro del tiempo rogramadas) *100%
establecido prog °
Porcentaje de
gggﬁﬁcf:tiss (Obligaciones contingentes registradas
6 e istrg das correctamente  en la  contabilidad /Total | 0% 100% | MENSUAL
9 obligaciones) *100%
correctamente en la
contabilidad
IF; Zrcentaje de::t;adsoz (Notas a los estados financieros reveladas
7 f . correctamente  /Total notas a los estados | 0% 100% | MENSUAL
inancieros reveladas | .. : "
financieros) *100%
correctamente
Porcentaje de
mrf:srgnn?z dognar;mquz (Numero de informes financieros presentados a los
P IS entes de vigilancia y control dentro de los términos o 0
8 entes de vigilancia y . ) . . 0% 100% | SEMESTRAL
legales vigentes /Total de informes financieros
control dentro de los resentados) *100%
términos legales | P ’
vigentes
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Ps:tﬁggéajfonciliatorigz (Namero de partidas conciliatorias identificadas
partg dentro del tiempo establecido /Total de partidas | 0% | 100% | MENSUAL
identificadas _dentro conciliatorias) *100%
del tiempo establecido °
Acuerdos de pago y o
pagarés (Cesion (Acue(;d‘)s e pag°ypa93fesf1lgg§‘/‘ad°” Totalde | g0, | 100% | SEMESTRAL
terceros) acuerdos de pago y pagarés) o
Porcentaje de
requerimientos  de
mantenimiento (Namero de requerimientos de mantenimiento
correctivo  atendidos | correctivo atendidos en la sede administrativa o 0
en la sede | dentro de los tiempos establecidos / Total 0% 100% | SEMESTRAL
administrativa dentro | mantenimiento correctivos programados) *100%
de los  tiempos
establecidos
Aprovechamiento (Aprovechamiento  econémico de escenarios
econémico de | deportivos y unidades administrativas realizado /
escenarios deportivos | Total aprovechamiento econdmico de escenarios | 0% 100% | SEMESTRAL
y unidades | deportivos y unidades administrativas proyectado)
administrativas. *100%
Porcentaje de
solicitudes de | (Namero de solicitudes de reconocimiento deportivo
reconocimiento atendidos dentro del término legal vigentes /Total de o 0
. . deportivo  atendidos | solicitudes ~ de  reconocimiento  deportivo 0% 95% | TRIMESTRAL
GESTION JURIDICA dentro del término | programadas) *100%
Y LEGAL legal vigente
Porcentaje de
PQRSD atendidas en | (Nimero de PQRSD atendidas en los plazos o 0
los plazos estipulados | estipulados por la ley /Total de PQRSD)*100% 0% 90% | TRIMESTRAL
por la ley.
Indice de | (Numero de actividades de gobierno digital
implementacion  de | implementadas /Total de actividades programadas) | 0% 80% ANUAL
gobiemo digital *100%
Porcentaje de | (Numero de solicitudes de disponibilidad de los
disponibilidad de los | sistemas de informacion ejecutadas /Total de o 0
sistemas de | solicitudes de disponibilidad de los sistemas de 0% 90% | SEMESTRAL
informacion informacion programadas) *100%
Porcentaje de | (Numero de solicitudes de disponibilidad de los
disponibilidad de los | servicios de comunicaciones ejecutadas /Total de o o
servicios de | solicitudes de disponibilidad de los servicios de 0% 90% | SEMESTRAL
comunicaciones comunicaciones programadas) *100%
, spghrgﬁg;‘fe’: “ Servicdig (Ndmero de solicitudes de disponibiidad de los
GESTION DE - . servicios de comunicaciones ejecutadas /Total de o 0
TECNOLOGIAS DE tocrologico atenddas | soicitudes de disponibidad de los senvicos de | O | 5% | SEMESTRAL
LA INFORMACION Y beci POS | comunicaciones programadas) *100%
LAS establecidos
COMUNICACIONES Porcentaje de avance | (Numero de proyectos de Tl ejecutadas /Total de o o
en proyectos de Tl proyectos de Tl programados) *100% 0% 85% | SEMESTRAL
Disponibilidad de | (Numero de base de datos disponibles / Total de o 0
base de datos base de datos) *100% 0% 93% | TRIMESTRAL
Nivel de cumplimiento
de publicacién de | (NUmero de publicacion de informacién de ley de
informacion de ley de | transparencia (Ley 1712 del 2014) realizadas / Total | 0% | 100% ANUAL
transparencia  (Ley | publicacion programadas) *100%
1712 del 2014)
Eorizgltfzj: daiea E:g: (Numero de Back Up realizadas a cada una de las
P . oficinas del instituto / Total Back Up programadas) | 0% | 100% | TRIMESTRAL
una de las oficinas del | 4 no
instituto 100%
4 Porcentaje de . .
EVALUACION Y . (Numero de informes presentados por la tercera o 0
MEJORA informes prese'ntados linea de defensa dentro de los tiempos /Total de 0% | 100% | SEMESTRAL
por la tercera linea de
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defensa dentro de los | informes presentados por la tercera linea de
tiempos programados | defensa programados) *100%
zgcri?nng?e gg (NUmero de acciones de mejoramiento interno con
2 mejoramiento interno segwmle_nto efectluado Total de acclones de 0% | 100% | MENSUAL
- mejoramiento  intemo con  seguimiento
con seguimiento rogramados) *100%
efectuado prog ’
indice de eficacia de | (Auditorias interas de control interno ejecutadas /
CONTROL INTERNO | 1 1 auditorias internas de | Total de auditorias internas de control interno | 0% 100% | SEMESTRAL
control interno programadas)
Porcentaje de
procesos (Numero de procesos disciplinarios sin vencimiento
CONTROL 1 disciplinarios sin | de términos /Total de procesos disciplinarios) | 0% 100% | MENSUAL
DISCIPLINARIO 2 vencimiento de | *100%
términos
9 qucentaje de quejas (Nur_nerolde queJas*elnIormes tramitados/Total de 0% 100% | MENSUAL
e informes tramitados. | quejas e informes) *100%
TOTAL - INDICADORES [N

212.  Codificacion de Documentos en el Manual de Procesos y
Procedimientos.

La codificacién de la documentacion de los procesos y procedimientos se debe realizar bajo la siguiente estructura:

XX XX XX XX XX
Tipo de Iniciales del Cadigo de' Tipo de Consecutivo
Proceso Proceso Dependencia Documento

2.11.1. Tipo de proceso

Las dos primeras letras corresponden al tipo de proceso al que pertenece el documento y se escriben en mayusculas
sostenidas

TIPO DE PROCESO CODIGO cODIGO
ESTRATEGICO ES
MISIONAL MI
DE APOYO DP
PROCESOS DE EVALUACION PE
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2.11.2. Proceso
Las siguientes letras corresponden al proceso al que pertenece el documento, se escriben en mayuscula sostenidas

PROCESO CcODIGO
ESTRATEGICOS ES
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
PLANEACION INSTITUCIONAL PL
GESTION ESTRATEGICA DE TALENTO oH
HUMANO
COMUNICACION Y PRENSA CP
GESTION 'DEL CONOCIMIENTO Y LA ol
INNOVACION
MISIONALES mI
GESTION DEPORTIVA GDP
GESTION RECREATIVA GR
GESTION DE LA INFRAESTRUCTURA Gl
GESTION  APROVECHAMIENTO  DEL oL
TIEMPO LIBRE
GESTION DE EDUCACION  FISICA EDF
(EXTRAESCOLAR)

DE APOYO DP
GESTION DOCUMENTAL GD
GESTION DE BIENES Y SERVICIOS GB
GESTION FINANCIERA GF
GESTION JURIDICA Y LEGAL GJ
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA GTIC
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

PROCESOS DE EVALUACION PE
EVALUACION Y MEJORA EM
CONTROL INTERNO o]
CONTROL DISCIPLINARIO CD

2.11.3. Cadigo de las Dependencias

La codificacion de las dependencias en el Instituto Distrital de Deporte y Recreacion sera de caracter alfabético
teniendo en cuenta que las letras que lo identifiquen corresponden a letra con la que inicia la primera palabra seguido
de la primera letra que identifica la segunda palabra
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AREA O DEPENDENCIA CODIGO

DESPACHO DEL DIRECTOR DPD
OFICINA DE PLANEACION OFP
OFICINA ASESORA JURIDICA OAJ
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y DAYF
FINANCIERA
DIRECCION DE FOMENTO DEPORTIVO Y DFDR
RECREATIVO
CONTROL INTERNO Cal
CONTROL DISCIPLINARIO COD

2.11. 4. Cédigos por tipo de documentos:

NIVEL TIPO DE DOCUMENTO CODIGO

Manual de Politicas, Manuales de Procesos y procedimientos MS
Plan Estratégico PL
Politicas de Operaci6n PO

A Codigos (6]0]
Programas PG
Proyectos PY
Guias GS

B Procedimientos PT
Instructivos T

c Reglamentos RG
Estatutos ET

D Fichas técnicas FT
Fichas de Caracterizaciones FC

E Formatos FO

F Actos administrativos interno (Resolucién y acuerdos)
Comunicaciones NO SE
Documentos Externos (Leyes, decretos, codigos, manuales, guias, etc., que se | coOpIFICAN

G constituyen en documentos de referencia externos, que pueden en un determinado
caso dar lineamientos para la aplicacién o ejecucién de una actividad.)

2.11.5. Consecutivo

Este correspondera a un nimero de 2 cifras que inicia desde el 01 hasta el 99, dependiendo del registro que se lleve
de cada documento sucesivamente, independiente, del tipo de documento, area o proceso al que pertenezca.
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aprobacion:
EJEMPLO No.1: Procedimiento Atencién a Grupos de Valor
ES DE DPD PT 02
Tipo de Iniciales del Codigo de Tipo de Consecutivo
Proceso Proceso Dependencia Documento

EJEMPLO No.2: Procedimiento formulacién del plan de proyectos de inversion y seguimiento a los proyectos de

inversion

ES PL OFP PT 01
Tipo de Iniciales del Codigo de Tipo de .
. Consecutivo
Proceso Proceso Dependencia Documento
2.11.6. Listado de Documentos
CODIGO DEL :

PROCESO NOMBRE DEL DOCUMENTO DOCUMENTO VERSION FECHA
Dlrecc!opamlento Caract’erllzauon Proceso  Direccionamiento ESDEDPDEC - 01 10 05/12/2021
Estratégico Estratégico
Direccionamiento Procedimiento Seguimiento a comités ESDEDPDPT - 01 10| 05212021
Estratégico
Direccionamiento Procedimiento Atencion a Grupos de Valor ESDEDPDPT - 02 10| 05212021
Estratégico
g'srtf;fé‘;?é"om'e”m Procedimiento Revision y aval institucional ESDEDPDPT - 03 1.0 05/12/2021
Planeacion Institucional Caracterizacidn Proceso de Planeacion ESPLOFPFC - 01 1.0 22/12/2021
Planeacion Institucional | - rocedimiento formulacion del plan de proyectos de | - £qp) Grppy _ g 10 | 2211202021

inversion y seguimiento a los proyectos de inversion
Procedimiento formulacion plan de desarrollo al
Planeacion Institucional interior del IDER, planeacién y seguimiento al plan ESPLOFPPT - 02 1.0 22/12/2021
de accion
Planeacion Institucional | ~ocedmiento informes de gestion y rendicion de | £y orppT . 03 30 | 171112023
Planeacion Institucional | -ocedimiento Modelo Integrado De Planeacion Y | gqp) opppr . 04 10 | 06/12/2022
Gestion (MIPG)
Planeacién Institucional Procedimiento Gestién del Riesgo ESPLOFPPT - 05 1.0 22/12/2022
Gestion  Estratégica de | Caracterizacion Proceso de Gestion Estratégica de ESGHDAYFEC - 01 10 05/12/2021
Talento Humano Talento Humano
Gestion  Estratégica de | Caracterizacion Subproceso Administracion del ESGHDAYFFEC - 02 10 2411012022
Talento Humano Talento Humano
Gestion  Estratégica de | Caracterizacion Subproceso Desarrollo del Talento ESGHDAYFEC - 03 10 2411012022
Talento Humano Humano
Gestion  Estratégica de | Procedimiento Vinculacion de Personal ESGHDAYFPT - 01 10 291122021
Talento Humano
Gestion Estratégica de Procedimiento De Notificacidn E Investigacion De ESGHDAYFPT - 02 10 08/03/2022
Talento Humano Enfermedad Laboral.
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Gestion Estratégica de Proged|m|ento De quesﬂgamon De Incidentes Y ESGHDAYFPT - 03 10 10/03/2022
Talento Humano Accidentes De Trabajo.
Gestion Estratégica de Procedimiento De E!gboramon De Andlisis De ESGHDAYFPT- 04 10 221032023
Talento Humano Amenazas Y Vulnerabilidad.
Gestion Estratégicade | b, e imiento De Inspecciones De Seguridad. ESGHDAYFPT - 05 10 | 270032023
Talento Humano
Gestion Estratégicade | p oo jimignto Para La IPEVR. ESGHDAYFPT - 06 10 | 12042023
Talento Humano
Gestion Estratégica de Procedimiento Auditoria Interna. ESGHDAYFPT - 07 10 28/07/2023
Talento Humano
Gestion Estratégica de Proced|m!ento Para Toma De Acciones Preventivas ESGHDAYFPT- 08 10 28/08/2023
Talento Humano Y Correctivas.
Gestion Estratégica de Procgdmento Para La Vinculacion De ESGHDAYFPT - 09 10 1711112023
Talento Humano Practicantes.
Comunicacion y Prensa Caracterizacion Proceso Comunicacion y Prensa ESCPDPDFC - 01 1.0 05/12/2021
Comunicacion y Prensa E)r(ct)g:and;mlento de la Comunicacion Interna y ESCPDPDPT - 01 1.0 05/12/2021
Gestion dg! Conocimiento y Caracterizagipn Proceso Gestion del Conocimiento ESGCIDPDFC - 01 10 1711112023
la Innovacién y la Innovacién
Gestion Deportiva Caracterizacién Proceso Gestioén Deportiva MIGDPDFDRFC - 01 3.0 17/11/2023
Gestion Deportiva Procedimiento Iniciacion deportiva y seguimiento a |\ snonepRPT - 01 30 1711112023
participantes inscritos
Gestion Deportiva Procedimiento Juegos Supérate MIGDPDFDRPT - 02 3.0 17/11/2023
Gestion Deportiva Procedimiento Deporte Social Comunitario MIGDPDFDRPT - 03 3.0 17/11/2023
Gestin Deportiva Procedimiento  Estimulos a  Deportistas y |y anpprpRpT - 04 30 1711112023
Organismos Deportivos
Gestion Deportiva E:’pc(f:i'\gf”t" Realizacion 'y Apoyo a Eventos | \oh0nrpRpT - 05 3.0 171112023
Gestion Recreacion Caracterizacion Proceso Gestion Recreacion MIGRDFDRFC - 01 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion Procedimiento Actividades Saludables MIGRDFDRPT - 01 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion | | ocedimiento - Atencion - Centrode | - \yepnepRpT - 02 30 | 1771112023
Acondicionamiento Fisico
Gestion Recreacion Procedimiento Playas y Vias Recreativas MIGRDFDRPT - 03 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion Proced|m|ent9 Aptmdades Fisicas/Recreativas con MIGRDFDRPT - 04 30 17111/2023
Enfoque Territorial
Gestion Recreacion | | rocedimiento Vacaciones Recreativas/Cartagena |\ soneprpt - 05 30 1711112023
es de los Nifios/Cartagena es de Todos
Gestion Recreacion Procedimiento Apoyo Realizacion de Eventos MIGRDFDRPT - 06 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion Procedimiento Seguimiento a Participantes MIGRDFDRPT - 07 3.0 17/11/2023
Gestion de la Infraestructura | Caracierizacion  Proceso  Gestion —de 1l |y qipaverc - of 10 | 2600412020
Infraestructura
Procedimiento de Supervision de Obras de
Gestion de la Infraestructura | Mantenimiento, Adecuacién, Mejoramiento 'y MIGIDAYFPT - 01 1.0 06/12/2022
Construccion de Escenarios Deportivos
Gestion de la Infraestructura | —ocedimiento Elaboracion 'y Presentacion De | e payEpr - 2 10 | 061122022
Informes de Supervisién
Gestion de la Infraestructura | -rocedimiento Organizar y Ordenar Los Distintos | x5 avepT - 03 10 | 061202022
Expedientes de Contratos de Obra
Procedimiento de Acompafiamiento al Proceso
Gestion de la Infraestructura | Licitatorio de Obras Civiles de Escenarios MIGIDAYFPT - 04 1.0 06/12/2022
Deportivos
Procedimiento Disefio de Plantas Arquitectonicas,
Gestion de la Infraestructura | Disefio de los Detalles, Disefio Hidraulico en las | o avepr . o5 10 | 061122022
Plantas y Cortes, Disefio de las Instalaciones
Sanitarias en los Cortes y Plantas, Disefio de
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Instalaciones Eléctricas, Disefio de las Estructuras,
Disefio de Cubiertas y Fachadas de los Escenarios
Deportivos
Gestién Documental Caracterizacién Proceso Gestién Documental DPGDDAYFFC - 01 1.0 26/04/2020
Gestién Documental Procedimiento Planeacién Documental DPGDDAYFPT - 01 1.0 26/04/2020
Gestién Documental Procedimiento Servicios Archivisticos DPGDDAYFPT - 02 1.0 26/04/2020
Geston Documental | Frocedmiento. - Gestion —de - Comunicaciones | - ppgppayepr - g3 10 | 2600412020
Gestién Documental Procedimiento Transferencias Documentales DPGDDAYFPT - 04 1.0 26/04/2020
Gest}o.n de Bienes y Caralctlerlzamon Proceso Gestion de Bienes y DPGBDAYFFC - 01 10 26/04/2020
Servicios Servicios
Gest}o_n de Bienes y Procgt_i|m|ento Adquisicién de Suministros, Bienes o DPGBDAYFPT - 01 30 1711112023
Servicios Servicios
Gestion —de  Bienes | by odimiento Inventario. DPGBDAYFPT - 02 10 26/04/2020
Servicios
(Sagrsvtilgir;s de  Bienes 'y Procedimiento Entradas y Salidas de Almacén DPGBDAYFPT - 03 1.0 26/04/2020
g:fvtl'g’gs de Bienes Y | procedimiento Caja Menor DPGBDAYFPT - 04 2.0 171212021
g:fvt:;gs de  Bienes Y | procedimiento Pago de servicios pablicos DPGBDAYFPT - 05 10 | 26/0412020
Gest}o_n de Bienes y Prqced|mlento Plara Usos y Aprovechamiento de DPGRDAYFPT - 06 10 26/04/2020
Servicios Unidades Deportivas
Gestion de  Bienes Procedimiento Para Realizar Liquidacion del
Servici y Impuesto de Espectaculos Publicos con Destino al DPGBDAYFPT - 07 1.0 06/12/2022
ervicios Deporte
Gestion Financiera Caracterizacion Proceso Gestidn Financiera DPGFDAYFFC - 01 1.0 26/04/2020
Gestion Financiera ;g’nc'fj‘i”::;t" de formulacion y actualizacion de | hoaepAvERT - of 1.0 04/06/2020
Gestion Financiera E;ggﬁg'u”;z’;“’ de Elaboracion y Seguimiento del | - pparnayEpT - 02 10 | 04/06/2020
Gestién Financiera Procedimiento Contable DPGFDAYFPT - 03 1.0 04/06/2020
Gestién Financiera Procedimiento de Tesoreria DPGFDAYFPT - 04 1.0 04/06/2020
Gestion Juridica y Legal E:;glcte”zam” de Proceso Gestion Juridica ¥ | ppg jonsc - of 10 | 04/0612020
Gestion Juridica y Legal gL‘;ﬁ:‘n”c"ligt‘y’ D;ejfc'?;:s’ Quejas, Reclamos, | poi oA spT - 01 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal Procedimiento Inspeccion, Vigilancia y Control DPGJOAJPT - 02 1.0 15/08/2020
- . Procedimiento Estructuracion de Procesos de
Gestion Juridica y Legal Seleccion de Contratistas a Través de SECOP |l DPGJOAJPT - 03 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal Procedimiento Defensa Judicial DPGJOAJPT - 04 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal Procedimiento Conceptos Juridicos DPGJOAJPT - 05 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal Procedimiento Actos Administrativos DPGJOAJPT - 06 1.0 15/08/2020
Gestion de Tgpnologlas de Caracterizacion de Proceso Gestion de Tecnologias
la Informacion 'y las iy o DPGTICDAYFFC- 01 3.0 17111/ 2023
o de la Informacién y las Comunicaciones
Comunicaciones
Gestién de Tecnologias de
la Informacion 'y las | Procedimiento de Mantenimiento y Soporte Tl DPGTICDAYFPT - 01 1.0 17/11/ 2023
Comunicaciones
Gestion de Tecnologias de - g -
la Informacion y las rﬂfﬁl‘fgge”g’ﬁﬁzfm” de Servicios de T, DPGTICDAYFPT-02 | 10 | 17712023
Comunicaciones y
Gestién de Tecnologias de
la Informacion 'y las | Procedimiento de Publicacion de Medios Digitales DPGTICDAYFPT - 03 3.0 17/11/ 2023
Comunicaciones
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Gestién de Tecnologias de
La Informacién Y Las | Procedimiento Recursos de TIC DPGTICDAYFPT - 04 3.0 1711/ 2023
Comunicaciones
Evaluacion y Mejora Caracterizacion de Proceso Evaluacién y Mejora PEEMCOIFC - 01 1.0 25/11/ 2021
ANEXOS
CODIGO DEL .
PROCESO NOMBRE DEL DOCUMENTO' DOCUMENTO VERSION FECHA
Gestién de la g,Como Nos Preparamos Para La Epoca De N/A N/A NA
Infraestructura Lluvias?
Gestion de la Manygl “Del Procesq Aseo Pls"cma Complejo N/A N/A NA
Infraestructura Acudtico “Jaime Gonzalez Johnson
Gestion de la Plan De Manejo Ambiental PMA N/A 10 10112/2022
Infraestructura
Gestion de la Plan De Mitigacion Del Riesgo N/A 2.0 NA
Infraestructura
Gestion de la Plan Integral De Manejo Ambiental, N/A 101 120202021
Infraestructura
Gestién Financiera Manual de Politicas y Procesos Contables ] DPGFDAYFMS - 01 1.0 03/11/2022
Estatuto De Auditoria Interna y Cédigo de Etica del
Control Interno . PECICOIET - 01 1.0 25/11/2022
Auditor Interno

2.13.

Control de cambios del manual de procesos y procedimientos

El encargado de administrar el sistema de gestién de calidad dentro del IDER es la Oficina Asesora de Planeacién, la
cual tiene como responsabilidad el control de todos los cambios que surta el manual, asi como la revision, actualizacion,
mantenimiento, divulgacién, codificacion 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 sensibilizacién, entrenamiento, y
uso adecuado de cada uno de los procesos, procedimientos y formatos establecidos en el sistema de gestion de
calidad. La direccién general se encargara de aprobar los cambios que surtan dichos documentos.

3. CARACTERIZACION DE PROCESOS

A continuacion, se presenta la caracterizacion de procesos, desagregando los elementos fundamentales asi:

Objetivo general, Alcance, Responsable, Proveedores, Entradas del Proceso, Actividades, Salidas del
proceso, Clientes, riesgos asociados al proceso, Recursos, Documentos asociados, Requisitos legales,
Indicadores de gestion y Requisitos de las normas.
La caracterizacion de procesos es la descripcion de los elementos fundamentales de cada proceso de la
siguiente manera:

Objetivo del proceso: Describe de manera mas detallada el logro especifico que se espera alcanzar en la
ejecucion del proceso; es decir, los resultados que cumplan con requisitos previamente definidos.

Alcance del proceso: Identifica la Actividad inicial y la Actividad final del proceso.




Instituto Distrital de Deporte y Recreacidn
Proceso: Planeacion Codigo: | ESPLOFPMS - 01
° A ; ‘_’}. Cortogena de Indios D.Ty C
YN | T ~~,~1DEI=7 Documento: Manuall (.je Procesos y Version: 3.0
o Corvagena e e ey Bl Procedimientos
Fecha de 1711112023 Pagina | Pagina 33 de 49
aprobacion:

Responsable o lider del proceso: Identifica el cargo del funcionario bajo cuya responsabilidad esta el
proceso.
Actividades del Proceso: “Un conjunto de operaciones o tareas propias de una persona o entidad”.

Entradas al proceso: Se refiere a los insumos, materias primas y/o informacidn que se requiere para llevar
a cabo el proceso.

Proveedores internos: Se refiere a los otros procesos del Sistema que le entregan sus salidas (resultados)
a este proceso

Proveedores externos: Se refiere a las entidades externas (publicas o privadas) o personas que entregan
algun insumo o materia prima requerida para el proceso.

Salidas del proceso: Se refiere a los resultados (productos) que se obtienen al ejecutar las actividades del
proceso.

Usuarios internos: Son aquellos miembros de la organizacion, que recibe el resultado de un proceso
anterior, llevado a cabo en la misma organizacion, a la que podemos concebir como integrada por una red
interna de proveedores y clientes.

Usuarios externos: Se refiere a los usuarios de la prestacion del servicio o usuarios receptores del producto
de la entidad.

Recursos: Se determinan de acuerdo a los siguientes criterios de talento humano, tecnolégico, ambiente de
trabajo, infraestructura.

Documentos internos: Son aquellos documentos que la entidad genera para el normal desempefio de las
actividades en cada uno de los procesos.

Documentos externos: Son aquellos documentos que la entidad no genera, pero que utiliza para el normal
desemperio de las actividades en cada uno de los procesos, como su nombre lo indica son generados en
otras entidades.

Indicadores de gestion: En la caracterizacion de los procesos se deben enunciar los indicadores a través
de los cuales se ha de efectuar el seguimiento y medicién al proceso

3.1. Caracterizacion de Procesos Estratégicos

Direccionamiento Estratégico

Planeacion Institucional

Gestion Estratégica de Talento Humano
Comunicacion Y Prensa

Gestion del Conocimiento y la Innovacion
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3.1.1. Caracterizacion del Proceso - Direccionamiento Estratégico
1. Direccionamiento Estratégico\Caracterizaciones\ESDEDPDFC - 01 - Caracterizacion de proceso Direccionamiento
Estratégico.pdf

3.1.2. Caracterizacion del Proceso - Planeacion Institucional
2. Planeacion Institucional\Caracterizaciones\ESPLOFPFC - 01 - Caracterizacion de Proceso de Planeacion.pdf

3.1.3. Caracterizacion del Proceso - Gestion Estratégica de Talento

Humano
3. Gestion Estratégica de Talento Humano\Caracterizaciones\ESGHDAYFFC - 01 - Caracterizacion del Proceso de
Gestion Estratégica de Talento Humano.pdf

3.1.3.1. Caracterizacion del Subproceso Administracion del Talento
Humano

3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Caracterizaciones\ESGHDAYFFC - 02 - Caracterizacion del
Subproceso Administracién del Talento Humano.pdf

1.3.1.2. Caracterizacion del Subproceso Desarrollo del Talento Humano

3. Gestion Estratégica de Talento Humano\Caracterizaciones\ESGHDAYFFC - 03 - Caracterizacién del
Subproceso Desarrollo del Talento Humano.pdf

3.1.4. Caracterizacion del Proceso — Comunicacion y Prensa

4. Comunicacion y Prensa\Caracterizaciones\ESCPDPDFC - 01 - Caracterizacién Proceso de Comunicacidn
y Prensa.pdf

3.1.5. Caracterizacion del Proceso — Gestion del Conocimiento y la

Innovacion
5. Gestion del Conocimiento v la Innovacién\Caracterizaciones\ESGCIDPDFC - 01 - Caracterizacion Proceso
Gestidn del Conocimiento y la Innovacion.pdf

3.2. Caracterizacion de Procesos Misionales
*  Gestion Deportiva
+  Gestidon Recreacion
«  Gestion Aprovechamiento del Tiempo Libre
«  Gestion de Educacion Fisica
«  Gestion de la Infraestructura

3.2.1. Caracterizacion del Proceso - Gestion Deportiva
6. Gestion Deportiva\Caracterizaciones\MIGDPDFDRFC - 01 - Caracterizacién Proceso Gestién Deportiva.pdf



1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Caracterizaciones/ESDEDPDFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20de%20proceso%20Direccionamiento%20Estratégico.pdf
1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Caracterizaciones/ESDEDPDFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20de%20proceso%20Direccionamiento%20Estratégico.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Caracterizaciones/ESPLOFPFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20de%20Proceso%20de%20Planeación.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Caracterizaciones/ESGHDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20del%20Proceso%20de%20Gestión%20de%20Talento%20Humano.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Caracterizaciones/ESGHDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20del%20Proceso%20de%20Gestión%20de%20Talento%20Humano.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Caracterizaciones/ESGHDAYFFC%20-%2002%20-%20Caracterización%20del%20Subproceso%20Administración%20del%20Talento%20Humano.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Caracterizaciones/ESGHDAYFFC%20-%2002%20-%20Caracterización%20del%20Subproceso%20Administración%20del%20Talento%20Humano.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Caracterizaciones/ESGHDAYFFC%20-%2003%20-%20Caracterización%20del%20Subproceso%20Desarrollo%20del%20Talento%20Humano.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Caracterizaciones/ESGHDAYFFC%20-%2003%20-%20Caracterización%20del%20Subproceso%20Desarrollo%20del%20Talento%20Humano.pdf
4.%20Comunicación%20y%20Prensa/Caracterizaciones/ESCPDPDFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20de%20Comunicación%20y%20Prensa.pdf
4.%20Comunicación%20y%20Prensa/Caracterizaciones/ESCPDPDFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20de%20Comunicación%20y%20Prensa.pdf
5.%20Gestión%20del%20Conocimiento%20y%20la%20Innovación/Caracterizaciones/ESGCIDPDFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20del%20Conocimiento%20y%20la%20Innovación.pdf
5.%20Gestión%20del%20Conocimiento%20y%20la%20Innovación/Caracterizaciones/ESGCIDPDFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20del%20Conocimiento%20y%20la%20Innovación.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Caracterizaciones/MIGDPDFDRFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20Deportiva.pdf
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3.2.2. Caracterizacion del Proceso - Gestion Recreacion
7. Gestion Recreativa\Caracterizaciones\MIGRDFDRFC - 01 - Caracterizacion Proceso Gestion Recretaiva.pdf

3.2.3. Caracterizacion del Proceso - Gestion de la Infraestructura

10. Gestion de la Infraestructura\Caracterizaciones\MIGIDAYFFC - 01 - Caracterizacion Proceso Gestion de la
Infraestructura.pdf

3.3. Caracterizacion de Procesos de Apoyo

+  Gestion Documental

+  Gestidn de Bienes y Servicios

+  Gestion Financiera

«  Gestion Juridica y Legal

+  (Gestion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones

3.3.1. Caracterizacion del Proceso - Gestion Documental

11. Gestidn Documental\Caracterizaciones\DPGDDAYFFC - 01 - Caracterizacidon Proceso Gestion
Documental.pdf

3.3.2. Caracterizacion del Proceso - Gestion de Bienes y Servicios

12. Gestidn de Bienes y Servicios\Caracterizaciones\DPGBDAYFFC - 01 - Caracterizacion Proceso Gestion de
Bienes y Servicios.pdf

3.3.3 Caracterizacion del Proceso - Gestion Financiera

13. Gestidn Financiera\Caracterizaciones\DPGFDAYFFC - 01 - Caracterizacidon Proceso Gestidn
Financiera.pdf

3.3.4 Caracterizacion del Proceso - Gestion Juridica y Legal
14. Gestion Juridica y Legal\Caracterizaciones\DPGJOAJFC - 01- Caracterizacion de Proceso Gestidon Juridica y
Legal.pdf

3.3.5 Caracterizacion del Proceso - Gestion de Tecnologias de la

Informacién y las Comunicaciones

15.Gestion de Tecnologias de La Informacién y Las Comunicaciones\Caracterizaciones\DPGTICDAYFFC- 01 -
Caracterizacion de Proceso GTIC.pdf

3.4. Caracterizacion de Procesos de Evaluacion

+ Evaluacién y Mejora


7.%20Gestión%20Recreativa/Caracterizaciones/MIGRDFDRFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20Recretaiva.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Caracterizaciones/MIGIDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Caracterizaciones/MIGIDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura.pdf
11.%20Gestión%20Documental/Caracterizaciones/DPGDDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20Documental.pdf
11.%20Gestión%20Documental/Caracterizaciones/DPGDDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20Documental.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Caracterizaciones/DPGBDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Caracterizaciones/DPGBDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Caracterizaciones/DPGFDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20Financiera.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Caracterizaciones/DPGFDAYFFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20Proceso%20Gestión%20Financiera.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Caracterizaciones/DPGJOAJFC%20-%2001-%20Caracterización%20de%20Proceso%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Caracterizaciones/DPGJOAJFC%20-%2001-%20Caracterización%20de%20Proceso%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Caracterizaciones/DPGTICDAYFFC-%2001%20-%20Caracterización%20de%20Proceso%20GTIC.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Caracterizaciones/DPGTICDAYFFC-%2001%20-%20Caracterización%20de%20Proceso%20GTIC.pdf
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+  Control Interno
+  Control Disciplinario

3.4.1. Caracterizacion del Proceso - Evaluacion y Mejora
16. Evaluacion y Mejora\Caracterizaciones\PEEMCOIFC - 01 - Caracterizacion de Proceso Evaluacién y Mejora.pdf

Los procedimientos del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion — IDER Cartagena de Indias son los
siguientes:

PROCESO PROCEDIMIENTO cODIGO VERSION | FECHA
Direccionamiento Procedimiento Seguimiento a Comités ESDEDPDPT - 01 10 | 5/12/2021
Estratégico
Direccionamiento Procedimiento Atencion a Grupos de Valor ESDEDPDPT - 02 10 | 5M12/2021
Estratégico
Direccionamiento Procedimiento Revision y aval institucional ESDEDPDPT - 03 10 | 5M12/2021
Estratégico
Planeacion Institucional | Frocedimiento formulacion del plan de proyectos de inversion | pop) 5rppr . of 10 | 2211272021

y seguimiento a los proyectos de inversion
Planeacion Institucional | -rocedimiento formulacion plan de desarrollo al interior del | opy oEppT . o 10 | 2211272021
IDER, planeacion y seguimiento al plan de accion
Planeacién Institucional | Procedimiento informes de gestion y rendicion de cuentas ESPLOFPPT - 03 1.0 22/12/2021
Planeacion Institucional E\;l‘l’;g‘j)'m'e”m Modelo.Integrado De Planeacion ¥ Gestion | op) oppr - 04 10 |o61212022
Gestion Estratégica de | b fimiento Vinculacién de Personal ESGHDAYFPT - 01 10 | 2211212021
Talento Humano
Comunicacion y Prensa | Procedimiento de la Comunicacién Interna y Externa ESCPDPDPT - 01 1.0 5/12/2021
Gestion Deportiva Procedimiento Iniciacion  deportiva y  seguimiento - a| \nonppeprpT.01 | 30 | 17/11/2023
participantes inscritos
Gestion Deportiva Procedimiento Juegos Supérate MIGDPDFDRPT - 02 30 1171112023
Gestion Deportiva Procedimiento Deporte Social Comunitario MIGDPDFDRPT - 03 30 1171112023
Gestion Deportiva Proced_imiento Estimulos a Deportistas y Organismos MIGDPDFDRPT - 04 3.0 17111/2023
Deportivos
Gestion Deportiva Procedimiento Realizacién y Apoyo a Eventos Deportivos MIGDPDFDRPT - 05 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion Procedimiento Actividades Saludables MIGRDFDRPT - 01 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion Procedimiento Atencién Centro de Acondicionamiento Fisico MIGRDFDRPT - 02 3.0 17/11/2023
Gestidn Recreacion Procedimiento Playas y Vias Recreativas MIGRDFDRPT - 03 3.0 17/11/2023
Gestién Recreacion _I;;cr)ﬁfodriig}iento Actividades Fisicas/Recreativas con Enfoque MIGRDFDRPT - 04 30 17111/2023



16.%20Evaluación%20y%20Mejora/Caracterizaciones/PEEMCOIFC%20-%2001%20-%20Caracterización%20de%20Proceso%20Evaluación%20y%20Mejora.pdf
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Gestion Recreacion Prgcedimiento Vacaciones Recreativas/Cartagena es de los MIGRDFDRPT - 05 30 17111/2023

Nifios/Cartagena es de Todos
Gestion Recreacion Procedimiento Apoyo Realizacién de Eventos MIGRDFDRPT - 06 3.0 17/11/2023
Gestion Recreacion Procedimiento Seguimiento a Participantes MIGRDFDRPT - 07 3.0 17/11/2023
Gestion de la Procedimiento de Supervision de Obras de Mantenimiento,

Adecuacion, Mejoramiento y Construccion de Escenarios MIGIDAYFPT - 01 1.0 6/12/2022
Infraestructura .

Deportivos
Gestion de la Proced!m[ento Elaboracién y Presentaciéon de Informes de MIGIDAYFPT - 02 10 6/12/2022
Infraestructura Supervision
Gestion de la | Procedimiento Organizar y Ordenar Los Distintos Expedientes MIGIDAYFPT - 03 10 6/12/2022
Infraestructura de Contratos de Obra
Gestion de la Procedimignto de Acompaﬁamientq al Proceso Licitatorio de MIGIDAYFPT - 04 10 6/12/2022
Infraestructura Obras Civiles de Escenarios Deportivos

Procedimiento Disefio de Plantas Arquitecténicas, Disefio de
Gestion de la los Detalles, Disefio Hidraulico en las Plantas y Cortes, Disefio

de las Instalaciones Sanitarias en los Cortes y Plantas, Disefio MIGIDAYFPT - 05 1.0 6/12/2022
Infraestructura . o L S

de Instalaciones Eléctricas, Disefio de las Estructuras, Disefio

de Cubiertas y Fachadas de los Escenarios Deportivos
Gestion Documental Procedimiento Planeacién Documental DPGDDAYFPT - 01 1.0 26/04/2020
Gestion Documental Procedimiento Servicios Archivisticos DPGDDAYFPT - 02 1.0 26/04/2020
Gestion Documental Procedimiento Gestion de Comunicaciones Oficiales DPGDDAYFPT - 03 1.0 26/04/2020
Gestion Documental Procedimiento Transferencias Documentales DPGDDAYFPT - 04 1.0 26/04/2020
ngvtl'gl’c‘)s de Bienes Y | pocedimiento Adquisicion de Suministros, Bienes o Servicios |  DPGBDAYFPT - 01 10 | 26/04/2020
Gestion de Bienes ¥ | pooedimiento Inventario. DPGBDAYFPT - 02 10 | 26/04/2020
Servicios
ggf\f:ggs de Bienes Y | by cedimiento Entradas y Salidas de Almacén DPGBDAYFPT - 03 10 | 26/04/2020
geSt."’.” de Bienes Y | o cedimiento Caja Menor DPGBDAYFPT - 04 20 |171122021

ervicios

S:rsvtilgigs de Bienes y Procedimiento Pago de servicios publicos DPGBDAYFPT - 05 1.0 26/04/2020
Gest.ic').n de Bienes vy Procedjmiento Para Usos y Aprovechamiento de Unidades DPGBDAYFPT - 06 10 26/04/2020
Servicios Deportivas
Gest_lo_n de Bienes vy Procedllmlento Ea_ra Realizar I__|qU|daC|on del Impuesto de DPGBDAYFPT - 07 10 6/12/2022
Servicios Espectaculos Publicos con Destino al Deporte
Gestion Financiera Procedimiento de formulacién y actualizacién de plan de caja DPGFDAYFPT - 01 1.0 4/06/2020
Gestion Financiera Procedimiento de Elaboracién y Seguimiento del Presupuesto | DPGFDAYFPT - 02 1.0 4/06/2020
Gestion Financiera Procedimiento Contable DPGFDAYFPT - 03 1.0 4/06/2020
Gestién Financiera Procedimiento de Tesoreria DPGFDAYFPT - 04 1.0 4/06/2020
Gestion Juridica y Legal gg’ncfr?;i”;f”t" Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y | hpg op jpT - 0 10 | 15/08/2020
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Gestion Juridica y Legal | Procedimiento Inspeccion, Vigilancia y Control DPGJOAJPT - 02 1.0 15/08/2020

Procedimiento Estructuracion de Procesos de Seleccion de

Gestion Juridica y Legal Contratistas a Través de SECOP Il DPGJOAJPT - 03 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal | Procedimiento Defensa Judicial DPGJOAJPT - 04 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal | Procedimiento Conceptos Juridicos DPGJOAJPT - 05 1.0 15/08/2020
Gestion Juridica y Legal | Procedimiento Actos Administrativos DPGJOAJPT - 06 1.0 15/08/2020
Gestion de Tecnologias

de la Informacion y las | Procedimiento de Mantenimiento y Soporte Tl DPGTICDAYFPT - 01 3.0 17/11/2023
Comunicaciones

Gestién de Tecnologias
de la Informacion y las | Procedimiento Gestion de Servicios de TI, Monitoreo y Control | DPGTICDAYFPT - 02 3.0 17/11/2023
Comunicaciones

Gestién de Tecnologias

de la Informacién y las | Procedimiento de Publicacién de Medios Digitales DPGTICDAYFPT - 03 3.0 17/11/2023
Comunicaciones

Gestion de Tecnologias

de la Informacion y las | Procedimiento Recursos de TIC DPGTICDAYFPT - 04 3.0 17/11/2023
Comunicaciones

4.1. Procedimientos Del Proceso Direccionamiento Estratégico

4.1.1. Procedimiento Seguimiento a Comités

1. Direccionamiento Estratégico\Procedimientos\ESDEDPDPT - 01 - Procedimiento Seguimiento a
comités.pdf

4.1.2. Procedimiento Atencion a Grupos de Valor

1. Direccionamiento Estratégico\Procedimientos\ESDEDPDPT - 02 - Procedimiento Atencidén a Grupos de
Valor.pdf

4.1.3. Procedimiento Revision y Aval Institucional

1. Direccionamiento Estratégico\Procedimientos\ESDEDPDPT - 03 - Procedimiento Revision y aval
institucional.pdf

4.2. Procedimientos Del Proceso Planeacion Institucional

4.2.1. Procedimiento formulacion del plan de proyectos de inversiéon y
seguimiento a los proyectos de inversion

2. Planeacidn Institucional\Procedimientos\ESPLOFPPT - 01 - Procedimientos formulacién, actualizacion
y seguimiento de proyectos.pdf



1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Procedimientos/ESDEDPDPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Seguimiento%20a%20comités.pdf
1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Procedimientos/ESDEDPDPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Seguimiento%20a%20comités.pdf
1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Procedimientos/ESDEDPDPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Atención%20a%20Grupos%20de%20Valor.pdf
1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Procedimientos/ESDEDPDPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Atención%20a%20Grupos%20de%20Valor.pdf
1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Procedimientos/ESDEDPDPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Revisión%20y%20aval%20institucional.pdf
1.%20Direccionamiento%20Estratégico/Procedimientos/ESDEDPDPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Revisión%20y%20aval%20institucional.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2001%20-%20Procedimientos%20formulación%20,%20actualización%20y%20seguimiento%20de%20proyectos.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2001%20-%20Procedimientos%20formulación%20,%20actualización%20y%20seguimiento%20de%20proyectos.pdf
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4.2.2. Procedimiento Formulacion Plan de Desarrollo al Interior del IDER,
Planeacion y Seguimiento al Plan de Accion

2. Planeacion Institucional\Procedimientos\ESPLOFPPT - 02 - Procedimiento formulacion plan de
desarrollo al interior del IDER.pdf

4.2.3. Procedimiento Informes de Gestion y Rendicion de Cuentas

2. Planeacidn Institucional\Procedimientos\ESPLOFPPT - 03 - Procedimiento informes de gestion y
rendicion de cuentas AVF.docx

4.2.4. Procedimiento Modelo Integrado De Planeacion Y Gestion (MIPG)

2. Planeaciodn Institucional\Procedimientos\ESPLOFPPT - 04 - Procedimiento Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidén (MIPG).pdf

4.3. Procedimientos Del Proceso Gestion Estratégica de Talento Humano

4.3.1. Procedimiento Vinculacion de Personal
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT - 01- PPROCEDIMIENTO
VINCULACION DE PERSONAL.pdf

4.3.2. Procedimiento de Notificacion e Investigacion de Enfermedad

laboral.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT - 02 - PROCEDIMIENTO DE
NOTIFICACION E INVESTIGACION DE ENFERMEDAD LABORAL.pdf

4.3.3. Procedimiento de Investigacién de Incidentes y Accidentes de

Trabajo.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT - 03 - PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO.pdf

4.3.4. Procedimiento de Elaboracién de Analisis de Amenazas y
Vulnerabilidad.

3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT - 04 - PROCEDIMIENTO DE
ELABORACION DE ANALISIS DE AMENAZAS Y VULNERABILIDAD.pdf

4.3.5. Procedimiento de Inspecciones de Seguridad.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT — 05 - PROCEDIMIENTO DE
INSPECCIONES DE SEGURIDAD.pdf



2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20formulación%20plan%20de%20desarrollo%20al%20interior%20del%20IDER.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20formulación%20plan%20de%20desarrollo%20al%20interior%20del%20IDER.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20informes%20de%20gestión%20y%20rendición%20de%20cuentas%20AVF.docx
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20informes%20de%20gestión%20y%20rendición%20de%20cuentas%20AVF.docx
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Modelo%20Integrado%20de%20Planeación%20y%20Gestión%20(MIPG).pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Procedimientos/ESPLOFPPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Modelo%20Integrado%20de%20Planeación%20y%20Gestión%20(MIPG).pdf
file:///C:/Users/Usuario/Desktop/IDER/COPIA%20DE%20SEGURIDAD/ESPLOFPMS%20-%2001%20-%20Manual%20de%20Procesos%20y%20Procedimientos%203.0/3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2001-%20PPROCEDIMIENTO%20VINCULACIÓN%20DE%20PERSONAL.pdf
file:///C:/Users/Usuario/Desktop/IDER/COPIA%20DE%20SEGURIDAD/ESPLOFPMS%20-%2001%20-%20Manual%20de%20Procesos%20y%20Procedimientos%203.0/3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2001-%20PPROCEDIMIENTO%20VINCULACIÓN%20DE%20PERSONAL.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2002%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20NOTIFICACIÓN%20E%20INVESTIGACIÓN%20DE%20ENFERMEDAD%20LABORAL.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2002%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20NOTIFICACIÓN%20E%20INVESTIGACIÓN%20DE%20ENFERMEDAD%20LABORAL.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2003%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20INVESTIGACIÓN%20DE%20INCIDENTES%20Y%20ACCIDENTES%20DE%20TRABAJO.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2003%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20INVESTIGACIÓN%20DE%20INCIDENTES%20Y%20ACCIDENTES%20DE%20TRABAJO.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2004%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20ELABORACIÓN%20DE%20ANÁLISIS%20DE%20AMENAZAS%20Y%20VULNERABILIDAD.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2004%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20ELABORACIÓN%20DE%20ANÁLISIS%20DE%20AMENAZAS%20Y%20VULNERABILIDAD.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2005%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20INSPECCIONES%20DE%20SEGURIDAD.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2005%20-%20PROCEDIMIENTO%20DE%20INSPECCIONES%20DE%20SEGURIDAD.pdf
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4.3.6. Procedimiento para la IPEVR.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT — 06 - PROCEDIMIENTO PARA
LA IPEVR.pdf

4.3.7. Procedimiento Auditoria Interna.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT — 07 — PROCEDIMIENTO
AUDITORIA INTERNA.pdf

4.3.8. Procedimiento para Toma de Acciones Preventivas y Correctivas.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT — 08 — PROCEDIMIENTO PARA
TOMA DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS.pdf

4.3.9. Procedimiento para la Vinculacién de Practicantes.
3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Procedimientos\ESGHDAYFPT - 09 - PROCEDIMIENTO PARA
LA VINCULACION DE PRACTICANTES.pdf

4.4. Procedimientos Del Proceso Comunicacion Y Prensa

4.4.1. Procedimiento de la Comunicacion Interna y Externa

4. Comunicacion y Prensa\Procedimientos\ESCPDPDPT - 01 - Procedimiento de la Comunicacion Interna
y Externa.pdf

4.5. Procedimientos Del Proceso Gestion Deportiva

4.5.1. Procedimiento Iniciacion Deportiva y Seguimiento a Participantes

Inscritos

6. Gestion Deportiva\Procedimientos\MIGDPDFDRPT - 01 - Procedimiento Iniciacién deportiva y
seguimiento a participantes inscritos.pdf

4.5.2. Procedimiento Juegos Supérate
6. Gestion Deportiva\Procedimientos\MIGDPDFDRPT - 02 - Procedimiento Juegos Supérate.pdf

4.5.3. Procedimiento Deporte Social Comunitario
6. Gestion Deportiva\Procedimientos\MIGDPDFDRPT - 03 - Procedimiento Deporte Social
Comunitario.pdf



3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2006%20-%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20LA%20IPEVR.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2006%20-%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20LA%20IPEVR.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2007%20–%20PROCEDIMIENTO%20AUDITORÍA%20INTERNA.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2007%20–%20PROCEDIMIENTO%20AUDITORÍA%20INTERNA.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2008%20–%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20TOMA%20DE%20ACCIONES%20PREVENTIVAS%20Y%20CORRECTIVAS.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20–%2008%20–%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20TOMA%20DE%20ACCIONES%20PREVENTIVAS%20Y%20CORRECTIVAS.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2009%20-%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20LA%20VINCULACIÓN%20DE%20PRACTICANTES.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Procedimientos/ESGHDAYFPT%20-%2009%20-%20PROCEDIMIENTO%20PARA%20LA%20VINCULACIÓN%20DE%20PRACTICANTES.pdf
4.%20Comunicación%20y%20Prensa/Procedimientos/ESCPDPDPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20de%20la%20Comunicación%20Interna%20y%20Externa.pdf
4.%20Comunicación%20y%20Prensa/Procedimientos/ESCPDPDPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20de%20la%20Comunicación%20Interna%20y%20Externa.pdf
file:///C:/Users/Usuario/Desktop/IDER/COPIA%20DE%20SEGURIDAD/ESPLOFPMS%20-%2001%20-%20Manual%20de%20Procesos%20y%20Procedimientos%203.0/6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Iniciación%20deportiva%20y%20seguimiento%20a%20participantes%20inscritos.pdf
file:///C:/Users/Usuario/Desktop/IDER/COPIA%20DE%20SEGURIDAD/ESPLOFPMS%20-%2001%20-%20Manual%20de%20Procesos%20y%20Procedimientos%203.0/6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Iniciación%20deportiva%20y%20seguimiento%20a%20participantes%20inscritos.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Juegos%20Supérate.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Deporte%20Social%20Comunitario.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Deporte%20Social%20Comunitario.pdf
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4.5.4. Procedimiento Estimulos a Deportistas y Organismos Deportivos

6. Gestion Deportiva\Procedimientos\MIGDPDFDRPT - 04 - Procedimiento Estimulos a Deportistas y
Organismos Deportivos.pdf

4.5.5. Procedimiento Realizacion y Apoyo a Eventos Deportivos
6. Gestion Deportiva\Procedimientos\MIGDPDFDRPT - 05 - Procedimiento Realizacidon y Apoyo a Eventos

Deportivos.pdf

4.6. Procedimiento Del Proceso Gestion Recreacion

4.6.1. Procedimiento Actividades Saludables
7. Gestidn Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 01 - Procedimiento Actividades Saludables.pdf

4.6.2. Procedimiento Atencion Centro de Acondicionamiento Fisico
7. Gestidon Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 02 - Procedimiento Atencidn Centro de
Acondicionamiento Fisico.pdf

4.6.3. Procedimiento Playas y Vias Recreativas
7. Gestion Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 03 - Procedimiento Playas vy Vias Recreativas.pdf

4.6.4. Procedimiento Actividades Fisicas/Recreativas con Enfoque
Territorial

7. Gestion Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 04 - Procedimiento Actividades Fisicas Recreativas
con Enfoque Territorial.pdf

4.6.5. Procedimiento Vacaciones Recreativas/Cartagena es de los
Nifios/Cartagena es de Todos

7. Gestion Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 05 - Procedimiento Vacaciones Recreativas
Cartagena es de los Nifos Cartagena es de Todos.docx

4.6.6. Procedimiento Apoyo Realizaciéon de Eventos
7. Gestion Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 06 - Procedimiento Apoyo Realizacion de

Eventos.pdf

4.6.7. Procedimiento Seguimiento a Participantes

7. Gestion Recreativa\Procedimientos\MIGRDFDRPT - 07 - Procedimiento Seguimiento a
Participantes.pdf



6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Estímulos%20a%20Deportistas%20y%20Organismos%20Deportivos.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Estímulos%20a%20Deportistas%20y%20Organismos%20Deportivos.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Realización%20y%20Apoyo%20a%20Eventos%20Deportivos.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Procedimientos/MIGDPDFDRPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Realización%20y%20Apoyo%20a%20Eventos%20Deportivos.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Actividades%20Saludables.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Atención%20Centro%20de%20Acondicionamiento%20Físico.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Atención%20Centro%20de%20Acondicionamiento%20Físico.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Playas%20y%20Vías%20Recreativas.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Actividades%20Físicas%20Recreativas%20con%20Enfoque%20Territorial.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Actividades%20Físicas%20Recreativas%20con%20Enfoque%20Territorial.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Vacaciones%20Recreativas%20Cartagena%20es%20de%20los%20NiñosCartagena%20es%20de%20Todos.docx
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Vacaciones%20Recreativas%20Cartagena%20es%20de%20los%20NiñosCartagena%20es%20de%20Todos.docx
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2006%20-%20Procedimiento%20Apoyo%20Realización%20de%20Eventos.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2006%20-%20Procedimiento%20Apoyo%20Realización%20de%20Eventos.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2007%20-%20Procedimiento%20Seguimiento%20a%20Participantes.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Procedimientos/MIGRDFDRPT%20-%2007%20-%20Procedimiento%20Seguimiento%20a%20Participantes.pdf
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4.7. Procedimiento Del Proceso Gestion de la Infraestructura

4.7.1. Procedimiento de Supervision de Obras de Mantenimiento,
Adecuacion, Mejoramiento y Construccion de Escenarios Deportivos

10. Gestidn de la Infraestructura\Procedimientos\MIGIDAYFPT - 01 - Procedimiento de Supervisidon de
Obras de Mantenimiento de Escenarios Deportivos.pdf

4.7.2. Procedimiento Elaboracion y Presentacion de Informes de
Supervision

10. Gestidn de la Infraestructura\Procedimientos\MIGIDAYFPT - 02 - Procedimiento Elaboraciéony
Presentacidn de Informes de Supervision.pdf

4.7.3. Procedimiento Organizar y Ordenar Los Distintos Expedientes de

Contratos de Obra

10. Gestién de la Infraestructura\Procedimientos\MIGIDAYFPT - 03 - Procedimiento Organizar y Ordenar
Los Distintos Expedientes de Contratos de Obra.pdf

4.7.4. Procedimiento de Acompanamiento al Proceso Licitatorio de Obras
Civiles de Escenarios Deportivos

10. Gestién de la Infraestructura\Procedimientos\MIGIDAYFPT - 04 - Procedimiento de Acompafiamiento
al Proceso Licitatorio.pdf

4.7.5. Procedimiento Disefio de Plantas Arquitectonicas, Disefio de los
Detalles, Disefio Hidraulico en las Plantas y Cortes, Disefio de las
Instalaciones Sanitarias en los Cortes y Plantas, Disefio de Instalaciones
Eléctricas, Diseio de las Estructuras, Diseiio de Cubiertas y Fachadas de
los Escenarios Deportivos.

10. Gestidn de la Infraestructura\Procedimientos\MIGIDAYFPT - 05 - Procedimiento Disefio de Plantas
Arquitectdnicas, Disefio de los Detalles.pdf

4.8. Procedimiento Del Proceso Gestion Documental


10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20de%20Supervisión%20de%20Obras%20de%20Mantenimiento%20de%20Escenarios%20Deportivos.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20de%20Supervisión%20de%20Obras%20de%20Mantenimiento%20de%20Escenarios%20Deportivos.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Elaboración%20y%20Presentación%20de%20Informes%20de%20Supervisión.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Elaboración%20y%20Presentación%20de%20Informes%20de%20Supervisión.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Organizar%20y%20Ordenar%20Los%20Distintos%20Expedientes%20de%20Contratos%20de%20Obra.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Organizar%20y%20Ordenar%20Los%20Distintos%20Expedientes%20de%20Contratos%20de%20Obra.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20de%20Acompañamiento%20al%20Proceso%20Licitatorio.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20de%20Acompañamiento%20al%20Proceso%20Licitatorio.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Diseño%20de%20Plantas%20Arquitectónicas,%20Diseño%20de%20los%20Detalles.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Diseño%20de%20Plantas%20Arquitectónicas,%20Diseño%20de%20los%20Detalles.pdf
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4.8.1. Procedimiento Planeacion Documental

11. Gestién Documental\Procedimientos\DPGDDAYFPT - 01 - Procedimiento Planeacién Documental.pdf

4.8.2. Procedimiento Servicios Archivisticos
11. Gestién Documental\Procedimientos\DPGDDAYFPT - 02 - Procedimiento Servicios Archivisticos.pdf

4.8.3. Procedimiento Gestion de Comunicaciones Oficiales

10. Gestidn de la Infraestructura\Procedimientos\MIGIDAYFPT - 03 - Procedimiento Organizar y Ordenar Los
Distintos Expedientes de Contratos de Obra.pdf

4.8.4. Procedimiento Transferencias Documentales
11. Gestién Documental\Procedimientos\DPGDDAYFPT - 04 - Procedimiento Transferencias
Documentales.pdf

4.9. Procedimiento Del Proceso Gestion de Bienes y Servicios

4.9.1. Procedimiento Adquisicion de Suministros, Bienes o Servicios
12. Gestidn de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 01 - Procedimiento Adquisicién de
suministros, bienes o servicios AVF.pdf

4.9.2. Procedimiento Inventario.
12. Gestidn de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 02 - Procedimiento Inventario.pdf

4.9.3. Procedimiento Entradas y Salidas de Almacén
12. Gestidn de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 03 - Procedimiento Entradas y salidas

de almacén.pdf

4.9.4. Procedimiento Caja Menor
12. Gestidn de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 04 - Procedimiento Caja Menor.pdf

4.9.5. Procedimiento Pago de servicios publicos

12. Gestidn de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 05 - Procedimiento-Pago de servicios
publicos.pdf



11.%20Gestión%20Documental/Procedimientos/DPGDDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Planeación%20Documental.pdf
11.%20Gestión%20Documental/Procedimientos/DPGDDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Servicios%20Archivísticos.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Organizar%20y%20Ordenar%20Los%20Distintos%20Expedientes%20de%20Contratos%20de%20Obra.pdf
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Procedimientos/MIGIDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Organizar%20y%20Ordenar%20Los%20Distintos%20Expedientes%20de%20Contratos%20de%20Obra.pdf
11.%20Gestión%20Documental/Procedimientos/DPGDDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Transferencias%20Documentales.pdf
11.%20Gestión%20Documental/Procedimientos/DPGDDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Transferencias%20Documentales.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Adquisición%20de%20suministros,%20bienes%20o%20servicios%20AVF.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Adquisición%20de%20suministros,%20bienes%20o%20servicios%20AVF.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Inventario..pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Entradas%20y%20salidas%20de%20almacén.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Entradas%20y%20salidas%20de%20almacén.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Caja%20Menor.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2005%20-%20Procedimiento-Pago%20de%20servicios%20públicos.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2005%20-%20Procedimiento-Pago%20de%20servicios%20públicos.pdf
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4.9.6. Procedimiento Para Usos y Aprovechamiento de Unidades

Deportivas
12. Gestidn de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 06 - Procedimiento Para Usos y
Aprovechamiento de Unidades Deportivas.pdf

4.9.7. Procedimiento Para Realizar Liquidacion del Impuesto de Espectaculos

Publicos con Destino al Deporte

12. Gestion de Bienes y Servicios\Procedimientos\DPGBDAYFPT - 07 - Procedimiento Liquidacion del Impuesto de
Espectaculos Publicos.pdf

4.10. Procedimiento Del Proceso Gestion Financiera

4.10.1. Procedimiento de Formulaciéon y Actualizacion de Plan de Caja

13. Gestién Financiera\Procedimientos\DPGFDAYFPT - 01 - Procedimiento de formulacidn y actualizacién
de plan de caja.pdf

4.10.2. Procedimiento de Elaboracion y Seguimiento del Presupuesto

13. Gestidn Financiera\Procedimientos\DPGFDAYFPT - 02 - Procedimiento de Elaboracion y Seguimiento
del Presupuesto.pdf

4.10.3. Procedimiento Contable
13. Gestidn Financiera\Procedimientos\DPGFDAYFPT - 03 - Procedimiento Contable.pdf

4.10.4. Procedimiento de Tesoreria
13. Gestién Financiera\Procedimientos\DPGFDAYFPT - 04 - Procedimiento de Tesoreria.pdf

4.11. Procedimiento Del Proceso Gestion Juridica y Legal

4.11.1. Procedimiento Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y

Denuncias

14. Gestién Juridica y Legal\Procedimientos\DPGJOAJPT - 01 - Procedimiento Peticiones, Quejas,
Reclamos, Sugerencias y Denuncias.pdf

4.11.2. Procedimiento Inspeccién, Vigilancia y Control
14. Gestion Juridica y Legal\Procedimientos\DPGJOAJPT- 02 - Procedimiento Inspeccion, Vigilancia y Control.pdf



12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2006%20-%20Procedimiento%20Para%20Usos%20y%20Aprovechamiento%20de%20Unidades%20Deportivas.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2006%20-%20Procedimiento%20Para%20Usos%20y%20Aprovechamiento%20de%20Unidades%20Deportivas.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2007%20-%20Procedimiento%20Liquidación%20del%20Impuesto%20de%20Espectáculos%20Públicos.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Procedimientos/DPGBDAYFPT%20-%2007%20-%20Procedimiento%20Liquidación%20del%20Impuesto%20de%20Espectáculos%20Públicos.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Procedimientos/DPGFDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20de%20formulación%20y%20actualización%20de%20plan%20de%20caja.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Procedimientos/DPGFDAYFPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20de%20formulación%20y%20actualización%20de%20plan%20de%20caja.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Procedimientos/DPGFDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20de%20Elaboración%20y%20Seguimiento%20del%20Presupuesto.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Procedimientos/DPGFDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20de%20Elaboración%20y%20Seguimiento%20del%20Presupuesto.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Procedimientos/DPGFDAYFPT%20-%2003%20-%20Procedimiento%20Contable.pdf
13.%20Gestión%20Financiera/Procedimientos/DPGFDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20de%20Tesorería.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Peticiones,%20Quejas,%20Reclamos,%20Sugerencias%20y%20Denuncias.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT%20-%2001%20-%20Procedimiento%20Peticiones,%20Quejas,%20Reclamos,%20Sugerencias%20y%20Denuncias.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT-%2002%20-%20Procedimiento%20Inspección,%20Vigilancia%20y%20Control.pdf
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4.11.3. Procedimiento Estructuracion de Procesos de Seleccion de
Contratistas a Través de SECOP I

14. Gestion Juridica y Legal\Procedimientos\DPGJOAJPT- 03 - Procedimiento estructuracion de procesos de
seleccion de contratistas.pdf

4.11.4. Procedimiento Defensa Judicial
14. Gestidén Juridica y Legal\Procedimientos\DPGJOAIJPT - 04 - Procedimiento Defensa Judicial.pdf

4.11.5. Procedimiento Conceptos Juridicos
14. Gestidn Juridica v Legal\Procedimientos\DPGJOAJPT - 05 - Procedimiento Conceptos Juridicos.pdf

4.11.6. Procedimiento Actos Administrativos
14. Gestidn Juridica y Legal\Procedimientos\DPGJOAJPT - 06 - Procedimiento Actos Administrativos.pdf

4.12. Procedimiento Del Proceso Gestion de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones

4.12.1. Procedimiento de Mantenimiento y Soporte Tl

15.Gestion de Tecnologias de La Informacién y Las Comunicaciones\Procedimientos\DPGTICDAYFPT - 01-

Procedimiento de Mantenimiento v Soporte Tl.pdf

4.12.2. Procedimiento Gestion de Servicios de Tl, Monitoreo y Control

15.Gestion de Tecnologias de La Informacion y Las Comunicaciones\Procedimientos\DPGTICDAYFPT - 02
- Procedimiento Gestion de Servicios de Tl.pdf

4.12.3. Procedimiento de Publicacion de Medios Digitales

15.Gestion de Tecnologias de La Informacién y Las Comunicaciones\Procedimientos\DPGTICDAYFPT- 03 -

Procedimiento de Publicacién de Medios Digitales.pdf

4.12.4. Procedimiento Recursos de TIC

15.Gestion de Tecnologias de La Informacién y Las Comunicaciones\Procedimientos\DPGTICDAYFPT - 04
- Procedimiento Recursos de TIC.pdf

5. INSTRUCTIVOS

5.1. Instructivo OPA Escuela De Iniciacion Y Formacion Deportivo.
6. Gestion Deportiva\lnstructivos\MIGDPDFDRIT - 01 - INSTRUCTIVO OPA ESCUELA DE INICIACION Y
FORMACION DEPORTIVO.pdf



14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT-%2003%20-%20Procedimiento%20estructuración%20de%20procesos%20de%20selección%20de%20contratistas.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT-%2003%20-%20Procedimiento%20estructuración%20de%20procesos%20de%20selección%20de%20contratistas.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Defensa%20Judicial.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT%20-%2005%20-%20Procedimiento%20Conceptos%20Jurídicos.pdf
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Procedimientos/DPGJOAJPT%20-%2006%20-%20Procedimiento%20Actos%20Administrativos.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT%20-%2001-%20Procedimiento%20de%20Mantenimiento%20y%20Soporte%20TI.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT%20-%2001-%20Procedimiento%20de%20Mantenimiento%20y%20Soporte%20TI.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Gestión%20de%20Servicios%20de%20TI.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT%20-%2002%20-%20Procedimiento%20Gestión%20de%20Servicios%20de%20TI.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT-%2003%20-%20Procedimiento%20de%20Publicación%20de%20Medios%20Digitales.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT-%2003%20-%20Procedimiento%20de%20Publicación%20de%20Medios%20Digitales.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Recursos%20de%20TIC.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Procedimientos/DPGTICDAYFPT%20-%2004%20-%20Procedimiento%20Recursos%20de%20TIC.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Instructivos/MIGDPDFDRIT%20-%2001%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20ESCUELA%20DE%20INICIACIÓN%20Y%20FORMACIÓN%20DEPORTIVO.pdf
6.%20Gestión%20Deportiva/Instructivos/MIGDPDFDRIT%20-%2001%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20ESCUELA%20DE%20INICIACIÓN%20Y%20FORMACIÓN%20DEPORTIVO.pdf

Instituto Distrital de Deporte y Recreacidn

Proceso: Planeacion Codigo: | ESPLOFPMS - 01
G| WA | .| Manual de Procesos y .
RO | culvemos somees I Documento: Procedimientos Version: 3.0
Cr’raacna
Fecha de 1711112023 Pagina | Pagina 46 de 49
aprobacion:

5.2. Instructivo OPA Campamentos Juveniles.
7. Gestidn Recreativa\lnstructivos\MIGRDFDRIT - 01 - INSTRUCTIVO OPA CAMPAMENTOS JUVENILES.pdf

5.3. Instructivo OPA Escuela Recreativa.
7. Gestion Recreativa\lnstructivos\MIGRDFDRIT - 02 - INSTRUCTIVO OPA ESCUELA RECREATIVA.pdf

5.4. Instructivo OPA Habitos y Estilos de Vida Saludables

7. Gestién Recreativa\lnstructivos\MIGRDFDRIT - 03 - INSTRUCTIVO OPA HABITOS Y ESTILOS DE VIDA
SALUDABLES.pdf

5.6. Instructivo OPA Joven Saludable

7. Gestion Recreativa\lnstructivos\MIGRDFDRIT - 04 - INSTRUCTIVO OPA JOVEN SALUDABLE.pdf

5.7. Instructivo Informe De Gestion Cualitativo De Proyecto De Inversion
2. Planeacidn Institucional\Instructivos\ESPLOFPIT - 01 - INSTRUCTIVO INFORME DE GESTION
CUALITATIVO DE PROYECTO DE INVERSION.pdf

6. PLANES

6.1. Plan Estratégico de Seguridad de La Informacion
15.Gestion de Tecnologias de La Informacidn y Las Comunicaciones\Planes\DPGTICDAYFPL- 01 - PLAN
ESTRATEGICO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION. pdf

6.2. Plan De Tratamiento De Riesgos De Seguridad Y Privacidad De La

Informacion.
15.Gestidon de Tecnologias de La Informacidon y Las Comunicaciones\Planes\DPGTICDAYFPL- 02 - PLAN DE
TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD.pdf

6.3. Plan Estratégico De Tecnologias De La Informaciéon Y Las

Comunicaciones
15.Gestion de Tecnologias de La Informacion y Las Comunicaciones\Planes\DPGTICDAYFPL- 03 - PLAN
ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS.pdf

6.4. Plan de Formacion SG - SST.

3. Gestion Estratégica de Talento Humano\Planes\ESGHDAYFFO — 01 - PLAN DE FORMACION SG —
SST.pdf



7.%20Gestión%20Recreativa/Instructivos/MIGRDFDRIT%20-%2001%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20CAMPAMENTOS%20JUVENILES.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Instructivos/MIGRDFDRIT%20-%2002%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20ESCUELA%20RECREATIVA..pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Instructivos/MIGRDFDRIT%20-%2003%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20HÁBITOS%20Y%20ESTILOS%20DE%20VIDA%20SALUDABLES.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Instructivos/MIGRDFDRIT%20-%2003%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20HÁBITOS%20Y%20ESTILOS%20DE%20VIDA%20SALUDABLES.pdf
7.%20Gestión%20Recreativa/Instructivos/MIPAADRIT%20-%2004%20-%20INSTRUCTIVO%20OPA%20JOVEN%20SALUDABLE.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Instructivos/ESPLOFPIT%20-%2001%20-%20INSTRUCTIVO%20INFORME%20DE%20GESTIÓN%20CUALITATIVO%20DE%20PROYECTO%20DE%20INVERSIÓN.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Instructivos/ESPLOFPIT%20-%2001%20-%20INSTRUCTIVO%20INFORME%20DE%20GESTIÓN%20CUALITATIVO%20DE%20PROYECTO%20DE%20INVERSIÓN.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Planes/DPGSDAYFPL-%2001%20-%20PLAN%20ESTRATÉGICO%20DE%20SEGURIDAD%20DE%20LA%20INFORMACIÓN.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Planes/DPGSDAYFPL-%2001%20-%20PLAN%20ESTRATÉGICO%20DE%20SEGURIDAD%20DE%20LA%20INFORMACIÓN.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Planes/DPGSDAYFPL-%2002%20-%20PLAN%20DE%20TRATAMIENTO%20DE%20RIESGOS%20DE%20SEGURIDAD.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Planes/DPGSDAYFPL-%2002%20-%20PLAN%20DE%20TRATAMIENTO%20DE%20RIESGOS%20DE%20SEGURIDAD.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Planes/DPGSDAYFPL-%2003%20-%20PLAN%20ESTRATÉGICO%20DE%20TECNOLOGÍAS.pdf
15.Gestión%20de%20Tecnologías%20de%20La%20Información%20y%20Las%20Comunicaciones/Planes/DPGSDAYFPL-%2003%20-%20PLAN%20ESTRATÉGICO%20DE%20TECNOLOGÍAS.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Planes/ESGHDAYFFO%20–%2001%20-%20PLAN%20DE%20FORMACIÓN%20SG%20–%20SST.pdf
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Planes/ESGHDAYFFO%20–%2001%20-%20PLAN%20DE%20FORMACIÓN%20SG%20–%20SST.pdf
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6.5. Plan Anual de Adquisiciones - Funcionamiento - Inversion
12. Gestidn de Bienes y Servicios\Planes\DPGBDAYFPL - 01 - PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES -
FUNCIONAMIENTO - INVERSION.pdf

6.6. Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano
2. Planeacidn Institucional\Planes\ESPLOFPPL — 01 - PLAN ANTICORRUPCION.pdf

7. MAPA DE RIESGO DE LA ENTIDAD

7.1. Mapa De Riesgo De Gestion

2. Planeacion Institucional\Mapa de Riesgo\ESPLOFPFO — 09 - FORMATO MAPA DE RIESGO DE GESTION -

IDER.xIsx

8. REGISTROS ADMINISTRATIVOS

8.1. Planeacion Institucional

2. Planeacidn Institucional\Registros Administrativos

8.2. Gestion Estratégica de Talento Humano

3. Gestidn Estratégica de Talento Humano\Registros Administrativos

8.3. Gestion Deportiva

6. Gestidon Deportiva\Registros Administrativos

8.4. Gestion Recreativa

7. Gestion Recreativa\Registros Administrativos

8.5. Gestion de la Infraestructura

10. Gestidn de la Infraestructura\Registros Administrativos

8.6. Gestion de Bienes y Servicios

12. Gestidn de Bienes y Servicios\Registros Administrativos

8.7. Gestion Juridica y Legal

14. Gestidn Juridica y Legal\Registros Administrativos

9. ANEXOS



12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Planes/DPGBDAYFPL%20-%2001%20-%20PLAN%20ANUAL%20DE%20ADQUISICIONES%20-%20FUNCIONAMIENTO%20-%20INVERSIÓN.pdf
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Planes/DPGBDAYFPL%20-%2001%20-%20PLAN%20ANUAL%20DE%20ADQUISICIONES%20-%20FUNCIONAMIENTO%20-%20INVERSIÓN.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Planes/ESPLOFPPL%20–%2001%20-%20PLAN%20ANTICORRUPCIÓN.pdf
2.%20Planeación%20Institucional/Mapa%20de%20Riesgo/ESPLOFPFO%20–%2009%20-%20FORMATO%20MAPA%20DE%20RIESGO%20DE%20GESTIÓN%20-%20IDER.xlsx
2.%20Planeación%20Institucional/Mapa%20de%20Riesgo/ESPLOFPFO%20–%2009%20-%20FORMATO%20MAPA%20DE%20RIESGO%20DE%20GESTIÓN%20-%20IDER.xlsx
2.%20Planeación%20Institucional/Registros%20Administrativos
3.%20Gestión%20de%20Talento%20Humano/Registros%20Administrativos
6.%20Gestión%20Deportiva/Registros%20Administrativos
7.%20Gestión%20Recreativa/Registros%20Administrativos
10.%20Gestión%20de%20la%20Infraestructura/Registros%20Administrativos
12.%20Gestión%20de%20Bienes%20y%20Servicios/Registros%20Administrativos
14.%20Gestión%20Jurídica%20y%20Legal/Registros%20Administrativos
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9.1. ;Como Nos Preparamos Para La Epoca De Lluvias?
ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\1. é Cdmo Nos Preparamos Para
La Epoca De Lluvias.pdf

9.2. Manual De Proceso Aseo Piscina Complejo Acuatico “Jaime Gonzalez

Johnson”
ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\2. Manual De Proceso Aseo
Piscina Complejo Acuatico “Jaime Gonzalez Johnson”,.pdf

9.3. Plan De Manejo Ambiental PMA

ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\3. Plan De Manejo Ambiental
PMA.pdf

9.4. Plan De Mitigacion Del Riesgo V2

ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\4. Plan De Mitigacidn Del
Riesgo.pdf

9.5. Plan Integral De Manejo Ambiental.

ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\5.Plan Integral De Manejo
Ambiental.pdf

9.6. Manual de Politicas y Procesos Contables

ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\DPGFDAYFMS - 01- Manual de
Politicas y Procesos Contables.pdf

9.7. Estatuto De Auditoria Interna Y Cédigo De Etica Del Auditor Interno

ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\PECICOIET - 01 - Estatuto De
Auditoria Interna Y Cddigo De Etica Del Auditor Interno.pdf

9.8. Manual de Inventarios IDER
ESPLOFPMS - 01 - Manual de Procesos y Procedimientos 3.0\19. Anexos\Manual de Inventarios IDER.pdf
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ESPLOFPMS%20-%2001%20-%20Manual%20de%20Procesos%20y%20Procedimientos%203.0/19.%20Anexos/1.¿Cómo%20Nos%20Preparamos%20Para%20La%20Época%20De%20Lluvias..pdf
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