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INTRODUCCION

El presente manual de procesos y procedimientos del Instituto municipal de deporte y
recreacion de Caldas INDEC muestra de manera general el sistema de operacion de la entidad
mediante el enfoque sistémico fomentando el desarrollo organizacion y el mejoramiento
continuo para el cumplimiento de la mision institucional.

El manual de procesos y procedimientos es una herramienta gerencial que permite Instituto
municipal de deporte y recreacion de Caldas INDEC, a través de las areas de Planeacion y
Talento Humano integre una serie de acciones que permiten desarrollar las actividades y tareas
propuestas de una manera organizada con el fin de agilizar su desarrollo y lograr incrementar
la calidad de la prestacion del servicio.

El Instituto municipal de deportes y recreacion de Caldas INDEC, ha venido avanzando en la
ejecucion de tareas y actividades que han permitido avanzar en la implementacion de las
Politicas de MIPG, entre ellas el Fortalecimiento Institucional y la Gestién Documental.

Este avance se encuentra consagrado y consolidado en el presente manual de procesos y
procedimientos que contiene Mapa de Procesos y por cada uno de ellos, la Caracterizacion
(descripcién de las actividades, aportes estratégicos, puntos criticos de control, definicion de
los indicadores de gestion, administracion y gestion del riesgo, relacion de procedimientos,
manuales y formatos) los procedimientos (caracterizacion y flujograma) y los formatos
correspondientes.

A través de la estandarizacion de estos procesos y procedimientos se busca dar cumplimiento a
la Vision del Instituto municipal de deporte y recreacion de Caldas, la cual perfila a la Entidad,
de la siguiente manera: “El Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas, INDEC, sera un ente
reconocido por su gestion innovadora e incluyente en la transformacion social por los entornos
generadores de habitos saludables , sano esparcimiento, recreacion, deporte ,posicionamiento
de deportistas de alto rendimiento, mejoramiento en la infraestructura de escenarios y por la
generacion de una cultura basada en la humildad, respeto, disciplina ,lealtad y gratitud entre
sus ,deportistas ,clubes ,colaboradores y poblacion en general.”.

Instituto De Deporte y Recreacion del Municipio de Caldas NIT 800.019.147-1
Direccion: Carrera 45B — Calle 132B Sur 112 Edificio Pista de Patinaje. Cédigo Postal 055440.
Teléfono 3788500 opcién 3
Email: contactenos@indeccaldas.gov.co — notificacionesjudiciales@indeccaldas.gov.co
@indeccaldasantioquia

Pagina 2 de 32



Alcaldia de

&)

q@f! muﬁm Caldas
s Antioquia &
iy S N7
TABLA DE CONTENIDO
(LA RO 516 L0 [0 ]\ T 1
OBIET IV S ... 3
OBJETIVO GENERAL ... 3
OBETIVOS ESPECIFICOS ... .o 3
ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION......oiiiiiiieiieeieeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeee e iee e e saseesseasesssssssssseens 3
MARCO LEGAL Y NORMATIVO .ottt esieeeeeeeeeeeeseseesesesesesssesesesesessseseeessseereees 4
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ..ottt eeeeeeeeeeeeeeseessessssssseeseees 7
IMHISTON .ottt ettt et et et st et et et et et et et et et et et et et et et es et et e e e et et et et et et et et ee et eeeeeeneens 7
VISTON .ot et e et et en e et ete s et ehes e e e et esesesesesesesaseteseseseseseseresesesesesesereresesanenes 7
VALORES INSTITUCIONALES ...t 7
CODIGO DE INTEGRIDAD ... ceteeeeeeeeeee e et see e eeeastateeseeeeeseeeeseseessessesaeeseseessssenesseessseenes 8
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA .ottt e et ee e e e eeesaaasasssaseessesessaees 9
PLANTA DE PERSONALL ..ottt aaeasssaeasasssssssssssssssssssssssnsssasssssssnsnsnsnsnnes 9
ORGANIGRAMA........ S YOTOTPIRUNOTOO, o ST T PV 11
MODELO DE OPERACION POR PROCESQOS. ...ttt 12
CARACTERIZACION DE PROCESOS Y FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS........ 15

Instituto De Deporte y Recreacion del Municipio de Caldas NIT 800.019.147-1
Direccion: Carrera 45B — Calle 132B Sur 112 Edificio Pista de Patinaje. Cédigo Postal 055440.
Teléfono 3788500 opcidn 3
Email: contactenos@indeccaldas.gov.co — notificacionesjudiciales@indeccaldas.gov.co
@indeccaldasantioquia

Pagina 3 de 32



Alcaldia de

annll Caldas

1

(E:_. :

INDE

9—( Antioquia
Nl 2Ty wm—
OBJETIVOS
OBJETIVO
GENERAL

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como objetivo principal dar a conocer
los procesos del Instituto municipal de deportes y recreacion de Caldas INDEC, su
conformacién, integracion y caracterizacion, con el fin de generar un fortalecimiento al
Sistema de gestion deCalidad.

OBETIVOS ESPECIFICOS

v"Identificar y establecer los procesos necesarios al interior del Instituto, para fortalecer
elcomponente administrativo de la Entidad y el Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad.

v' Establecer el mapa de procesos y su organizacién, de conformidad con los
macroprocesos ylas politicas asociadas al Modelo integrado de Planeacion y Gestion.

v' Establecer los procedimientos que conforman cada uno de los procesos y sefialas
losmanuales y formatos correspondientes a cada uno de ellos.

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El manual de procesos y procedimientos esta dirigido a todos los colaboradores del Instituto
municipal de deportes y recreacion de Caldas INDEC, con el fin de entregar a la entidad una
herramienta de trabajo que permita el desarrollo y cumplimiento eficaz y eficiente de la mision
y vision institucional, por medio de la descripcion del modelo de operacidn por procesos.

Aplica para todos y cada uno de los procesos, proyectos, actividades y programas del Instituto
municipal de deporte y recreacion de Caldas, indistintamente de su ejecucion a través de
personal de planta, contratista, personal en misién u operadores.

Es de obligatorio cumplimiento y corresponde al area de planeacion su implementacion y
socializacion 'y al area de Control Interno su seguimiento y evaluacion.
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MARCO LEGAL Y NORMATIVO
Constitucioén Politica de Colombia de 1991

Ley 87 de 1993 “por el cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidadesy organismos del estado y se dictan otras disposiciones”

Ley 962 de 2005” por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativo de los organismos y las entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestacion servicios pablicos”

Decreto 2145 de 1999 “por el cual se dictan normas sobre Sistema Nacional de Control Interno
de las Entidades u organismos de la administracion publica del orden nacional y territorial y se
dictan otras disposiciones”

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 Internos de las
entidadesy organismos del Estado”

LEY 181 DE 1995 (LEY GENERAL DEL DEPORTE), Regula el derecho a la préctica de la
educacidn fisica, el deporte, la recreacién y aprovechamiento del tiempo libre y establece la
implantacién, el fomento, patrocinio, masificacién, planificacion, coordinacion, ejecucion,
asesoramiento y préactica de la educacion fisica, el deporte y la recreacion; y la creacion del
Sistema Nacional del Deporte.

El Sistema Nacional del Deporte establece la articulacion de organismos para permitir el
acceso de la comunidad al deporte, la educacién fisica, la recreacion, la educacion extraescolar
y el aprovechamiento del tiempo libre (Articulo 46; los Objetivos del Sistema Nacional
(Articulo 47 y 48); la elaboracion del Plan Nacional de Deporte, la Recreacién y la Educacién
Fisica (Articulo 64) y plan de Inversiones (Articulo 52, 53, 54,55, 56 y 57).

DECRETO 1228 DE 1995, Reglamenta la ley 181 de 1995
El Acuerdo 29 del 15 de julio de 1995 proferido por el Honorable Concejo del Municipio de

Caldas, por mediodel cual se cred el Instituto de deportes y recreacion de Caldas INDEC.
El decreto 187 del 13 de de octubre 2021, por medio del cual de modifica y actualiza el
Acuerdo 29 del 15 de julio de 1995.
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LEY 489 DE 1998 dicta entre otras, normas sobre la organizacion y funcionamiento de las
entidades publicas, quienes deben prestar su colaboracion entre si para lograr resultados
Optimos en su gestion y cumplimiento de los fines del Estado. LEY 582 DEL 2000, por medio
del cual se define el deporte asociado a personas con limitacionesfisicas, mentales o
sensoriales.

El Acto Legislativo No 002 de 2000, por medio del cual se modifica el "Articulo 52. CN” y
establece: “Elejercicio del deporte, sus manifestaciones recreativas, competitivas y autdctonas
tienen como funcion la formacion integral de las personas, preservar y desarrollar una mejor
salud en el ser humano. El deporte y la recreacion forman parte de la educacion y constituyen
gasto publico social. Se reconoce el derecho de todas las personas a la recreacion, a la practica
del deporte y al aprovechamiento del tiempo libre.

El Estado fomentara estas actividades e inspeccionara, vigilara y controlara las organizaciones
deportivas y recreativas cuya estructura y propiedad deberan ser democraticas".

Igualmente, la Ley 617 del 2000, establece el deber de la entidad territorial de adoptar el Plan
Sectorial del Deporte de conformidad con la legislacion vigente.

DECRETO 641 DEL 2001, reglamenta la ley 582 del 2000, se crea el Comité Paraolimpico
colombiano.LEY 845 DEL 2003, Se dictan normas sobre prevencion y lucha contra el dopaje.
DECRETO 1085 DEL 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector Administrativo del
Deporte. LEY 1967 DEL 2017, Por lo cual se transforma el Departamento Administrativo del
Deporte,la Recreacion y la Actividad Fisica y aprovechamiento del tiempo libre (Coldeportes) en
el Ministerio.

LEY 2023 DE 2020, mediante la cual se crea la Tasa Pro deporte y Recreacion. PLAN
NACIONAL DE DESARROLLO 2022 — 2026. Colombia, Potencia mundial de la
vida.

PLAN DE DESARROLLO DEPARTAMENTAL 2020 - 2023. Unidos para la vida
PLAN DE DESARROLLO MUNICIPAL 2020 — 2023. Caldas Territorio Transformador
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas —INDEC-, es una entidad descentralizada
creada mediante Acuerdo Municipal N° 29 de junio 11 de 1995, el cual fue modificado por el
decreto 187 del 13 de octubre del 2021, segun ley 181 de enero de 1995. La entidad tiene por
objeto, planear, programar, ejecutar, realiz ar seguimiento y controlar las actividades
deportivas, recreativas, de actividad fisica ,el uso adecuado del tiempo libre , conforme a la
necesidades de la comunidad, fomentar su difusion ,coordinar el desarrollo de proyectos y
programas con los diferentes organismo e instituciones ,especialmente las deportivas
,garantizando una adecuada presentacion y conservacion de los escenarios deportivos y
recreativos a su cargo.

MISION

El Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas, Antioquia INDEC, es un ente descentralizado
de la Alcaldia de Caldas encargado de desarrollar y liderar los programas encaminados al
fomento deportivo en las etapas de iniciacion, formacién y competencia para nifios y jovenes,
ser innovador en el fortalecimiento de los proce so operativos y tecnoldgicos ,como también de
la masificacion de eventos, actividades fisicas y uso de los entornos saludables a la poblacion
del municipio en pro de su salud fisica y mental que permita generar bienestar social, buen uso
del tiempo libre y sano esparcimiento e incluyente.

VISION

El Instituto de Deporte y Recreacion de Caldas, INDEC, serd4 un ente reconocido por su
gestion innovadora e incluyente en la transformacion social por los entornos generadores de
habitos saludables , sano esparcimiento, recreacién, deporte ,posicionamiento de deportistas de
alto rendimiento, mejoramiento en la infraestructura de escenarios y por la generacion de una
cultura basada en la humildad, respeto, disciplina

Jlealtad y gratitud entre sus ,deportistas ,clubes, colaboradores y poblacion en general.

VALORES INSTITUCIONALES

Los valores institucionales que inspiran y soportan la gestion del Instituto municipal de
deporte y recreacion de Caldas INDEC son:

- Humildad.

- Respeto.

- Disciplina.

- Lealtad.

- Gratitud.

- Trabajo en equipo.

- Liderazgo.

Instituto De Deporte y Recreacion del Municipio de Caldas NIT 800.019.147-1
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Desde su nacimiento hasta la fecha, El Instituto municipal de deporte y recreacion de Caldas
INDEC habia tenido un organigrama y una planta de personal escueta, simple, limitada, lo que
resultaba insuficiente para las actuales y reales necesidades que en materia de deporte,
recreacion y actividad fisica se requerian para dar cumplimiento a su objeto misional.

De igual forma, a través de ella no se dificulta dar cumplimiento a las politicas establecidas en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG; lo anterior hizo necesario que la Entidad
avanzard en un Rediseio Administrativo acorde a las necesidades que requeria la
implementacion del Modeloy se ajustara a la realidad administrativa, técnica y financiera de la
Entidad, sin perder de vista la Mision Vision del Establecimiento Publico.

El Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Caldas- INDEC tiene definida su estructura
de acuerdo a lo establecido en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales mediante los siguientes actos administrativos: Decreto 187 del 13 de octubre del
2021, “Por medio del cual de actualizan los estatutos, la estructura administrativa del Instituto
de deportes y recreacion de Caldas, Antioquia — INDEC y se establecen sus funciones”, el
acuerdo 001 del 5 de noviembre de 2021 “Por medio del cual se actualiza la escala salarial de
la planta de cargos, se modifican unos empleos existentes, y se crean unos empleos en el
Instituto de deportes y recreacion de caldas - INDEC”, relacionado a continuacion:

PLANTA DE PERSONAL

PLANTA DE PERSONAL POR DEPENDENCIAS INSTITUTO MUNICIPAL DE
DEPORTES DE CALDAS INDEC

N° |DENOMINACIO |NIVEL CO|GRA |TIPO DEPEDENCIA |[CARGO
DE |N DEL CARGO DI DO D DE JEFE
CAR GO E INMEDIA
GOS VINCULACIO T
N 0
DIRECCION
LIBRE ALCALDE
1 GERENTE DIRECTIVO|050/03 |NOMBRA DIRECCION  |MUNICIP
MI ENTO AL
BEMOCION
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ORGANIGRAMA

Consejo directivo

Gerencia general
[

Subgerencia de fomento Subgerencia administrativa
deportivo y recreativo y financiera

Decreto nimero 187 de 2021, 13 de octubre 2021.

. ®

5. 1] A Alcaldia de
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Fuente: Manual de funciones y competencias laborales 2021

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

La entidad ha establecido un Sistema de Gestidn de la Calidad alineado al cumplimiento de los
requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015, a través de un enfoque basado en procesos que le
permitan cumplir con las funciones que le han sido asignadas los cuales se encuentran
determinadosen el mapa de procesos de la entidad, el cual, muestra la interaccion existente
entre los procesos dedireccion, misionales y de apoyo. En las caracterizaciones de los procesos
se determinan los criterios(objetivos, indicadores y metas), los métodos (procedimientos y
registros) y los recursos necesarios para asegurar la operacion y el control eficaz del sistema.

La entidad establece las actividades de seguimiento y medicién de los procesos de acuerdo con
lo establecido en el plan estratégico y plan de accion, el seguimiento de indicadores de los
procesos delSGC, la realizacion de las auditorias internas y externas y la revision gerencial.

El Instituto municipal de deporte y recreacion de Caldas INDEC, establece los controles sobre
los riesgos identificados y valorados que puedan afectar la satisfaccion del cliente y el logro de

Instituto De Deporte y Recreacion del Municipio de Caldas NIT 800.019.147-1
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los objetivos de la entidad a través del mapa de riesgos por procesos de acuerdo a la Guia de
Administracion del Riesgo de la DAFP.

El Instituto municipal de deporte y recreacion de Caldas INDEC se definieron Once (11)
procesos, los cuales sustentan toda la operacion del Instituto. Los procesos fueron clasificados
en losniveles Estratégicos, Misionales, de Apoyo, transversales y de Evaluacion y la
descripcion documentada de los objetivos, las actividades, requisitos e interaccion entre estos
procesos se encuentra en el anexo CARACTERIZACIONES DE PROCESO.

. Procesos Estratégicos: Se realizan para brindar direccion a la Actividad, establecer
suestrategia corporativa y darle un caracter unico.

1. Planeacion estratégica: Orientar y Dirigir el proceso de formulacion y elaboracion del
plan sectorial de deporte, recreacion y actividad fisica del municipio de Caldas, las politicas,
plan estratégico, plan de accién, plan indicativo y demas procesos de planeacion del Instituto
de deporte, recreacién y actividad fisica de Caldas, de conformidad con el Sistema Nacional
del Deporte y el Plan de desarrollo Nacional, Departamental y municipal.

2. Gestion de talento humano: Planear, dirigir, desarrollar, ejecutar y controlar las
acciones de planeacion, ingreso, desarrollo y retiro de la gestion del talento humano en el
Instituto.

3. Gestion de proyectos: Formular, presentar y gestionar proyectos ante Entidades
Pablicas yPrivadas, que permitan dar cumplimiento al Objeto misional de la Entidad.

. Procesos Misionales: Los necesarios para el funcionamiento y razén de ser de la empresa.

4 Promocién y Fomento del Deporte, la Recreacion y la Actividad Fisica:
Asesorar,coordinar, planear, disefiar, desarrollar y ejecutar los programas, procesos, proyectos
y/o actividades del INDEC, de conformidad con las politicas nacionales en materia de deporte,
recreacion y actividad fisica y aprovechamiento del tiempo libre, enmarcadas dentro de los
Ejes tematicos del Sistema Nacional del Deporte en el municipio de Caldas y de conformidad
con el Plan decenal del Sector,Plan Nacional, departamental y municipal de Desarrollo.

5. Administracion y Conservacion de los Parques y Escenarios Deportivos : Asesorar,
asistir, conceptuar, supervisar y administrar los parques y escenarios deportivos del municipio
de Caldas, a cargo de la Entidad.

. Procesos de Apoyo: son necesarios para el desarrollo de la mision a través de los
recursoshumanos, fisicos y financieros:

Instituto De Deporte y Recreacion del Municipio de Caldas NIT 800.019.147-1
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6. Gestion  Administrativa, Financiera y Contable: Asesorar, Planear, dirigir,

desarrollar,ejecutar y controlar los procesos administrativos, financieros y contables de la
Entidad.

interaccion entre estos procesos se encuentra en el anexo CARACTERIZACIONES DE PROCESO.

. Procesos Estratégicos: Se realizan para brindar direccién a la Actividad, establecer
suestrategia corporativa y darle un caracter Gnico.

7. Planeacion estratégica: Orientar y Dirigir el proceso de formulacion y elaboracion del
plan sectorial de deporte, recreacion y actividad fisica del municipio de Caldas, las politicas,
plan estratégico, plan de accion, plan indicativo y demas procesos de planeacién del Instituto
de deporte, recreacion y actividad fisica de Caldas, de conformidad con el Sistema Nacional
del Deporte y el Plan de desarrollo Nacional, Departamental y municipal.

8. Gestion de talento humano: Planear, dirigir, desarrollar, ejecutar y controlar las
acciones de planeacion, ingreso, desarrollo y retiro de la gestion del talento humano en el
Instituto.

9. Gestion de proyectos: Formular, presentar y gestionar proyectos ante Entidades
Publicas yPrivadas, que permitan dar cumplimiento al Objeto misional de la Entidad.

. Procesos Misionales: Los necesarios para el funcionamiento y razén de ser de la empresa.

10. Promocién y Fomento del Deporte, la Recreacion y la Actividad Fisica:
Asesorar,coordinar, planear, disefiar, desarrollar y ejecutar los programas, procesos, proyectos
y/o actividades del INDEC, de conformidad con las politicas nacionales en materia de deporte,
recreacion y actividad fisica y aprovechamiento del tiempo libre, enmarcadas dentro de los
Ejes tematicos del Sistema Nacional del Deporte en el municipio de Caldas y de conformidad
con el Plan decenal del Sector,Plan Nacional, departamental y municipal de Desarrollo.

11. Administracion y Conservacion de los Parques y Escenarios Deportivos : Asesorar,
asistir, conceptuar, supervisar y administrar los parques y escenarios deportivos del municipio
de Caldas, a cargo de la Entidad.

. Procesos de Apoyo: son necesarios para el desarrollo de la mision a través de los
recursoshumanos, fisicos y financieros:

12. Gestion  Administrativa, Financiera y Contable: Asesorar, Planear, dirigir,
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desarrollar,ejecutar y controlar los procesos administrativos, financieros y contables de la
Entidad.

13. Gestion Juridica y de Contratacion: Asesorar a la Direccion general de la Entidad sobre
elproceso y desempefio de la Oficina Juridica, asumir la defensa técnica y judicial, atender las
solicitudes, peticiones, denuncias, quejas y reclamos, conceptuar y elaborar los procesos de
contratacion en sus etapas precontractuales, contractuales y post contractuales.

. Procesos de Transversales: Son necesarios para el control y la mejora del sistema.

14. Gestion Documental y archivo: Gestionar el recibo y entrega de correspondencia y la
administracion, custodia y consulta de los documentos bajos criterios de calidad y oportunidad,
para la constitucion y conservacién de la memoria documental institucional.

15. Gestion de comunicacion: Disefiar y ejecutar las estrategias y proyectos relacionadas con la
Arquitectura

Empresarial TI, administracion de software, sistema de redes, seguridad de la informacion,
soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, ajustados a las nuevas
tecnologias de Informacién y la comunicacion para contribuir con el cumplimiento de la
mision, vision y el objeto misional del Instituto.

16. Gestion de Tics: Disefiar y ejecutar las estrategias y proyectos relacionadas con la
Arquitectura Empresarial TI, administracion de software, sistema de redes, seguridad de la
informacidn, soporte técnico, mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, ajustados a
las nuevas tecnologias de Informacion y la comunicacion para contribuir con el cumplimiento
de la misidn, vision y el objeto misional del Instituto.

. Procesos de Evaluacion: Son necesarios para el control y la mejora del sistema.

17. Gestion de Evaluacién, seguimiento y mejora: Asesorar, desarrollar, controlar y
coordinar los procesos de verificacion, seguimiento y evaluacion del Sistema de Control
Interno, MIPG, para garantizar la oportunidad, eficiencia, eficacia, economia y transparencia
de las actividades de la Entidad.

El Mapa de Procesos se presenta a continuacion:
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A continuacion se visualizan nuestros
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necesidades de los usuarios y lograr
satisfacerlas con calidad y continuidad.

Mapa de
Procesos

Fuente: Creacion propia del INDEC
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CARACTERIZACION DE PROCESOS Y FLUJIOGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

La Caracterizacion, es una herramienta que facilita la descripcion, gestién y control de los
Procesos através de la identificacion de sus elementos esenciales, descripcion de las
actividades, aportes estratégicos, puntos criticos de control, definicién de los indicadores de
gestion, administracion y gestion del riesgo, relacion de procedimientos, manuales y formatos,
los procedimientos (caracterizacion y flujograma) y los formatos correspondientes aplicables a
cada proceso. Identificacién de procesos y servicios.

Se presenta un analisis de los productos y servicios misionales del Instituto, que incluye las
actividades centrales por proceso, los productos institucionales, a quién le sirve el producto y el
beneficio o impacto del producto.
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PR - DR — 01 Formulacion del Plan de
Promocién y Fomento |Jefe  de Contingencia
del Deporte, la oficina PR - DR — 02 Elaboracién de tramites,
Recreacion y la d OPAS, servicios Clubes deportivos
Actividad Fisica (DR) |€ deportes
PROCESOS PR - AP — 01 PRESTAMO DE USO
MISIONALES Y  ACCESO LIBRE DE
o LACOMUNIDAD
Administracion Jefe  de |pR_ AP _ 02 PRESTAMO DE USO
- oficina HABITUAL DE PARQUES Y
y Conservacién de los d | ESCENARIOS DEPORTIVOS
Parques y Escenarios | € deportes PR - AP — 03 ACUERDOS DE USO
Deportivos (AP) COMERCIAL DE PARQUES Y
ESCENARIOS DEPORTIVOS
PR - AP — 014 PRESTAMO DE USO
TEMPORAL (EVENTOS -
ESPECTACULOS PUBLICOS
- AP — 05 CONSERVACION DE|
PAR8 YESCENARIOS
DEPORTIVOS
PROCESOS PROCES RESPONSA PROCEDIMI
D 0S BLE E NTOS
E APOYO
PR - AF — 01 PROCEDIMIENTO DE
INFORMACIONFINANCIERA Y
PROCESOS Gestion Jefe CONTABLE PR - AF — 02
D Administratf Administrativ | LIQUIDACION Y PAGO DE
E APOYO iva, Financiera o yfinanciero | NOMINA DE EMPLEADOS
yContable (AF) PR - AF — 03 DECLARACION Y
PAGO DE RETENCIONES PR -
AF — 04 PAGOS Y
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PR - AF — 06 CONSTITUCION,
EJECUCION Y SEGUIMIENTO
DE

RESERV
AS PRESUPUESTALES Y

CUENTAS POR PAGAR

PR - AF-07 APOYO A CLUBES

PR - AF — 08 PROCEDIMIENTO DE|
ENTRADA

Y SALIDA DE ALMACEN

PR-JC-01 Gestién Juridica
PR-JC-02 PQRSD

Gestion Juridicay de | Jefe de

Contratacion (JC) oficina | % - JC - 03 D?JZ???
Julica al, conciliaciones y prevencion del
dafio antijuridico
PR - JC - 04 Contratacion
Administrativa
FROCESOS PROCES RESPONSA PROCEDIMI
ERANSVERSA'— 0S B LE E NTOS
Jefe PR - GD - 01 MANEJO
Gestion Documental | Administrativ DE
y archivo o yfinanciero
(GD) CORRESPONDENCIA PR - GD - 02
ARCHIVO Y GESTION
PROCESOS

DOCUMENTAL
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TRANSVERS
ALE S PR - IC — 01 COMUNICACION DE
Gestion de Director LA INFORMACION

comunicacion
(1C) PR -1C - 02 MEDICION DEL
NIVEL DE SATISFACCION DE
LOS USUARIOS

PR - TIC- 01 PUBLICACION DE LA
INFORMACION OFICIAL DE LA
3 . JEFE DE ENTIDAD EN LA PAGINA WEB Y
Gestion de Tics (TIC) | OFICINADE || A5 pLATAFORMAS DIGITALES
PLANEACIO | pE L 0S ORGANOS DE CONTROL
N DEL ESTADO

PR - TIC - 02 SOPORTE Y
SERVICIO TECNICO PR - TIC- 03
MANTENIMIENTO  GENERAL
PREVENTIVO Y CORRECTIVO
DE LA INFRAESTRUCTURA
FISICA Y LOGICA
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PROCESOS PROCES RESPONSA PROCEDIMI
MEJORA 0S BLE ENTOS
CONTIN
UA
PR - Cl - 01 AUDITORIAS
INTERNAS
EVALUACIO EVALUACION, JJEFE DE
N, SEGUIMIENTO OFICINA PR - Cl - 02 SEGUIMIENTO,
SEGUIMIEN D |EVALUACION
TOY Y CONTROL (CI) E CONTROL
CONTROL INTERNO Y CONTROL PR - Cl — 03 PLAN
DE MEJORAMIENTO Y
SEGUIMIENTO

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

La codificacion que se utilizara en el presente manual es de tipo alfanumeérica, y esta
compuesta porun codigo dividido en dos partes asi: MC-PE-02

El cddigo No 1. (Alfanumérico), compuesto de letras y un nimero, la letra (MC) significa el tipo
dedocumento: Manual, Procedimiento, formatos, guias, planes etc.

El cddigo No 2. Hace referencia al nombre del proceso, utilizando las iniciales del nombre que se
lehaya asignado al proceso, por ejemplo:

PE=Planeacion Estratégica

Numero consecutivo: numero es de hasta dos cifras, los cuales indican la cantidad de
documentosque tiene el proceso, por ejemplo:

MN-PE-01 corresponde al manual nimero 01 del proceso “Planeacion Estratégica, ubicado en
el reaEstratégica.
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