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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta de calidad que facilitara al
Instituto Departamental de Deportes INDEPORTES CAUCA, un conocimiento claro y
detallado de todos los procesos inmersos a todo el personal involucrado en estos, tanto
los objetivos como las politicas de INDEPORTES CAUCA y sus responsabilidades en el
marco de su accionar institucional y en particular.

Se busca que exista un documento completo y actualizado de consulta, tomando como
base la norma NTC-ISO 9001-2015; que establezca una guia estandar para ejecutar los
procesos, el presente Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a todas las
personas que presten sus servicios para el correcto desarrollo de sus funciones o
actividades dentro del Instituto, es una herramienta de apoyo para el cumplimiento de las
responsabilidades de cada uno de los colaboradores para contribuir con el control interno
de la entidad, en el logro de las metas propuestas y asegurar el cumplimiento normativo.
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1. OBJETIVO

Establecer una herramienta practica y estructurada para facilitar la practica de los
diferentes procesos y procedimientos que se desarrollan al interior de INDEPORTES
CAUCA y sirve de guia a todos los participes de esta gestion.

2. DESTINATARIOS DEL MANUAL

El presente manual esta dirigido a todos los funcionarios y/o contratistas que integran el
instituto Departamental de Deportes INDEPORTES CAUCA, e intervienen en los procesos
propios de esta gestidn, quienes deben cefiirse a los procesos y procedimientos descritos
en el presente manual.

3. ALCANCE

El Manual de procesos y procedimientos después de adoptado deberd ser respetado y
acatado por todos los funcionarios y/o contratistas que presten sus servicios en los
procesos y procedimientos desarrollados en el proyecto. Abarca procedimientos de los
procesos de Gestion Financiera, Gestién Asesoria Juridica y Direccion Técnica.

4. MANEJO Y CONSERVACION

El manual debe ser objeto de manipulaciéon cuidadosa con el fin de garantizar un buen
estado de las hojas y de la totalidad del instructivo. Debe conservarse en un lugar libre de
contaminacion por agentes fisicos, quimicos o biologicos.

Para facilitar la identificacion de cada uno de los procesos y los procedimientos se
asignaron codigos alfanuméricos a cada uno de ellos.

5. ACTUALIZACION Y MEJORAMIENTO DEL MANUAL

Cualquier modificacion, adicidon o supresion que se le efectué al presente manual, se debe
efectuar en la Oficina de Planeacion de INDEPORTES CAUCA.

Cada actualizacion realizada debe ser registrada en la planilla de control de cambios del
Manual de Procesos y Procedimientos.
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6. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

Para tener una mejor comprensién de los procedimientos, a continuacion, se presenta
graficamente la simbologia utilizada en el levantamiento de los diagramas de flujo de los

procesos.

Tabla 1.Simbologia de diagramas de flujo

. DEcRRCON

Indicador de fin o inicio de un
INICIO/FIN L
procedimiento y/o proceso
Representa la ejecucion de una 0 mas

ACCION PROCESO tareas o actividades dentro de un
procedimiento

DECISION Representa una actividad de decisién o de
conmutacion

Representa cualquier tipo de documento,

DOCUMENTO L
entre o salga del procedimiento

DIRECCION DE | Conecta simbolos sefialando el orden en
FLUJO gue la linea de unién debe realizarse

7. RESPONSABILIDADES

Alta direcciéon: La alta direccion, representada por ellla Gerente de INDEPORTES
CAUCA, debe liderar la ejecucion de los procesos que les corresponde y hacer cumplir los
procedimientos y métodos de trabajo que se definan en cada proceso.
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Oficina de Control Interno: Tiene la responsabilidad de velar por el cumplimiento de los
procesos y procedimientos y por la aplicacion de formatos y deméas documentos
relacionados.

Servidores Publicos: Tienen la responsabilidad de incorporar a la practica, los procesos
y procedimientos que se definen en el presente manual, asi como aplicar los formatos y
demas documentos relacionados.

8. NORMATIVIDAD APLICABLE

Constitucion Politica de Colombia: Reglamenta la funcion administrativa, el
principio de buena fe, las actuaciones publicas y privadas para garantizar el
ejercicio de los derechos y la obligacion de disefiar y aplicar métodos y
procedimientos de control interno, entre otros.

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.

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

Decreto 4110 de 2004: Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta
la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

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

NTCGP 1000: Norma Técnica de Calidad en la Gestion publica, a través de la cual
se definieron los requisitos para la implementacién de un Sistema de Gestién de la
Calidad en la rama ejecutiva del poder publico y otras entidades prestadoras de
servicios.

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

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

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001-2015 Sistema de Gestion de la
Calidad SGC.

9. DEFINICIONES

Actividad: Es la mas pequefia accion ejecutada por una persona, es todo lo que las
personas realizan diariamente en todo momento en la entidad.

Caracterizacion de procesos: Es un documento entendido como la hoja de vida del
proceso, el cual describe de manera especifica el objetivo y alcance del proceso, asi
como los elementos de entrada (suministrados por unos proveedores), actividades de
transformacion de acuerdo al ciclo PHVA y los productos / salidas hacia los clientes o
usuarios.

Control: Accién que busca minimizar riegos, analizar el desempefio de las operaciones
en busqueda del resultado esperado, para adoptar medidas preventivas.

Diagrama de flujo: Representacion grafica de un proceso y procedimiento que permite la
observacion sistémica de su ejecucion, mostrando la l6gica y dindmica de la secuencia de
un trabajo.

Eficacia: Capacidad de producir resultados en un tiempo determinado.
Eficiencia: Maximizacion de los recursos empleados para generar productos o servicios.

Estructura organizacional: Es la distribucién formal de los puestos de trabajo en una
organizacion.

Manual de procesos y procedimientos: Es una herramienta que le permite a la entidad,
reunir una serie de actividades que permitiendo que una empresa funcione de manera
correcta, debido aque esdonde se establecen los estamentos, politicas, normas,
reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestion de la organizacion.

Manual: Es un documento que integra lo sustancial de un tema de estudio, da una visién
integral y proporciona informacién basica y concisa sobre la materia.
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Mapa de procesos: Representacion grafica de los procesos y la operacion de las
entidades y organismos.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion,
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una
de ellas, asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Proceso: Conjunto de personas, informacion maquinas y materiales que interactian para
producir servicios que satisfagan las necesidades del usuario.

Procedimiento: Es la secuencia de acciones unidas entre si, que ordenadas en forma
l6gica permite cumplir con el objetivo de satisfacer a nuestros usuarios.

10. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

INDEPORTES CAUCA es la entidad encargada de contribuir con el desarrollo social y
humano del Departamento del Cauca generando mejores condiciones de bienestar a
través del fomento de la cultura fisica y deportiva como disciplina fundamental en la
formacion y enriqguecimiento de las personas y aprovechamiento del tiempo libre.

11. PLANIFICACION ESTRATEGICA

INDEPORTES CAUCA tiene establecido como mision y vision lo siguiente:

11.1 Misién

Contribuir al desarrollo social y humano de la poblacién del Departamento del Cauca,
fomentando la practica del deporte, la recreacion, la actividad fisica, la investigacion y la
medicina deportiva, la educacion extraescolar y el aprovechamiento del tiempo Libre, a
través de la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos conformes a los
lineamientos establecidos por el Gobierno Departamental y el Ministerio del Deporte.

11.2 Visioén

INDEPORTES CAUCA sera a 2032 un instituto incluyente, y reconocido por sus altos
logros deportivos a nivel departamental, nacional e internacional, fomentando las buenas
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practicas deportivas y recreativas con responsabilidad, disciplina e innovacion deportiva,
en beneficio de la poblacion caucana.

11.3 Objetivos

Objetivo general

PENDIENTE COLOCARLOS POR QUE NO ENCUENTRO SOLO LOS DE INDER EN
GENERAL

Objetivos especificos

PENDIENTE COLOCARLOS NO ENCUENTRO SOLO LOS DE INDER EN GENERAL
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Organigrama INDEPORTES CAUCA
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES DEL CAUCA

ORGANIGRAMA FPOR AREAS

JUNTA DIRECTIVA ]
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12. MODELO DE GESTION POR PROCESOS

12.1 Ciclo Deming o Circulo PDCA (PHVA en espafiol)

El ciclo PHVA es una herramienta que permite a las organizaciones buscar la mejora

continua para la basqueda de la excelencia mediante un sistema de calidad.

Este ciclo consiste en una secuencia l6gica de cuatro etapas, que se llevan a cabo de una
manera ciclica, consecutiva y repetitiva; estas etapas son:

~ases del Ciclo de Deming o Circulo PCCA

Plan

Eswl mrsmin de
oitabitost B0 eETawgis
en # papel de valorer los

BEFS0E i Gegur

E9 eita paso sodabe
werifionr que oo ha sojuods
e acuedo o loplansado
wslooeriy Cus s efeclss
Ol [RiR B0 CafTilio:

Tomado de https://www.sbgconsultores.es/el-ciclo-de-deming-o-circulo-pdca/ El ciclo de Deming o circulo

PDCA.
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El mejoramiento continuo es un conjunto que involucra todas las acciones y actividades
diarias que permiten a las empresas u organizaciones llegar a ser mas competitivas en el
mercado.

La mejora continua debe formar parte de la cultura organizacional de las empresas que
decidan implementar esta metodologia, convirtiéndose en una filosofia de vida y de
trabajo.

12.2 Beneficios de la implementacion del modelo de gestidn por procesos

Entre los multiples beneficios de la implementacion de este modelo, se pueden identificar
los siguientes:

La gestion de la organizacion es mas controlada y segura.

Los funcionarios y/o contratistas desempefiaran sus funciones o actividades de
una manera mas coordinada para la obtencion de mayores logros.

Se rompe el esquema de islas funcionales y de esta manera se generara un
trabajo en equipo.

Se identifican con claridad los procesos que pertenecen a cada area.

Cada uno de los colabores tendra clara su contribucion dentro de la organizacion.

13. CLASIFICACION Y MAPA DE PROCESOS

13.1 Clasificacién de los procesos

El Modelo Estandar de Control Interno MECI, herramienta de control que permite a las
entidades la implementacién y fortalecimiento de sus Sistemas de Control Interno
asegurando razonablemente el cumplimiento de sus objetivos y la NTCGP 1000, Norma
Técnica de Calidad en la Gestidén Publica; definen los procesos en:

Procesos Estratégicos: Tienen como tarea primordial el establecimiento de
politicas y estrategias, fijacibn de objetivos, comunicacion y disposicion de
recursos necesarios, facilitan el seguimiento y la mejora.

Proceso Misionales: Cadena de valor que permite obtener el resultado previsto
por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser.

Procesos de Apoyo: Proveen los recursos necesarios para el desarrollo de los
procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.
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Procesos de Evaluacion: Necesarios para medir y recopilar datos para el andlisis
del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia de la entidad.

Los procesos establecidos por INDEPORTES CAUCA, son procesos de apoyo y

misionales, clasificados asi:

Procesos Estratégicos
v/ Direccionamiento Estratégico.
v" Planeacion Institucional.

Procesos Misionales

v' Gestion Técnica: Programar, ejecutar,

supervisar,

controlar y evaluar

todas las acciones que comprenden el Plan Departamental de Deporte, la
educacion fisica, la recreacion y aprovechamiento del tiempo libre.

v Gestion de la Innovacion
Procesos de Apoyo

v" Gestiéon Humana:

v' Gestion Administrativa y Financiera:

v' Gestion Juridica y de Contratacion:
Procesos de Evaluacion

v" Gestion Humana:
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13.2 Mapa de procesos de INDEPORTES CAUCA

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTES DEL CAUCA
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14. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Una vez definidos los procesos y procedimientos, se deben identificar las actividades que
permiten dar cumplimiento a su objetivo, las cuales se documentan a través de la
caracterizacion de procesos y la descripcion de procedimientos.

De esta manera, cada proceso cuenta con su respectiva caracterizacion que especifica
una serie de detalles esenciales para el proceso en cuestion. El formato para la
caracterizacion de procesos es el siguiente:

llustracién 1. Caracterizacion de proceso

. ]
? = Cauca

Indeportes

NOMBRE DEL TIPO 0E
PROCESO: PROCESO TR
INDICADORES
OBJETIVO GENERAL i RESPONSABLE
PROVEEDOR | ENTRADAS PLANEAR SALIDAS USUARI! CLIENTE
HACER
VERIFICAR
ACTUAR
RIES0OS DEL
PROCESD
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REQUEBITOER
POR RECURSOS REQUERIDOS POR EL PROCESD
REQUISTTOS CUMPLIR | REQUISITOS POR
LEGALES ¥ DE LA cuwpLiRDEL | POEUMERTES T ;
A
REGLAMENTARIOR rtcmum CLIENTE J:m "‘”""‘h s =
NTCGPYBON Trabap
COPLA X000
FECHA N*VERSION | CODIGD MODIFICACIONES

A partir de la caracterizacion de los procesos, se realiza la descripciébn de los
procedimientos que hacen parte de cada proceso y que ayudan al cumplimiento de su
objetivo, en esta descripcion se especifican las fases o etapas para el desarrollo de éste y
en el cual se describen el proceso relacionado, el responsable del procedimiento, el
tiempo, el objetivo, el alcance, el marco normativo y las actividades a desarrollar para el
cumplimiento del objetivo. Para realizar esta descripcion de procedimiento se sigue el
siguiente formato:
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llustracién 2. Descripcion de procedimiento

PROCEDIMIERTD

2 X AL ® gy
a e

AREA

Indeportesicauca

FLOHA b e Rl l VERJION: 2.1 PAGINA T oo 2

1.PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

2. RESPONSABLE(S):

3. OBJETIVO:

4. ALCANCE:

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO

7. FORMATOS

B. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES
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A continuacién, se relacionan los procedimientos que conforman los procesos del
proyecto:

Tabla 2. Relacion de procesos y procedimientos

MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO/GUIA INFORMATIVA CODIGO

NOTA: Los procedimientos pueden ser identificados por el nombre y/o por el cédigo.

15. VALIDEZ DEL MANUAL

Para que el Manual de Procesos y Procedimientos tenga validez y cumpla de la mejor
manera con su objetivo, requiere de revisiones periddicas para su actualizacion y/o
modificacion, ya que el propdsito a corto plazo es enfocarlo como documento de calidad.
Sus modificaciones deben ser por cada dependencia de acuerdo a las necesidades, para
su analisis, modificacion, presentacion a la instancia correspondiente, aprobacion e
implementacion, deben ser por parte de la dependencia de Planeacion y posteriormente
aprobado por la Gerencia
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