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1. INTRODUCION

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG es reflejo del compromiso que deben tener
todos los servidores publicos con los ciudadanos. Sitodos los servidores se comprometen a que el
Estado invierta menos recursos en su gestion interna superando los estandares de eficiencia, se
podran dedicar mas esfuerzos a satisfacer las solicitudes de la ciudadania. Este es el mensaje que
brinda MIPG: todos estos esfuerzos administrativos valen solo si terminan teniendo impacto donde
mas importa: mejor calidad y cubrimiento de los servicios del Estado. Si se sigue mejorando en esta
materia, cada peso de los impuestos de los ciudadanos producird un retorno mas valioso para todos.
Esa es la apuesta del Modelo.!

El Decreto 1083 de 2015, Decreto unico del Sector Funcién Publica, modificado por el Decreto 1499
de 2017, establece el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, el cual surge de la
integracion de los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad en un solo
Sistema de Gestidn, y de la articulaciéon de este con el Sistema de Control Interno.

A - Sistema '

de Control
\ Interno /

Fuente: Funcidon Publica, 2017

En el Sistema de Gestién estan contemplados todas las entidades y organismos del Estado,
politicas, normas, recursos e informacién, cuyo objeto es dirigir la gestion publica al mejor
desempenio institucional y a la consecucion de resultados para la satisfaccion de las necesidades y
el goce efectivo de los derechos de los ciudadanos, en el marco de la legalidad y la integridad. El
Sistema de Gestiobn se complementa y articula con otros sistemas, modelos y estrategias que
establecen lineamientos y directrices en materia de gestibn y desempefio para las entidades
publicas, tales como el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano y el Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, de Gestién Ambiental y de Seguridad de la Informacion. Asi mismo,
es compatible con los modelos de acreditacién especificos, establecidos para los sectores de
Educacion y Salud.

! Manual Operativo MIPG
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2. OBJETIVO
e GENERAL

Estandarizar las actividades que se desarrollan en los diferentes procesos estratégicos, misionales,
de apoyo y de evaluacién y control en INDEPORTES CAUCA., con el fin de optimizar y hacer mas
eficientes las operaciones que se ejecutan en el Instituto, para fortalecer las politicas institucionales
y el autocontrol.

3. ALCANCE

El presente manual, aplica para todos los procesos de INDEPORTES CAUCA, y constituye la
herramienta que permite que el instituto integre una serie de acciones que agilizaran el trabajo de
todos los procesos, ayudando a mejorar las acciones encaminadas a la implementacién y
funcionamiento del MIPG, que conlleva a que los servidores publicos y contratistas se comprometan
con la busqueda de alternativas que mejoren cada una de las etapas de los diferentes procesos
Institucionales.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

A continuacion, se relacionan una serie de conceptos, necesarios para la comprensién del Manual de
Procesos y Procedimientos.

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

Caracterizaciéon 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: Accion 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 I6gica y dinamica 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 distribucion formal de los puestos de trabajo en una

organizacion.
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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 a que es
donde 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 vision integral y
proporciona informacién basica y concisa sobre la materia

Mapa de procesos: Representacion grafica de los procesos y la operacién 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 funcién de cada una de ellas, asi como de
las personas que trabajan en las mismas.

Proceso: Conjunto de personas, informacién 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.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En el Instituto Departamental de Deporte y la Recreacion del Cauca INDEPORTES CAUCA mediante
el Acuerdo No. 02 del 27 de junio de 2023. “Por el cual se adopta la nueva Estructura Organica y
Funcional, el Sistema de Nomenclatura y Clasificacion de los empleos, la Escala de Remuneracion,
la Planta Global de Personal y el Manual de Funciones y Requisitos y las Competencias Laborales
del Instituto Departamental del Deporte del Cauca INDEPORTES CAUCA. estara conformada por las
siguientes dependencias:

. Junta Directiva

. Gerencia

. Oficina de Control Interno

. Oficina Juridica y Contratacion

. Oficina de Planeacién

. Subgerente - Técnico

. Subgerente - Administrativo y Financiero

N o ok, WwN P
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6. ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

La operacion por procesos facilita la estandarizacion, comprension, operacion y evaluacion de la
gestion de la entidad y la manera como ésta desarrolla su funcién administrativa, en procura del
cumplimiento de sus fines, integrando los aspectos estratégicos y de ejecucion del Sistema de
Control Interno en un ordenamiento interno, que facilite la comprension del funcionamiento de la
entidad.

El establecimiento y estandarizacion de los procesos facilita la aplicacién del principio de
autocontrol, puesto que en ellos quedan plenamente identificadas las verificaciones que se deben
hacer para cada una de las actividades que se realizan, y si asegurar que cada paso este bien
hecho antes de terminar con el siguiente. En cumplimiento al principio de mejora continua, el
presente manual esta sujeto a todas aquellas actualizaciones que conlleven a la optimizacion de
la operacion en el instituto por lo que se registraran los cambios realizados a la documentacién
de los procesos.

7. EL CLICO PHVA EN LOS PROCESOS

Este ciclo constituye una de las principales herramientas de mejoramiento continuo en las
organizaciones, utilizada ampliamente por los sistemas de gestion de la calidad (SGC) y n el
MIPG de INDEPORTES CAUCA, con el propoésito de permitirle al instituto una mejora integral de
la competitividad, de los productos ofrecidos, mejorado permanentemente la calidad, también le
facilita tener una mayor participacion en el mercado, una optimizacién en los costos y por
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supuesto una mejor productividad organizacional.?

Es una herramienta ideal para mejorar, corregir, y proyectar la Instituto gracias al conocimiento
gue se adquiere al aplicar el concepto PHVA.

8. OBJETIVOS DEL CICLO PHVA

PLANIFICAR: En esta etapa se definen los objetivos y cémo lograrlos, esto de acuerdo a politicas
organizacionales y necesidades de los clientes. Puede ser de gran utilidad realizar grupos de
trabajo, escuchar opiniones de los trabajadores y utilizar herramientas de planificacion como, por
ejemplo: 5W2H en la cual se responden 7 preguntas claves cuyas palabras en inglés inician con
W y: ¢Qué (What), ¢Por qué (Why), ¢ Cuando (When) ¢Dénde (Where) ¢,Quién (Who), ¢Cémo
(How) y ¢ Cuanto (How much)?

HACER: Es ejecutar lo planeado, en esta etapa es recomendable hacer pruebas pilotos antes de
implantar los procesos definidos. En su desarrollo se puede evidenciar los problemas que se
tienen en la implementacién, se identifican las oportunidades de mejora y su implementacion.
VERIFICAR: En esta etapa comprobamos que se hayan ejecutado los objetivos previstos
mediante el seguimiento y medicion de los procesos, confirmando que estos estén acordes con
las politicas y a toda la planeacién inicial.

2

www.gerencie.com/ciclo-phva.html
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ACTUAR: Mediante este paso se realizan las acciones para el mejoramiento del desempefio de
los procesos, se corrigen las desviaciones, se estandarizan los cambios, se realiza la formacién
y capacitacion requerida y se define como monitorearlo.

Corazén: Primera Dimensidn Talento Humaneo

Tomar acciones para
mejorar continuamente el
desempefio de los
procesos

ACTUAR
Cuarta Dimension
Evaluacion para el Resultado

Quinta Dimension

Informacidn y Comunicacion

PLANEAR

Segunda Dimension
Direccionamiento Estratégico y

Realizar el seguimiento y
la medicion de procesosy
productos

i . Planeacion
Sexta Dimension
Gestion del Conocimiento
VERIFICAR
Cuarta Dimensién HACER

Evaluacion para el Resultado

Septima Dimension
Control Interno

Tercera Dimension
Gesticn con Valores para el Resultado

Dimensiones Transversales:
Sexta Dimensidn: Gestidn del Conocimiento
Quinta Dimensidn: Informacion y Comunicacion

Séptima Dimensién: Control Interno
Siendo los motores de MIPG, los principios de Integridad y la Legalidad.

Establecer los
objetivos y procesos
necesarios para
conseguir los
resultados

Implementar los
procesas

9. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos permite representar los procesos y sus interrelaciones. La tarea principal
para llevarlo a cabo consiste en identificar los procesos de la empresa y relacionar unos procesos
con otros segun su orden de ejecucion, de manera estructurada.

Ventajas

YV VYV YV

Y VY

Mejora el servicio al cliente;

Elimina redundancias y pasos irrelevantes;
Aporta mayor claridad sobre el estado actual de sus procesos;
Mejora y simplifica la comunicacién entre procesos
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Promueve una mayor consistencia en la forma en que se hacen las cosas;
Hace que todos los procesos sean mas transparentes para todo el instituto;
Identifica puntos de mejora y dénde se puede aplicar la automatizacion;
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Elementos de
entrada
Requisitos
especificados
(Incluye recursos)

%

Actividades
interrelacionadas o que

interactiian y métodos de
control.

Eficacia del
Proceso = Capacidad
para alcanzar los
resultados deseados

Resultado
Requisitos
satisfechos

Y

Seguimiento, medicién,
validacion.

(Resultado de un
/ proceso)
Eficiencia del
proceso = Resultados
legrados frente a recursos
utilizados

10. LOS PROCESOS

El Instituto Departamental de Deportes y Recreacion del Cauca INDEPORTES CAUCA, adopta
en la resolucion 402 del 28 de diciembre del 2023, en su version 4 el Mapa de Procesos, con la
gestién con un enfoque basado en procesos, para dar cumplimiento a su misién y visién, mediante
la operacion de los procesos o actividades, mejorando asi su capacidad para satisfacer las
necesidades de los usuarios como se muestra a continuacion:

PROCESOS ESTRATEGICOS

T e | Ao oA
| \ ‘ﬁ
(el < \ PROCESOS MISIONALES ;
P g GESTION TECNICA
r
K3 & 'y _— -—_—
1 PROCESOS DE APOYO

l SISTEMA DE INFORMACION Y COMUNICACION ‘

GESTION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION

GESTION DE CONTROL Y EVALUACION

Fecha 2023 Version 0.4

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
,!_I@, Gobernacion

e
=]
6\%4 ,’ndep og E&% del Cauca
PLANEACION INSTITUCIONAL
FECHA: 2025/03/26 CODIGO: DE-PL- MA- 001 VERSION: 03 PAGINA 10 de 295

» PROCESOS ESTRATEGICOS: Les corresponde velar por el desarrollo y crecimiento de la

entidad, teniendo como referentes los estandares de calidad, los planes estratégicos y
operativos y los presupuestos a ellos asociados; orienta, coordina y evalGa los procesos,
recursos y resultados de los diferentes procesos de gestion.

PROCESOS MISIONALES: Contribuyen con el conjunto de funciones encaminadas al
cumplimiento de la planeacion, ejecucion, implementacion, construccion y puesta en marcha
del Instituto

PROCESOS DE APOYO: Les corresponden las funciones de soporte, teniendo en cuenta
los Sistemas de Informacion y Comunicacion, Gestion Administrativa y Financiera y Gestion
Juridica y Contratacion; estos son vitales para la correcta ejecucién de las actividades
encaminadas a la correcta implementacion del MIPG

PROCESOS DE EVALUACION: Conjunto de funciones necesarias para medir y recopilar
datos destinados a realizar el analisis de desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.

MACRO PROCESOS ESTRATEGICOS - DE

PROCESO CODIFICACION
Direccién Estratégica GER
Planeacion Institucional PL
MACRO PROCESOS MISIONALES - M
Gestion Técnica GT
MACRO PROCESOS APOYO - A
Sistemas de Informacién y Comunicacion TIC
SUB - PROCESO CODIFICACION
Talento Humano GTH
Gestion Administrativa y GAF Almacén ALM
Financiera Gestion Documental GD
Contabilidad CONT
Presupuesto PTO
Tesoreria TES
Gestion Juridica y Contratacién GJUR
GESTION DE CONTROL Y EVALUACION - EC
Control Interno GCIN
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11.

12.

12.1
12.2
12.3
12.4
12.5
12.6
12.7
12.8
12.9
12.10
12.11

FUNCIONALIDAD DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

» Es responsabilidad del Proceso de Planeacion Institucional, la compilacién en el Manual
de Procesos y Procedimientos de todos los procedimientos que se tienen identificados en

los respectivos procesos institucionales.

» Todos los procedimientos que estan descritos en el presente manual deben reposar en la

pagina web https://www.indeportescauca.gov.co/ en la opcion de MIPG.

» Es responsabilidad de cada lider de proceso velar por las actualizaciones o mejoras de

los procedimientos y velar por la correcta informacion que se describan
las secuencias o actividades de los procedimientos.

PROCEDIMIENTOS DE LOS PROCESOS

Procedimientos Proceso de Planeacion Institucional
Procedimientos Proceso de Gestion Técnica
Procedimientos Proceso de Sistemas de Informacion y Comunicacion
Procedimientos Subproceso de Talento Humano
Procedimientos Subproceso de Almacén
Procedimeintos Subproceso de Gestion Documental
Procedimeintos Subproceso de Contabilidad
Procedimientos Subproceso de Presupuesto
Procedimientos Subproceso de Tesoreria
Procedimientos Proceso de Gestién Juridica
Procedimientos Proceso de Control Interno
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Anexo 1

12.1. PROCEDIMIENTOS
PLANEACION INSTITUCIONAL
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1. ROCESO/SUBPROCESO:

PLANEACION INSTITUCIONAL

2. RESPONSABLE(S):

Los responsables para garantizar la adecuada aplicacion y
ejecucion del presente procedimiento son: la Gerencia, Lideres de
Proceso, Equipos de Trabajo de los Procesos.

3. OBJETIVO:

Establecer las directrices para controlar la informacion
documentada en la elaboracion, revision, codificacion,
aprobacién, socializacién, actualizacién y eliminacion.del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,con el fin de
asegurar su uso adecuado en los términos de la. normatividad
vigente aplicable al manejo de la documentacién y que
garantice su disponibilidad cuando se requiera.

4. ALCANCE:

Este procedimiento se aplica desde: la identificacion de la
necesidad de elaboracion, actualizar. y. eliminacion de un
documento vy finaliza con el registro de los cambios en el listado
maestro de documentos.

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 1499 del 2017
ISO 9001 del 2015

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1. TABLA DE RESPONSABILIDADES.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaboracion y contenido de los documentos

Persona que ejecuta el Proceso

Revision de la Estructura Documental.

Responsable del MIPG

Aprobacion Comité de Gestién y Desempefio
Caodificacion Responsable del MIPG

Edicién Responsable del MIPG

Conservacion Proceso de Planeacion Institucional
Divulgacion Lider de Proceso y Proceso de Planeacion

Diligenciamiento deformatos

Persona que ejecuta el proceso, usuarios delMIPG

6.2. DIRECTRICES PARA LA ELABORAR DOCUMENTOS

La elaboracion de todos los documentos del MIPG de INDEPORTES CAUCA se debe elaborar

teniendo en‘cuenta las siguientes directrices:

El tipo de letra a utilizar en cada documento debe ser en fuente Arial Tamafo 11 o 10 justificado,y
la descripcion de las actividades fuente Arial Tamafio 10 justificado, la codificacion de los documentos

se describe e interpreta de la siguiente forma:

Codificacion a través de LETRAS MAYUSCULAS: las primeras letras denotan el nombre del
macroproceso (estratégico, misional, apoyo y evaluacioén), las siguientes letras, el nombre del
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proceso, las dos siguientes al subproceso (si aplica), las tres letras siguientes a las iniciales del
documento a crear, (procedimiento, formato etc.) con su respectivo nimero consecutivo del tipo de
documento.

Ejemplo:

DE-PL-PRO-001: Procedimiento 01 del macroproceso de direccionamiento estratégico y

corresponde al proceso de Planeacion Institucional

MACROPROCESO PROCESO SUB-PROCESO DOCUMENTO CONSECUTIVO
Direccionamiento Planeacién N/A Procedimiento 001
Estratégico Institucional
DE - PL - -- PRO - 001

6.2.1. Estructura de los documentos

Manual
Politicas
Planes
Programas

Procesos
Caracterizaciones
Procedimientos

Instructivos

Formatos
Registros
Documentos

6.2.2. Disefo del encabezado

Cuando asi aplique, los documentos que conforman el MIPG de INDEPORTES CAUCA,
deben conservar la siguientepresentacion:

1. El Logo de Indeportes Cauca
2. Nombre del documento (ARIAL 11 MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)

3. Nombre del Proceso o0 Subproceso Responsable del documento: (ARIAL 10

MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)

4. Fecha de Vigencia: Indicando afio, dia y mes; a partir de esta fecha, el documento entra en
vigor para su aplicacion. (ARIAL 10 MAYUSCULA NEGRITA Y CENTRADO)

5. Cadigo del documento: donde se describe, macro proceso, proceso, subproceso si aplica),
y consecutivo del documento (ARIAL 10 MAYUSCULA NEGRITA Y CENTRADO)

6. Versiéon: Se describe la version inicial uno (01) y se continua segun las modificaciones del
documento incrementandose en uno (1) (ARIAL 10 MAYUSCULA NEGRITA Y
CENTRADO), los controles o consecutivos de las versiones se tendran en cuenta si hay

un cambio, eliminacién o actualizacion de la informacién de fondo o estructural del
documento y que amerite el cambio en su version, si el documento tiene solo una
actualizacién del encabezado, no se realizara cambio de version ya que no afecta el
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contenido del documento, pero si se diligenciara el control de cambios informando la
actualizacion del formato sin alterar su version.
7. Pagina: Indica el nimero de paginas que contiene el documento. (ARIAL 10 MAYUSCULA

NEGRITA Y CENTRADO)
8. Ellogo de la Gobernacion del Cauca

» Ejemplo: Codificacion del Documento

1) 2) NOMBRE DEL DOCUMENTO
(tipo de letra Arial 11)

IR K

3) NOMBRE DEL PROCESO O SUBPROCESO

8)

S5y Gobernacion
= del Cauca

(Arial 10)

Indeportesicauca RESPONSABLE (Arial 10) S 2
4) FECHA: AA/MM/DD 5) CODIGO: DE-PL-PRO-008 | 6) VERSION:'01 | -7) PAGINA: 3 de 13
(Arial 10) (Arial10) (Arial 10)

Codificacién de los formatos: Se utiliza el mismo encabezado de todos los documentos,
pero el control de cambios no es necesario colocarlo, solo el proceso de planeacion llevara

el control de la numeracion de la version.

6.2.3. Codificacion de los Procesos

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

ESTRATEGICOS - DE

PROCESO CODIFICACION
Direccién Estratégica GER
Planeacién Institucional PL
MISIONALES - M
Gestion Técnica GT
APOYO - A
Sistemas de Informacién y Comunicacion TIC
SUB - PROCESO CODIFICACION
Talento Humano GTH
Almacén ALM
Gesgen Admlplstratlva 4 GAF Gestion Documental GD
Financiera
Contabilidad CONT
Presupuesto PTO
Tesoreria TES
Gestidn Juridica y Contratacion GJUR
GESTION DE CONTROL Y EVALUACION - EC
Control Interno GCIN
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6.2.4. Codificacion de los Documentos

NOMBRE DEL CODIFICACION DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO
CARACTERIZACION CA
FORMATO FOR
INSTRUCTIVO INT
MANUAL MA
MATRIZ MT (Riesgos, Indicadores, Etc:)
MAPA DE MP
PROCESOS
NORMOGRAMA NO
PROCEDIMIENTO PRO
POLITICA PP
PLAN PN
PROGRAMA PG
OTRO DOCUMENTO oD

6.2.5. Estructura de la Portada

Cuando asi aplique, sera exigencia a los documentas como instructivo, politica, plan, manual,
y para los demas es opcional, se debe conservar la siguiente presentacion

PR

CENTRADO)

Nombre de la empresa (ARIAL 12 MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)
Logo de INDEPORTES CAUCA
Cadigo v titulo del documento (ARIAL 12 MAYUSCULAS NEGRITA Y CENTRADO)

Vigencia del documento, Afo y fecha (ARIAL 12 MAYUSCULAS NEGRITA Y

1) INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE ‘
L DEPORTESDELCAUCA |

AN R

Indeportesicaicsa

3) NOMBRE DEL DOCUMENTO

4) VIGENCIA
202X
ENERO
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6.2.6.Disefio del pie de pagina

Teniendo en cuenta la estructura de algunos documentos, no es posible emplear el
encabezado indicado en el numeral 6.2.2., para este tipo de casos se utilizara un pie de pagina
ubicado en el parte inferior derecha, en el cual se indicara el cédigo del documento seguido
del nombre (mayuscula), la vigencia y la versién (mindscula), teniendo en cuenta la misma
fuente descrita anteriormente con la siguiente excepcion, la codificacion y nombre del
documentos se debe utilizar tamafio 8 Arial y en negrita, como se aprecia en el siguiente
ejemplo:

DE-PL-PRO-008 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA
Vigencia: 2024/02/12
Version: 01
6.2.7.Descripciéon de los documentos

1. Proceso o Subproceso: Nombre del proceso o subproceso identificado en el mapa de
procesos

2. Responsabilidades: Se definen el o los responsables para garantizar la adecuada
aplicacion y ejecucion de las actividades.

3. Objetivo: Describe la finalidad del documento. Para qué se disefid, como se redactan:

e |nicia su redaccion utilizando un verbo enformainfinitiva, asi se precisa el propdsito del
objetivo con més claridad (describir, identificar, distinguir, registrar, comparar, analizar, etc.)
e Para completar el enunciado del objetivo se da respuesta al PARA QUE del propésito.
Es decir, se explica la finalidad del objetivo. Por ejemplo, con el fin de ....... para....

e Termina enunciando EL COMQ'se lograra el objetivo. Por ejemplo, ...mediante.. a través..

4. Alcance: Define los limites de aplicabilidad del documento., donde inicia y donde termina.
5. Marco normativo: Se describen las normas o leyes que sean aplicables al procedimiento

6. Desarrollo o Descripeion del Procedimiento: Para describir las actividades de un
procedimiento_se. utilizan los siguientes métodos: prosa, tabla con descripcién de
actividades, ‘responsables y registros o cualquier mecanismo donde se describan las
actividades, de tal forma que cualquier persona entienda el contenido descrito

7. Documentacion asociada: La documentaciéon asociada son aquellos documentos que se
generan.como evidencia para la aplicacion del procedimiento (Ejemplo registros)

8. Términos y definiciones: Se hace alusiébn a los términos empleados dentro del
documento, que son necesarios para la comprension del mismo. Estos términos son
organizados alfabéticamente.

9. Control de Cambios: Se deben registrar todos los cambios con el fin de controlar la
trazabilidad de sus actualizaciones que tienen los documentos (ver codificacion de
documentos) a través del tiempo y se evidencia en el nimero de la version que se establece
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desde la elaboracion inicial del documento con su respectiva fecha y una breve explicacion
del cambio, su control se realizara via registro en forma tabla en el mismo documento, para
ello se debe realizar en todos los documentos como se muestra en el siguiente ejemplo:

Ejemplo:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE | REGISTRO

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE ELABORAR,
1 ANULAR O ACTUALIZAR UN DOCUMENTO.

Persona que

. N/A
ejecuta el proceso

Identificar de acuerdo con la necesidad del proceso si se
debe elaborar, anular o actualizar un documento etc.

6.2.8 Descripcién de las actividades del procedimiento

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE REGISTRO

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE ELABORAR,
ANULAR O ACTUALIZAR UN DOCUMENTO

Identificar segln la necesidad que tiene el proceso.por
elaborar, anular o actualizar un documento.

Esta necesidad puede ser evidenciada por cualquier
miembro que haga parte del proceso, sin ‘embargo, se
debe informar al responsable del proceso “para su
autorizacion y posterior envio de la solicitud. al proceso de
Planeacion Institucional al correo.  electrénico
1 | mipg@indeportescauca.gov.co Personal del
proceso o el N/A
Nota: Al momento de identificar la necesidad del interesado
documento se debe tener en cuenta.

1) El aporte de la elaboracion, anulacién o actualizacion
va encaminado hacia el mejoramiento continuo del
proceso o actividades del MIPG.

2) La ausencia del documento afecta el desempefio
normal del proceso.

3) Silaiinclusién del documento conlleva a una correccién
de un'problema real o potencial que se viene
presentando en el proceso y que afecta el normal
desempefio de las actividadeso procesos del instituto
por falta de esta documentacion.

4) Cambio en alguna metodologia de trabajo o
incorporacion detecnologia.
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ELABORAR, ANULAR O ACTUALIZAR UN
DOCUMENTO.

Para la elaboracién se debe tener en cuenta:

Elaborar un documento borrador por el responsable del
proceso o quien el designe ya que son los conocedores de
la informaciénque debe contener.

Desde el proceso de Planeacion Institucional se realiza
acompafiamiento para la elaboracion o actualizacion del
documento si es necesario, el colaborador que solicita la
elaboracion o cambio del documento puede soportarla con
un documento base o sobre uno ya elaborado para
proponer las modificaciones.

Para elaborar un documento Ver Item #6.2.
DIRECTRICES PARA LA ELABORAR DOCUMENTOS

Después de elaborar el documento borrador se debe
registrar la solicitud en el formato para la elaboracion,
anulacion o actualizacién de documentos de forma digital
DE-PL-FOR-001, marcando la opcion dispuesta para este
fin. (Sefalar el tipo de documento, luego diligenciar-la
opcibn de cédigo/nombre del documento) vy
posteriormente marcar el tipo de solicitud y diligenciar el
campo de justificacion).

Para la anulacion o eliminacion se=debe tener en
cuenta:

Se debe registrar la solicitud..en el formato para la
elaboracidn, anulacion o actualizacion de documentos de
forma digital, DE-PL-FOR-001, ‘marcando la opcion
dispuesta para este fin. (Sefialar el tipo de documento,
luego diligenciar _la ‘opcién de codigo/nombre del
documento) y posteriermente marcar el tipo de solicitud y
diligenciar el campa de justificacion).

Para |la actualizacion de los documentos:

Se debe actualizar el documento por el responsable del
proceso o quien el designe, y registrar la solicitud en el
formato-para la elaboracion, anulacion o modificacién de
documentos de forma digital DE-PL-FOR-001, marcando
la opcion dispuesta para este fin. (Sefialar el tipo de
documento, luego diligenciar la opcion de cédigo/nombre
del documento) y posteriormente marcar el tipo de
solicitud y diligenciar el campo de justificacion).

Personal del
Proceso interesado

Correo Electroénico,
Formato
DE-PL-FOR-001
Elaboracion, Anulacién
o Actualizacién de
documentos

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

&

%

Ajlndepoggg

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION, ACTUALIZACION Y
CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

PLANEACION INSTITUCIONAL

Gobernacién
del Cauca

FECHA: 2024/03/12 CODIGO: DE-PL-PRO-001

VERSION: 01

PAGINA: 8 de 13

Nota: 1) Desde el proceso de Planeacion Institucional se
realizara toda la actualizacién en el listado maestro de
documentos teniendo en cuenta las versiones, fechas de
vigencia y codificacion.

2) Tener en cuenta que al momento de elaborar un formato
debe ser el registro de la evidencia de una actividad de un
procedimiento.

3) Todas las solicitudes quedan evidenciadas en el correo
electronico de planeacién en una carpeta citada (Control
de Cambios)

REVISAR Y APROBAR EL DOCUMENTO POR EL
LIDER DEL PROCESO.

Unavez esté elaborado y/o ajustado el documento,
el responsable del proceso revisa y aprueba el contenido
del documento.

Responsable del
Proceso

Documento

REALIZAR SOLICITUD

Una vez el documento aprobado por el lider del proceso
se debe enviar por correo electrénico a
mipg@indeportescauca.gov.co adjuntando el documento
y el formato de solicitud de forma digital.

Responsable del
proceso o quien
delegue

Correo Electrénico
Formato Elaboracion,
Anulacion o
Actualizacién de
documentos
DE-PL-FOR-001

REVISAR ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO.

Desde el proceso de Planeacion institucional se revisa que
el documento cumpla con lo establecido enel item 6.2.
directrices para la elaborar documentos, estructura de
Codificacion y el disefio del | contenido de los
documentos

Nota: El responsable del proceso de Planeacion es
responsable del aprobar o rechazar la solicitud del
documento elaborado, 'suranulacién o modificacion.

Responsable del
procero de Planeacién
Institucional

Documento,Correo
electrénico

REALIZAR CONTROL/DE CAMBIOS

Desde el proceso de Planeacion se verifica que el
documento~tenga. diligenciado el item 9 (control de
cambios) de este procedimiento donde el lider del proceso
0 responsable<de la elaboracion del documento debe
registrar todos los cambios con el fin de controlar laj
trazabilidad de sus actualizaciones que tienen los
documentos (ver codificacion de documentos) a través del
tiempo y se evidencia en el nimero de la version que se
establece desde la elaboracién inicial del documento con su
respectiva fecha y una breve explicacion del cambio, su
control se realizara via registro en forma tabla en el mismo

documento, para ello se debe realizar en todos los

Responsable del
proceso solicitante
y responsable de
Planeacién

Documento aprobado
(Correo de aprobacién)
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documentos como se muestra en el siguiente ejemplo:

FECHA VERSION No | CODIGO | DESCRIPCION DEL CAMEIO
DD/MM/AA #

Nota: Si el documento solo es actualizado en su
encabezado o formato, y no tiene cambio de fondo o
estructurales en la informacién de documento, no cambiara|
su version, pero si se registrara la actualizacién en el
control de cambios sin afectar la version.

APROBAR DOCUMENTOS

Recibir correo electrénico por el responsable del
proceso que solicitd la elaboracion, anulacion o
actualizacion del documento, donde se aceptan todos
los cambios realizados al documento, al momento de
recibir este correo electrénico quedara el documento
como pre aprobado y posteriormente se convocara a|
comité de gestién y desempefio para su socializacion
y sustento de aprobacion

Para la aprobacion de los documentos, INDEPORTES
CAUCA, se acoge a la directiva presidencial 04.del.3
de abril de 2012 “eficiencia administrativa Y|
lineamientos de la politica cero papel .en /la
administracion publica”.

Responsable del
MIPG y responsable
del proceso
solicitante

Documento revisado

(pre aprobado vy listo

para su aprobacion
(Correo de aprobacién)

CIERRE DEL DOCUMENTO

Los datos contenidos en el Cierre de Documento nos
permiten verificar quién lo cred;.quién lo revisé y quién
lo aprobo, de este modo se.identifican los
responsables del documento.

Elaborado por: En. esta casilla se registra el
responsable de la.elaboracion

o creacion del documento, o autor del mismo.
Revisado por: En esta casilla se registra el lider del
proceso o _quien‘revise el contenido del documento
Aprobado por: En esta casilla se registra el nombre
lider del proceso, quien es el responsable de la
verificacién final del contenido de los documentos.
Dado. el valor técnico de los Documentos, es
necesario que en ocasiones se aprueben por el
Gerente del Instituto o por acto administrativo (actas

N° del comité de gestion y desempefio)

Responsable del
proceso solicitante
o lider del proceso

o Gerente

Documento elaborado,
revisado y aprobado
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REGISTRAR EN EL LISTADO MAESTRO

Registrar y actualizar el nombre del documento, en el
formato de Listado Maestro de Documentos.

Responsable del
MIPG

Formato
DE-PL-FOR-002
listado maestro de
documentos
actualizado

10

PUBLICAR EN LA PAGINA INSTITUCIONAL, Y]
DRIVE PARA SOCIALIZAR DOCUMENTO

El responsable de las TIC, publicara el documento
actualizado a la pagina institucional y desde el
proceso de planeacion institucional se subira al Drive.
Los documentos que se encuentren alojados en estas
dos opciones seran los Unicos documentos vigentes|
del MIPG y se consideran como documentos|
controlados, los usuarios que tienen acceso a los
documentos publicados en la red pueden generar
copias impresas no controladas para ser entregadas
para conocimiento o divulgacion a quien ellos
consideren oportuno entregar y de las cuales no se
garantiza su actualizacion.

Socializacion

Para lograr que el documento actualizado sea
conocido por las personas a las cuales afecta el
documento recién incluido, modificado o Sustituido en
el MIPG; el responsable del MIPG ‘enviara una
notificacion a los correos institucionales” de los
procesos involucrados en la /documentacion en
cuestion.

Si existen implicados que no. tienen un correQ
corporativo, es decir personas que trabajan para pero
que no tienen un correo institucional designado, el
responsable del proceso sera el encargado de difundir
la informacion.

Comité de Gestion y.Desempefio

Todos log documentos del MIPG, que se pre aprueben
por los responsables de los procesos deberan ser
nueyamente-socializados en comité con el fin de que
se generen observaciones de mejora continua si se
amerita'y se genera su aprobacion definitiva.

Los documentos se controlan a través del formato DE-
PL-FOR-001, y el “Listado maestro de documentos”.

Nota: Cada lider de proceso es responsable de

socializar la documentacion al interior de su proceso.

Responsable del
MIPG y proceso
de Sistemas de
Informacioén y
Comunicacién TIC

Documento revisado,
aprobado y publicado
en la pagina
Institucional
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Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

PROCEDIMIENTO PARA LA
i " CONTROL DE LA NFORMAGION | g8y Gobemacitn
o) ,Q,Indep o&ftﬁ:ﬁ DOCUMENTADA " "‘3:.' gertduca
PLANEACION INSTITUCIONAL o
FECHA: 2024/03/12 CODIGO: DE-PL-PRO-001 |  VERSION: 01 PAGINA: 11 de 13

Nota: Los documentos del MIPG son de acceso
publico se pueden consultar a través de la pagina web
institucional.

12

CONSERVAR LOS DOCUMENTOS

Para conservar la legibilidad de los documentos aprobados
se utilizaran el correo electrénico donde se alojaran en la
carpeta llamada control de cambios con el documento
original y el formato DE-PL-FOR-001, de solitud de
elaboracién, anulacion o actualizacién de documentos.

Toda la documentacioén del MIPG se conserva en el en |3
pagina institucional y en el Drive del correo institucional del
MIPG

Responsable del
MIPG

Documento original

13

CONTROLAR DOCUMENTOS OBSOLETOS

Para evitar que se utilicen documentos obsoletos en el
MIPG, se debe eliminar la documentacion que esta
guardada en los pc institucionales, por este motivo,.se
enviara un correo electrénico desde el la oficina de
planeacion institucional socializando la actualizacién y_la
no utilizacién de la versién anterior.

El proceso de planeacién guardara la“copia anterior del

documento eliminado

Responsable del
MIPG

Documento original

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

8.

La documentacion asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este

documento son:

o DE-PL-FOR-001: Elaboracion, Anulacion o actualizacién de documentos
e, DE-PL-FOR- 002: Listado Maestro de Documentos

TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ ANEXO: Informacion adicional que forma parte del documento, cuando asi aplique.

e APROBACION: Se hace referencia a la firma de aceptaciéon al documento que garantiza
su aprobacion desde el punto de vista de recursos y coherencia con el Sistema Integrado.

¢ BORRADOR: Documento elaborado previo al definitivo para correccion y posterior

aprobacion.

e CARACTERIZACION: Documento usado para describir la estructura de cada proceso,

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN
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estableciendo entre otros, su objetivo, alcance, responsable, entradas, salidas y las
actividadesde acuerdo con el ciclo PHVA.

e CODIGO: Conjunto de letras, nimeros y/o simbolos que permiten identificar un documento
en forma particular.

e CONTROL DE CAMBIOS: Es la accién de controlar los cambios que tiene todos los
documentos del MIPG a través del tiempo y se evidencia en el nimero de la versién que
se establece desde la elaboracion inicial del documento con su respectiva fecha y una
breve explicacion del cambio, su control se realizara via registro en forma tabla al final del
mismo documentos.

¢ DIAGRAMA DE FLUJO: Representacion gréafica general de las etapas de unproceso.

e DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte, puede estar en papel o medio
magnético. (NTC ISO 9000)

e DOCUMENTACION ASOCIADA: documentacion (formatos etc..) soporte que apoya el
procedimiento

¢ DOCUMENTO EXTERNO: Es aquel elaborado por entes externos a la institucion pero que
inciden en la ejecucion de los procesos y procedimientos del Instituto, entre los documentos
externos se pueden considerar normas, cédigos, leyes, decretos, resoluciones, manuales,
informacion de un usuario entre otros.

¢ DOCUMENTO OBSOLETO: Documento que contiene informacién desactualizado por lo
cualse prohibe su uso.

e EVIDENCIA OBJETIVA: Informacion cuya veracidad se puede demostrar con base en
hechos obtenidos a través de la observacion, la medicion, el ensayo u otros medios. (MIPG)

e FORMATO: Documento al cual se le registra informacion.

e INDICADOR: Expresion cualitativary cuantitativa de la medida de un resultado que se
presentanen indices, porcentajes.

e INFORMACION DOCUMENTADA: Informacién que una organizacion tiene que controlar
y mantener, y el medio que la contiene, puede estar en cualquier formato y provenir de
cualquierfuente.

¢ INSTRUCTIVO: Documento que describe de manera detallada una actividad.

¢ MAPA DE PROCESOS: Representacion grafica de la operaciéon de la Empresa.

¢ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS: Elemento de Control que permite
conformar el estandar organizacional que soporta la operacion de la Empresa, armonizando
la ‘Misiény  Vision Institucional con un enfoque sistémico, orientandola hacia una
organizacién por procesos, los cuales en su interaccion, interdependencia y relacion causa
- efecto que garantizan una ejecucion eficiente y el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad.

e OBJETIVO: Indica lo que se pretende alcanzar con la implementacion de un documento.

¢ OTRO DOCUEMTO: Es el documento de apoyo que no esta descrito en el listado de la
Caodificacion de los Documentos.

e PLAN DE CALIDAD: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co
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e PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es
recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, dénde, cuando,
por qué y como. (NTC ISO 9000)

¢ PROCESO: Son un conjunto de actividades relacionadas entre si o que interactdan,
transformando elementos de entrada en elementos de salida. En estas actividades pueden
intervenir partes tanto internas como externas y también hay que tener en cuenta los clientes

e REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia.de
actividades desempefiadas, corresponde al diligenciamiento de un formato (NTC I1SO 9000).

e MODELOINTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG): Modelo para dirigir, planear,
ejecutar, controlar, hacer seguimiento y evaluar la gestidn institucional de“las entidades
publicas, en términos de calidad e integridad del servicio para generar valor pablico.

e VERSION: Sefiala el nimero de veces que se han efectuado maodificaciones a la informacion
del documento en fondo o estructurales. La elaboracién del documento sera su primera
version y corresponde al nimero uno (1), para la segunda versién corresponderia a las
actualizaciones de fondo o estructurales del contenido.del documento y sera el consecutivo
namero dos (2)

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2024/03/12 01 DE-PL-PRO-001 Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
WILDER PATINO M MONICA MERA Comité de Gestion y Desempefio
Contratista de la Oficina de Jefe Oficina de Planeacion N°2 del 12 de marzo del 2024
Planeacion Institucional Institucional
Fecha 2024/03/07 Fecha 2024/03/08 Fecha 2024/03/12
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

PLANEACION INSTITUCIONAL

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina - Planeacion

3. OBJETIVO:

Viabilizar el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales, mediante la formulacion del Plan Estratégico
Institucional, para dar cumplimiento a las disposiciones
constitucionales y legales del sector deportivo en el
Departamento del Cauca.

4. ALCANCE:

Este procedimiento contiene las actividades para realizar la
formulacién participativa del Plan Estratégico (PEI) y Plan de
Accion Institucional (PAI), emitiendo lineamientos sobre el
reporte, seguimiento y evaluacion de los instrumentos de
planeacion que permiten medir el avance en la gestion y su
aporte a los resultados planificados. Aplica para todos los
procesos de la Entidad

Constitucién Politica, Ley 152 de julio de 1994. Plan

Ordenanzas. Acuerdo.

5. MARCO NORMATIVO: Nacional de Desarrollo- Plan Departamental de Desarrollo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

ELABORAR DIAGNOSTICO DEL SECTOR DEPORTIVO

Recopilar todas las necesidades problemas o aspiracién de
los diferentes grupos de valor

Gerencia
Jefe de Oficina
de Planeacion

A-GAF-GD-FOR-
005-Reqistro-de-
Asistencia

COORDINAR EQUIPO DE TRABAJO

Designar los funcionarios para brindar todo el apoyo
administrativo y técnico y de informacion que sea necesario
2 para la elaboracién del nuevo Plan Estratégico Institucional
- Conformar mesas de trabajo con las areas involucradas

Gerencia

Acto
administrativo

Impartir las orientaciones a las direcciones, para la
elaboracion del Plan de Estratégico ajustado a lo
establecido en el Objeto Misional

Gerencia

CONVOCAR A PARTICIPANTES

Disponer el disefio y definir los mecanismos necesarios
para garantizar la participacion ciudadana en la
3 | formulacién del plan de estratégico. Adelantar el proceso
de participacion ciudadana mediante talleres para
estudiar, analizar y depurar los aportes de la comunidad al
contenido del Plan y ajustar el proyecto y evaluarlo para
presentarlo ante la Junta Directiva.

Jefe de Oficina
de Planeacién

Publicacion y
registros de
participantes -
evidencias
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CONSOLIDAR INFORMACION
4 Jefe de Oficina Anteproyecto
Disponer la digitaciony edicion del anteproyecto del Plan de Planeacion Borrador
de Desarrollo
REVISAR Y ANALIZAR
Anteproyecto
5 | Recibir_proyecto“del nuevo plan, estudiar, analizar y Jefe de Oficina proy
Borrador

formular observaciones y recomendaciones para su
ajuste,impartir instrucciones para realizar las correcciones

de Planeacioén

SUSTENTAR Y PRESENTAR PLAN ESTRATEGICO

Convocar a la Junta Directiva, para el estudio y
observaciones al Plan Estratégico, para que emitan
6 concepto de viabilidad o modificaciones al plan.

Jefe de Oficina

Recibir dentro de los tres dias siguientes a la presentacion
del documento el concepto y recomendaciones de la Junta
Directiva. En caso de no recibirla se considera surtido el
requisito. Disponer ajustes al proyecto si lo considera
necesario

de Planeacion

Plan Estratégico

) Borrador
Gerencia

APROBAR PLAN ESTRATEGICO

v Si se aprueba el Plan Estratégico, por parte de la Junta

Expedicion acto
administrativo

e . P Gerencia iy
Directiva, el Gerente sanciona el Plan en los términos del adopcion Plan
tramite ordinario, el Gerente podra adoptarlo mediante Estratégico
Resolucién
PUBLICAR

Documento
8 . - I Proceso TIC
Se debe publicar en la pagina web Institucional, el plan Aprobado

estratégico

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 001 DE-PL-PRO-002 Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLLO
Contratista Planeacion GESTIONY DESEMPENO PIEDRAHITA
Institucional Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/14
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

2. RESPONSABLE(S):

3. OBJETIVO:

mRefinir la formulacion en el corto y mediano plazo de las metas

estratégicas y actividades que debe alcanzar la entidad de manera
anual, a través de la formulacion y seguimiento al Plan de Accion
Institucional —PAIl-, para el cumplimiento de los objetivos
propuestos en el Plan Estratégico Institucional en concordancia con
el marco del Plan Desarrollo Departamental y teniendo en cuenta
el presupuesto aprobado para la vigencia de INDEPORTES
CAUCA.

El procedimiento inicia al definicibn y comunicacion del plan de
trabajo para la formulacion del Plan de Accion Institucional —PAl,
continla con la elaboracion y presentacion del informe de
gestion y termina con la publicacion del informe de
seguimiento del Plan de Accion Institucional.

LEY 152 DE 19994, Por la cual se establece la Ley Organica del
Plan de Desarrollo. Ley 1474 de 2010, articulo 9. Reporte de los
presuntos hechos de corrupcion.

® 5. MARCO NORMATIVO:

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
COMUNICAR LOS LINEAMIENTOS - Oficio
) ] ) ) » Oficina F'e Comunicacioén
Comunicar los lineamientos de la Alta Direccion, los cuales Planeacién Interna
contienen la orientacion estratégica para la siguiente vigencia
1 | Solicitar a los lideres de procesos, la elaboracién y presentacién Oficio
del plan de accién para la siguiente vigencia, de acuerdo con los Oficina de Comunicacion
proyectos y metas planteadas en la Plan Estratégico Institucional - Interna
: . S ; Planeacion
0 su equivalente y resultados de la vigencia inmediatamente
anterior o del cuatrenio.
FORMULAR EL PLAN DE ACCION
Formato
2 Elaborar el Plan de acciéon Lideres de los Plan de Accién
Efectuar revision técnica de las actividades e indicadores de los procesos y correos
planes. electrénico
Remitir al 4rea de Planeacion para unificar la informacion.
CONSOLIDAR PLANES DE ACCION Oficina de Plan de Accién
3 - _ y _ Planeacion y correo
Unificar la qurmamon enun solq documento que consolide los electrénico
planes de accién por dependencia.
REVISAR LA COHERENCIA ENTRE LAS ACTIVIDADES Y LAS
METAS ESTRATEGICAS Plan de Accion
Oficina de
4 La Oficina de Planeacion revisara la coherencia entre las Planeacion y cor,re.o
actividades y las metas estratégicas y de éstas con el Plan de electronico
Accién Institucional. En
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caso de presentarse alguna obs Ma Oficina solicitara a las
dependencias los debidos ajuste vés de correo electrénico
PRESENTAR AL COMI IONAL DE GESTION
. Comité Institycional Act robad
Se Presenta al C ithcional de Gestidon y Desempefio el %eegeerﬁ“z%g cla aprobaca
Plan de Acci6n Ins para su aprobacion. P
PUBLICAR P CCION Oficina de Publicacién en
6 | Se Public de Accion aprobado en la pagina web de la Planeacion Pagina Web.
entidad
RE A IMIENTO Y CONTROL Oficina de Informe de
7 ! , Planeacion seguimiento
Consali Elaborar informe
ALIZAR INFORME TRIMESTRAL
Realiza un informe trimestral de avance del Plan de Accién. Informe
Este informe incluye un andlisis cualitativo de los avances trimestral de
reportados el cual es enviado por los lideres de los procesos y Oficina de avance del
revisada su pertinencia por la Oficina de Planeacion. Cuando se Planeacién Plan de
presentan dificultades para el cumplimiento de alguna actividad, Accion.
el informe incluye la justificacién enviada por la dependencia de
Planeacion.
PUBLICAR EN LA PAGINA WEB o
9 Proceso de TIC Publicacion
Se publica en la Pagina Web institucional el informe trimestral de Informe
avance del Plan de Accién.
7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

Contratista apoyo a Planeacion

N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/112/28 001 DE-PL-PRO-003 | Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATADUQUE |COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION|FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA

Y DESEMPENO

Gerente

Fecha

2023/12/14

Fecha

2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

PLANEACION INSTITUCIONAL

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina — Planeacion

3. OBJETIVO:

Organizar y consolidar la informaciéon para concretar y dar
coherencia al Plan de Desarrollo Nacional, el Departamental y el
Plan Estratégico, planes de accién y presupuesto, asi como
realizar labor de analisis, programacién y ejecucion de la
inversion publica departamental, seguimiento y-evaluacion de
resultados a través de los proyectos especificos que formule
Indeportes Cauca.

4. ALCANCE:

Es la suma total de todos los productos y sus requisitos o
caracteristicas. Permite identificar.hasta.donde se profundizan
los estudios del proyecto de acuerdo con su ciclo de vida. El
alcance esta enmarcado por las. metas de los productos y los
respectivos indicadores para su=medicion.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica‘de Colombia de 1991; Ley 38 de 1989.-
Ley 152 de 1994, Ley 181 de 1995, Ley 2294 DE 2023 (mayo
19) “POR EL CUAL SE EXPIDE EL PLAN NACIONAL DE
DESARROLLO 2022- 2026 “COLOMBIA POTENCIA MUNDIAL
DE LA VIDA”, Resolucion 1450 de 2013 — DNP

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
DEFINIR LOS PROYECTOS SUSCEPTIBLE DE SER
FORMULADOS
Gerencia
1 Con el fin .de cumplir las metas del Plan de Oficina de Matriz del Plan de
Desarrollo Departamental, atender las necesidades Planeacion Desarrollo
aln no satisfechas y responder a las solicitudes de Institucional
las coamunidades, se deben identificar los proyectos
que.puedan ser formulados.
DEFINIR LA POBLACION AFECTADA
Para la formulacién del proyecto se recomienda seguir Subgerencia
estos pasos: Técnica Borrador
y
2 1. Reconocer el problema con sus causas y efectos Planeacién de Proyecto
(se recomienda utilizar la metodologia de arbol de Indeportes Cauca formulado.
problemas, marco l6gico)
2. ldentificar las alternativas de solucion
3. ldentificar poblacion afectada

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN
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4. Para llevar a cabo este ejercicio, se puede utilizar
la metodologia de construccién de arbol de
problemas.

Identificar los participantes: personas, organizaciones y
grupos relacionados con el proyecto.

Identificar los objetivos: El objetivo general es la situacién
deseada para la poblacién con relacion al problema
identificado, y los objetivos especificos son los medios que
permiten lograr el objetivo general.

Analizar las alternativas de solucién: se realiza por medio
de estudios legales, técnicos, institucionales,
organizacionales, ambientales, de riesgo, de mercado o
financieros sobre las alternativas previstas.

Realizar la evaluacion financiera, econémica y social, de
las alternativas de solucién que permitan decidir si invertir
0 no en el proyecto.

Diligenciar el Documento Técnico en el formato definido
por el Banco de proyectos Departamental, disponible en
la pagina web
https://planeacion.cauca.gov.co/descargas/

DILIGENCIAR HERRAMIENTA FORMULACION

Una vez terminado el proceso de formulacion del
proyecto, se debe diligenciar MGA Web, plataforma
elaborada por el DNP, siguiendo los instructivos
dispuestos.

Subgerencia
Técnicay
Planeacion de
Indeportes Cauca

Matriz MGA
Diligenciada

RADICAR EN EL BANCO DE PROYECTOS

Se procede a radicar ‘el Banco de Proyectos del
Departamento el proyecto < con todos soportes
diligenciados y firmados:

Cartas de presentacion, Documento técnico, Metodologia
General Ajustada — MGA, Concepto sectorial, Concepto
técnico, Certificacion de precios, Certificacion de
sostenibilidad (Si aplica), Certificacién de no duplicidad de
fuentes, Presupuesto y cronograma, Viabilidad de la
dependencia proponente, Demas anexos técnicos
conforme.a la naturaleza del proyecto. Inicialmente de
manera digital en el correo
bancodeproyectos@cauca.gov.co

Oficina de
Planeacion de
Indeportes Cauca.

Radicacién del
Proyecto

ANALIZAR Y EVALUAR

Una vez el proyecto ha ingresado al Banco de proyectos,
la dependencia se asigna un radicado que contiene el
cadigo de la entidad, la vigencia de inicio del proyecto y el
ndmero de reconocimiento al proyecto interno y
posteriormente se asigna a un analista de proyectos el cual
tiene 15 dias hébiles a partir de la fecha de asignacién.

Banco de
Proyectos de la
Oficina Asesora de
Planeacién Cauca.

Fichas de
Evaluacion

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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El proceso interno de evaluacion genera una ficha de
observaciones si el proyecto requiere ajustes al proceso de
formulacién y anexos para lo cual el formulador interno
dispone de 5 dias para implementar las observaciones y
remite nuevamente el proyecto al Banco de Inversion y
Finanzas Publicas o genera una ficha de viabilidad la cual
se remite a la entidad para que continle con el proceso de
asignacion y apropiacion de recursos

TRANSFERIR FICHA MGA

Una vez el proyecto supere todas las etapas y requisitos
minimos establecidos por el Banco de Inversion y
Finanzas Publicas, el Instituto transfiere la ficha MGA al
Banco de Inversion y Finanzas Publicas para generar el
cédigo BPIN con el cual se genera el certificado de

Oficina Asesora de

Documento de

6 viabilidad y permite trasferir al aplicativo SUIFP — Planeacion Cauca. cohcgpto de
Territorio con lo cual se permite articular con el aplicativo viabilidad.
SECORP Il para su posterior contratacion y ejecucion,
finalmente se debe radicar en la ventanilla Unica de la
OAP el proyecto con todos los soportes en medio-fisico
con firmas originales y magnético.

INCORPORAR EL PROYECTO AL PRESUPUESTO DEL
INSTITUTO _ _
Subgerencia Resolucion de

- | El concepto de viabilidad expedido por la Oficina Administrativa y Incorporacion del
Asesora de Planeacion del Departamento, se remite a la Financiera - proyecto al
Subgerencia Administrativa y Financiera, para que se Gerencia Presupuesto
expida la resolucién de incorporacion del proyecto al
presupuesto del instituto.

. L . designacion de

8 | La gerente designa la supervision del proyecto, Gerencia L

; : supervision
A la persona designada como supervisor se le debe
remitir la documentaciéon completa del proyecto.
EJECUTAR PROYECTO Actas de inicio,
aprobacion de
Desatrrollar los procesos pre contractuales, con_tfactuales y pélizas, informes
pos=.contractuales que permitan la ejecucion de las de ei L
- . ey jecucion,
actividades del proyecto. Expedir actas de inicio de
contratos, presentar informes de avances de ejecucion, Ejecutor, a(_:tas
Presentar caracterizacién de poblacién atendida. coordinador del parciales o
9 proyecto, mensuales, y
supervisor del demas
proyecto. documentos que

se requieran en el
marco de la
ejecucion del
proyecto.
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REALIZAR SEGUIMIENTO
. _ . D Ejecutor -
Realizar seguimiento al proyecto a través de la aplicacion Supervisor del
10 | SSEPI (Sistema de seguimiento y evaluacién de proyectos b - Formato SEPI
. - e g Proyecto — Oficina
de inversién) de la Oficina de Planeacién. L
e L g ! de Planeacion.
Remitir formato digital y fisico firmado al correo de la
Oficina Asesora de Planeacion.
CIERRE DEL PROYECTO
o . ] Expediente de
Una vez liquidado el proyecto se debe organizar las Supervisor del ;

11 . . o cierre del
carpetas fisicas y digitales con la trazabilidad del proyecto, Proyecto '
realizar acta de cierre y archivar de acuerdo a las tablas de proyecto.
retencion documental.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES

Banco de proyectos: Es la plataforma para el registroy la sistematizacion de los proyectos de
inversion susceptibles de ser financiados con recursos, del Presupuesto General de la Nacion,
recursos propios del departamento o fuentes externas potenciales de financiacion, que debidamente
formulados y evaluados permiten tomar decisiones de inversién para que se generen los bienes y/o
servicios necesarios para el mejoramiento de la calidad de vida y el bienestar de la sociedad.

Clasificacién econémica del gasto: Establece las fuentes, usos y financiamiento del presupuesto
desde el punto de vista de la naturaleza de las transacciones econémicas del gobierno. (Por ejemplo:
ingresos corrientes, gastos,transferencias)

Estadisticas basicas'de inversién —EBI-: estadisticas basicas de inversién con el propdsito de dar
a conocer a la ciudadania los proyectos de inversion.

MetodologiaGeneral Ajustada — MGA-: Es una herramienta informatica del Departamento Nacional
de Planeacién, la cual ayuda de forma esquematica y modular el desarrollo de los procesos de
identificacion, . preparacion, evaluacién y programacion de los Proyectos de Inversion. Esta
conformada por cuatro médulos en los que se debe depositar la informacion del proyecto de inversion
a la'hora de.ser formulado. Para ello, es importante que quien la diligencie sea conocedor de los
conceptos bésicos de la teoria de proyectos y de su aplicacion durante cada una de las etapas por
las que-éste debe pasar

Plan de Accién: Instrumento de evaluacién que permite a la administracion municipal orientar
estratégicamente la ejecucion del plan de desarrollo para los periodos de un afio, incidentes con la
ejecucidn del presupuesto en su respectiva vigencia
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9. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA VERSION No CODIGO
2023/12/28 001 DE-PL-PRO- 004 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque ) Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Contratista Apoyo de Planeacion COM|TE'|NST|TUC|ONAE DE Gerente
GESTION Y DESEMPENO
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO: PLANEACION INSTITUCIONAL
2. RESPONSABLE(S): Jefe de Oficina - Planeacion

Definir las actividades requeridas para la administracién de los
riesgos en los procesos del MIPG, mediante la identificacion,
andlisis, valoracion, tratamiento, monitoreo y seguimiento de los

3. OBJETIVO: . . . . 2 .
riesgos con el fin de prevenir la ocurrencia o0 minimizar su impacto
en el cumplimiento de los objetivos institueionales de
INDEPORTES CAUCA.

Inicia con la definicion o actualizacions la%, Politica de

4. ALCANCE: Administracion de Riesgos Institucionales 'y, finaliza con el

seguimiento y evaluacion a los controles y acciones asociadas a
los riesgos de gestidn, corrupcion y seguridad digital.

Ley 2195/2022: Adopta medidas en materia de transparencia,
prevencién y lucha contra la corrupcién

ISO 3100/2018: Norma de Gestion del Riesgo — Directrices

Guia DAFP/2022: Guia parala“administraciéon del riesgo y el
disefio de controles en entidades publicas - version 6 - Noviembre
de 2022

5. MARCO NORMATIVO:

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

PLANIFICAR LOS MECANISMOS Y HERRAMIENTAS
.- Documentos
ini i i Oficina de asociados a la

1 Definir Ig' metodologla, y recursos neeesarios y para la Planeacion, Control 12 !
formulacién o actualizacion deflos “mapas de riesgos. Son . administracion

. . . y Seguimiento .
mecanismos, herramientas |y recursos, entre otros: de riesgos
cronogramas, recurso humano, presupuesto y capacitacion
ESTABLECER Y CONSOLIDAR EL"CONTEXTO - Informacion de

. . ) : L - Oficina de .

2 Recopilar, analizar y consolidar la informacion suministrada L, los lideres de
por los responsableSde los procesos y generar el documento Planeacion los procesos
IDENTIFICAR YACLASIFICAR EL RIESGO
Los aspectos para considerar en la identificacion del riesgo: Matriz de
Andlisis™de objetivos estratégicos y de los procesos. ° Lideres de -

3 y A0 . A Riesgo
Identificacion de los puntos de riesgo. ¢ Identificacion de Procesos Borrad
areas ‘'de impacto « Identificacion de areas de factores de orrador
riesgoq* Descripcidon del riesgo. ¢ Clasificacion del riesgo
(segun Matriz de riesgos)

ANALIZAR EL RIESGO IDENTIFICADO Lideres de
Procesos Matriz de
El analisis implica el desarrollo y comprension de la gravedad -

4 . . Riesgo
de los riesgos que afectan la entidad lo cual genera Borrad
informacion sobre el tipo y los métodos méas adecuados para orrador
el tratamiento.
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Para cada riesgo se analizan los impactos, el nivel el riesgo,
probabilidad y la posibilidad de ocurrencia.

Cuando se trate de riesgos de corrupcion se debe tener en
cuenta los niveles moderado, mayor y catastrofico, dado que
son riesgos significativos, en ese orden de ideas no aplican
impacto insignificante y menor.

EVALUAR EL RIESGO

La valoracién del riesgo consiste en confrontar los resultados

del analisis de riesgo inicial frente a los controles establecidos, . Matriz de
5 | con el fin de determinar la zona de riesgo final. Lideres de Riesgo
En esta etapa se identifican los controles y se analizan en Procesas Borrad
cuanto a naturaleza, si estan documentados, si son orrador
automaticos o manuales y si se estan aplicando en la
actualidad. Hacer uso de la tabla de atributos para el disefio
del control
DAR TRATAMIENTO A LOS RIESGOS
) ] o : Matriz de
6 Formular las acciones que contribuyan a eliminar las causas Lideres de Riesgo
generadoras del riesgo, de acuerdo con la valoracion definitiva Procesos B q
del mismo (Riesgo residual). Los criterios minimos de orrador
tratamiento de riesgo se encuentran en la tabla de criterios
CONSOLIDAR EL MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL
Planeacién
7 Recopilar, analizar y consolidar la informacion surIlinistrada Institucional Me}pa_de _riesgos
por los responsables de los procesos y generar eli*"Mapa de institucional
Riesgos Institucional”, el cual se alimenta con los riesgos
residuales altos o extremos de cada uno'de los procesos.
DIVULGAR LOS MAPAS DE RIESGOS DE PROCESOS
Planeacién Socializacion
- . Institucional ‘mapas de
8 Adelantar las actividades_“necesarias para que las riesgos en la
dependencias que intervienen en el proceso objeto de analisis web y correo
conozcan los riesgoes identificados y publicarlos en la pagina electrénico
web institucional.
REALIZAR MONITOREO AL MAPA DE RIESGOS
Asegurarsede/que las acciones establecidas en los mapas de
. p S s Documento,
9 riesgosSe ‘estan llevando a cabo y evaluar la eficacia en su Planeacion Acta de
implementacién, adelantando revisiones sobre la marcha para Institucional e
: ; . . Seguimiento
evidenciar todas aquellas situaciones o factores que pueden
influir en la aplicaciébn de acciones preventivas. Conservar
evidencia de la medicién de la eficacia de las acciones.
REALIZAR ANALISIS DE LOS CONTROLES
. o ) ) Oficina de Control
Analizar el disefio e idoneidad de los controles, determinando Documento,
. : L i Interno
10 | si son o no adecuados para prevenir o mitigar los riesgos de Pl ., Acta de
los procesos, haciendo uso de las técnicas relacionadas con a'nea.c|on Seguimiento
Institucional

pruebas de auditoria que permitan determinar la efectividad
de los controles
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GENERAR REPORTES DE LA EFECTIVIDAD DE LOS
CONTROLES Oficina de Control
Documento,
11 . y o Interno Acta de
Revisar y reportar la efectividad y la aplicacion de controles, Planeacion Sequimiento
planes de contingencia y actividades de monitoreo vinculadas Institucional 9
a riesgos claves de la entidad.
7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 001 DE-PL-PR-005 | Se elabora procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE,INSTITUCIONAI: DE Gerente Indeportes Cauca
a Planeacion GESTION Y DESEMPENO
Fecha 2023/12/14 Fecha 2024/12/28 Fecha 2024/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

PLANEACION INSTITUCIONAL

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina - Planeacioén

3. OBJETIVO:

Instaurar los lineamientos para el desarrollo de la rendicion de cuentas sobre
la gestion institucional de INDEPORTES CAUCA para la generacion de
informacion y el fortalecimiento de la transparencia, propiciando el ejercicio
de control de los ciudadanos, organismos y entidades correspondientes
sobre el desemperio, buscando identificar oportunidades de mejora

4. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la fase preparatoria y de orientacion del equipo,
seguida de la caracterizacién de los actores que componen las grupos de
interés y/o valor para identificar las necesidades/solicitudes de informacion y
los temas prioritarios que evidencien la gestion de INDEPORTES CAUCA.
Posteriormente, se disefla y establece la estrategia comunicacional
propiciando espacios para la participacion de'la ciudadania y, en general de
los grupos de interés y/o valor. Se prepara el informe y se hace monitoreo
constante de las observaciones y/o inquietudes presentadas por los grupos
de interés/valor para su respuesta.. El.procedimiento termina con la
socializaciéon a la comunidad de.los resultados de la rendicion de cuentas y
la evaluacion de ésta

5. MARCO NORMATIVO:

Articulo 48 de la ley 1757“de 2015, por la cual se dictan disposiciones en
materia de promocién..y proteccion del derecho a la participacion
democrética.

Ley 1757 de 2015. Por la. cual se dictan disposiciones en materia de
promocion y proteccion del derecho a la participacion democréatica.
Documento CONPES:3654 de 2010. Politica de Rendicién de Cuentas de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Ley 1712 de 2014: Transparencia y Derecho de Acceso a la Informacién
Publica.

Ley 1474 de 2011: Estatuto Anticorrupcion

6. DESARROLLO DEL PRO

CEDIMIENTO:

6.1. Fase de aprestamiento

NO DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO Y
CONTROL
CAPACITAR Y SENSIBILIZAR
La capacitacion y sensibilizaciéon en la etapa de aprestamiento, con
el fin de'orientar al equipo lider del proceso de rendicién de cuentas A-GAF-GD-
para que conozca, comprenda y apropie los conocimientos y Equipo rendicién de FOR-005-
1 | habilidades, es decir, que tengan las competencias necesarias para cuentas Registro-de-
el proceso de rendicién de cuentas, los servidores publicos de la Asistencia

entidad deben recibir sensibilizacion, informacion y capacitacion
sobre el proceso de rendicion de cuentas: ¢cémo  funciona?,
¢ cudles son sus limites y propositos?, ¢,cuales son las herramientas
y los mecanismos para facilitar su implementacion?, ¢qué

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE
GESTION DE RENDICION DE CUENTAS

g,f}é-_/lndepog‘faﬁ

,ﬂﬁ‘ Gobernaci6n

. E‘%: ). delCauca
PLANEACION INSTITUCIONAL S

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: DE-PL-PRO-006 VERSION: 01

PAGINA: 2 de 4

responsabilidades y actitudes son necesarias para facilitar el acceso
alainformacion y recibir la retroalimentacion de la ciudadania?, ¢qué
mecanismos ha creado la entidad para facilitar el acceso a la
informacion en forma permanente y para dialogar con la ciudadania?.
El principal lider de la sensibilizacion sobre el proceso de rendicion
de cuentas es el representante legal de la entidad

Identificacion de enlaces de los lideres de cada proceso, areas y A-GAF-GD-
experiencias de relacionamiento: se debe |Qent|f|car, por cada Equipo rendicion de FOR-005-
dependencia, los actores con los cuales se tienen relaciones de cuentas Registro-de-
suministro de informacion, dialogo y participacion, determinando los . .
medios utilizados y la informacion mas solicitada. Asistencia
Caracterizacion de actores y grupos de interés: las entidades pueden

transmitir los valores que las definen, mantener sus identidades y

promover el reconocimiento social a través de la relaciéon con sus

grupos de valor y grupos de interés. Pero, para ello, deben:

Reconocer previamente a los futuros participantes en el proceso’de A-GAF-GD-
rendicion de cuentas. « Identificar las caracteristicas, necesidades, | Equipo rendicion de FOR-005-
intereses, expectativas, dificultades y potencialidades de los grupos cuentas Registro-de-
de valor y de interés, para generar estrategias pertinentes.y Asistencia
focalizadas que respondan de manera acertada en el cumplimiento de

la misionalidad de la entidad, a la vez que se visibiliza:la garantia de

derechos y ademas de posibilitar espacios de retroalimentacion y

lograr la participacion en general

ANALIZAR EL CONTEXTO DEL ENTORNO

El analisis de los entornos es importante reconocer que existe un

conjunto de circunstancias que rodean el proceso y sin las cuales no Oficina de Andlisis de los
se puede comprender ni preparar correctamente la rendicion de Planeacién entornos

cuentas. El contexto puede tener.condiciones internas y externas. Con
este elemento se podra plantear.el proceso de rendicion de cuentas
contextualizado a las condiciones especificas.

REGISTRAR LAS NECESIDADES

Describir, asi como temas prioritarios para la rendicion de cuentas con
la participacion de los interesados: a las entidades clasificadas en los
niveles consolidaciony perfeccionamiento se recomienda que lleven a
cabo consultas que permitan identificar la informacién y espacios de
didlogo. En el-caso de la generacion de informacién aplicando el
principio de transparencia colaborativa, también es necesario
identificar=sla informacién que pueden producir y generar los
ciudadanos.

Equipo Rendiciéon de
Cuentas

Documento de
necesidades

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE
GESTION DE RENDICION DE CUENTAS

g,f}é-_/lndepog‘faﬁ

,ﬂﬁ‘ Gobernaci6n

. E‘%: ). delCauca
PLANEACION INSTITUCIONAL S

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: DE-PL-PRO-006

VERSION: 01

PAGINA: 3de 4

FACILITAR MECANISMOS DE COMUNICACION

La entidad debe facilitar las estrategias, herramientas, los
mecanismos, los espacios, canales y momentos mas adecuados
creados para su implementacion y el acceso a la informacién en forma
permanente y para la rendicion de cuentas para dialogar con la
ciudadania, ¢ qué responsabilidades y actitudes son necesarias para
facilitar el acceso a la informacién y recibir la retroalimentacion de la
ciudadania.

Equipo Rendicién de
Cuentas

N/A

RECOLECTAR LA INFORMACION NECESARIA

Recolectar la informacion necesaria para el proceso de rendicion de
cuentas: se describe el proceso de recoleccion de los datos por
parte de las dependencias responsables para la rendicion de
cuentas; sistematizar y preparar la informacion necesaria para el
proceso de rendicién de cuentas en lenguaje claro, se deben elaborar
materiales de apoyo audiovisuales para brindar informacion sobre los
resultados o avances de la gestion en lenguaje ciudadano y' de
acuerdo con caracteristicas socioculturales de los convocados

Oficina de
Planeacion

Documento de
Informacién por
procesos

PROGRAMAR Y DIFUNDIR LA CONVOCATORIA

Se debe programar y difundir la convocatoria de manera.amplia por
los diferentes medios establecidos con cadauno
de los espacios de dialogo. La convocatoria debe ser clara en el
modo, tiempo y lugar en el que se desarrollara el encuentro, asi
como los insumos que requieren los grupos de.interés para participar
en el proceso.

Equipo Rendicién de
Cuentas

Convocatoria
publicada en los
sitios web

BRINDAR LA INFORMACION

Se debe brindar la informacion‘alos. grupos de valor y de interés con
los informes programados para el dialogo con la ciudadania: las
entidades deben crear variedad de espacios de didlogo presencial
al igual que complementarlos con espacios virtual a través del uso de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones — TIC- con la
programacion de encuentros estratégicos y la creacién de
procedimientos internos que garanticen la atenciéon a la peticiéon de
cuentas y gque expliquen los resultados de la gestion y la escucha
de la opinién ciudadana.

Equipo Rendiciéon de
Cuentas

Documento de
Informacién

Realizar la evaluacion del dialogo con la ciudadania: es necesario
evaluar los espacios de dialogo se hace en dos niveles: el primero,
por parte de los asistentes con el objetivo de recolectar las
impresiones en el cumplimiento de los objetivos del espacio y el modo
en el que se desarrollé para incorporar aprendizajes en futuros
espacios, asi mismo consolidar y tabular la encuestas para el analisis
pertinente del proceso de rendicion de cuentas. fin de mejorar la
gestion institucional.
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PAGINA: 4 de 4

REALIZAR SEGUIMIENTO

Se debe recopilar, sistematizar y analizar periddicamente las
propuestas y observaciones efectuadas por la ciudadania en el
proceso de rendicién de cuentas: los ciudadanos evallan y actian
frente a los resultados de la rendicién de cuentas, compartiendo con

Documento de

. ) . - ; Oficina de propuestas y
las entidades observaciones, preocupaciones, peticiones, quejas, Planeacion b .
denuncias o sugerencias, con el fin de mejorar la gestion, los planes y observaciones
las politicas publicas. Las entidades deben analizar y acoger las
recomendaciones realizadas por la ciudadania, como un referente
para ajustar la planeacion, la gestion institucional a las necesidades
y derechos de la poblacion
7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 DE-PL-PRO-006 /| Se:elabora procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
) Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Orlando Zapata Duque COMITE INSTITUCIONAL DE Gerente Indeportes Cauca
Planeacién GESTION Y DESEMPENO
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION DE LA GESTION

INSTITUCIONAL }@1 Gobernacién
A2 del Cauca

PLANEACION INSTITUCIONAL

2023/12/28

CODIGO: DE-PL-PRO-007 VERSION: 01 PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

PLANEACION INSTITUCIONAL

2. RESPONSABLE(S):

Jefe Oficina de Planeacion

3. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para llevar a cabo la formulacion,
seguimiento y evaluacion de los Planes Institucionales, bajo los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, con el fin
de generar resultados que atiendan al Plan Estrategico Institucional vigente, y que
resuelvan las necesidades y problemas de los ciudadanos, con integridad y
calidad en el servicio contribuyendo de manera efectiva al logro de los-objetivos
institucionales de INDEPORTES CAUCA.

4. ALCANCE:

Este procedimiento Inicia con la definicién de los lineamientos para la formulacion
de los planes institucionales, aplica a todos los procesos, subprocesos y que
desarrolla toda actividad administrativa, técnica y demas oficinas con sus grupos
de trabajo, en cumplimiento de las funciones y competencias que la normatividad
vigente y finaliza con la socializacion de los informes/de evaluacion de la gestion
conforme a los acuerdos de gestion suscritos con la Gerencia de INDEPORTES
CAUCA

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014: “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”. = Ley 1474 de 2011: “Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Articulo 74. Plan de
accion de las entidades publicas. A partir de la vigencia de la presente ley, todas
las entidades del Estado a méas tardar el 31 de enero de cada afio deberan publicar
en su respectiva pagina web el Plan de Accion para el afio siguiente. = Ley 819 de
2003: “Por la cual se dictan normas organicas en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal y se dictan otras disposiciones”

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO Y
CONTROL
ESTABLECER LINEAMIENTROS ESTRATEGICOS Plan Estratégico
Resultado de los
Anualmente con base en el marco estratégico vigente se Gerencia planes de la
1 | establecen.os.lineamientos para la formulacién de los planes Oficina de vigencia anterior.
Planeacién Mapa de riesgos.
Resultados

encuesta FURAG.

ESTABLECIDAS EN LOS

PROMOVER EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES Planes

PLANES Institucionales

5 Una vez se definen los lineamientos, con el acompafiamiento de la OGf(iacriir;c(ljZ Formgto
Oficina de Planeacion, se elaboran los planes institucionales. Planeacién Herra.ml.enta
Se elabora el Plan de Accion con cada lider por dependencia. Seguimiento
Seguimiento Planes de Accion Planes de Accion

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 - 10 Centro, POPAYAN
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Si se realizan
PRESENTAR Y APROBAR LOS PLANES Comité observaciones por
3 Institucional de el Comité, se
Una vez definidos los planes institucionales se presentan para Gestion y devuelve al
aprobacion al Comité Institucional de Gestion y Desempefio Desempefio proceso para su
ajuste.
Verificar la
Oficina de publicacion en la
. PUBLICAR Y SOCIALIZAR SEGUIMIENTO Planeacién o 8 sea a mas
. S L contratista tardar el 31 de
Publica los planes institucionales en la pagina web .
designado enero de cada
vigencia.
EJECUTAR LOS PLANES INSTITUCIONALES Oficina de Formatos
] . Planeacién diligenciados de
5 | Los planes se ejecutan de acuerdo con las actividades formuladas Lideres de cada Seguimiento a
para cada plan. Se registra en el formato de a los Planes de .,
Accion proceso. Planes de Accion
Se informara a la
REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LOS PLANES Oficin de Gerencia de los
INSTITUCIONALES. Pla'n;acién procesos que
6 . detallen con metas
Lideres de cada .
Registran el avance de las actividades de los planes de acuerdo proceso rezagadas a través
con la periodicidad establecida. de un reporte
trimestral
EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE AVANCE DE LOS Oficina de
PLANES INSTITUCIONALES. Planeacién
! L Lideres de cada
Lleva a cabo la evaluacion de los planes con base en el
Programa Anual de Auditorias definido. proceso
PRESENTAR RESULTADOS DE LOS AVANCES Comité
Periédicamente realiza. la presentacion de los avances de los Institucional de
8 | Planes Institucionales. Gestion y
Desempefio
PUBLICAR <LOS PLANES INSTITUCIONALES CON .
SEGUIMIENTO Oficina de
9 Planeacién o Publicacion en la
El Gerente, solicita via correo electrénico a la Oficina de contratista pagina web.
Planeacién se publique el resultado del avance de los Planes designado
institucionales.
CONSOLIDAR INFORMES Oficina de
. _ . Planeacién ¢
10 | se consolidaran los informes para anexar los al informe de Lideres de cada Informes
rendicidn de cuentas y el informe de gestion institucional proceso
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2023/12/28 CODIGO: DE-PL-PRO-007 VERSION: 01 PAGINA: 3 de 3

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/a

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
No
2023/12/28 01 DE-PL-P-007 | Se elabora nuevo procedimiento 'de Seguimiento y
Evaluacion de la Gestidn Institucional.

ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE ) FRANCY LIBRADA JARAMILLO
COMITE INSTITUCIONAL DE PIEDRAHITA
Contratista de la Oficina de GESTION Y DESEMPENO
Planeacién Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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Anexo 2

12.2. PROCEDIMIENTOS
GESTION TECNICA
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PROCEDIMIENTO SELECCION DE
ENTRENADORES Y MONITORES

CAUCA GESTION TECNICA

.| Gobernacion
del Cauca

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PR0O-002

VERSION: 0.1

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestidn Técnica

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Técnico — Lider de Programa

3. OBJETIVO: Este procedimiento tiene como objetivo la seleccion de entrenadores y
monitores para las diferentes disciplinas deportivas para los programas de
altos logros y fomento y desarrollo deportiva, para la vigencia respectiva.

4. ALCANCE: Inicia con el informe del presupuesto asignado para contratacion de

procedimiento.

entrenadores y monitores segun la disciplina y finaliza con el listado de los
elegidos para continuar con el proceso de contratacién de acuerdo al

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 80 de 1993 - Ley 181 de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO Y
CONTROL
REVISAR ASIGNACION PRESUPUESTAL ASIGNADO
Oficina Disponibilidad
El area de Planeacion Informa sobre el prepuesto asignado para la de Planeacion presupuestal
L contratacién de entrenadores y monitores para la respectiva Registro
vigencia. presupuestal
RECEPCIONAR LISTADO DE LAS POSTULACIONES
Gerencia
Se reciben las postulaciones de la liga de los entrenadores y Subger_enma Listado de los
2. monitores a contratar. Cada Liga. remite listado de las técnica Entrenadores
postulaciones de entrenadores para la vigencia.
ANALIZAR LISTADO Gerencia
Subgerencia Analisis de
3. | Se analiza el listado preliminar de los entrenadores a contratar en técnica logros
la vigencia con su respectiva disciplina y logros alcanzados. obtenidos
CONFORMAR LISTADO DEFINITIVO DE ENTRENADORES Y
MONITORES PARA EL VOBO.
Se conforma el listado definitivo de la contratacién por parte del
Gerente, Subgerente Técnico.
Aspectos a tener en cuenta: . Listado
*Categorizacion de las Ligas en cuanto a medallas disputadas en Gerenua- aprobado de
4. juegos nacionales. Su?fciriigc'a entrenadores

*Categorizacion de las Ligas en cuanto a medallas logradas en
juegos nacionales.
*Categoria de los Atletas que atienden.

*Nivel de preparacién académica y resultados competitivos

logrados por los Entrenadores.
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: M-GT-PRO-002

VERSION: 0.1 PAGINA: 2 de 2

ENVIAR LISTADOS DEFINITIVOS

Se envian listados con la respectiva categoria al encargado de
operar el contrato.

Gerencia Minuta del
Subgerencia contrato
técnica

Oficina juridica

7. FORMATOS

N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

N/A

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION No CODIGO MODIFICACIONES
2022/04/29 001 DT-PRO:002 | Elaboracion deprocedimiento
2023/12/28 002 M-GT-P-002 | Se.actualizan actividades y codificacion

ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de Planeacion

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

DESEMPERNO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO
PIEDRAHITA
Gerente

Fecha

2023/12/14

Fecha

2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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FECHA: 2023/012/28 CODIGO: M-GT-PRO-003

VERSION: 0.1

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO: GESTION TECNICA — ALTOS LOGROS

2. RESPONSABLE(S): Subgerente Técnico

Definir los lineamientos y gestiones a seguir en la planeacion, ejecucion y
demas disposiciones que permitan implementar adecuadamente la realizacion

3. OBJETIVO: y apoyo a las ligas con reconocimiento deportivo vigentes, en cumplimiento de
las metas institucionales establecidas por cada vigencia en INDEPORTES
CAUCA.
Esta actividad inicia con la recepcién de las propuestas, posterior aprobacion,
4. ALCANCE: disponibilidad por la oficina de presupuesto y finaliza con la supervision por

parte del asignado y el informe final y acta de liquidacion.

5. MARCO NORMATIVO: Constitucién Politica - Ley 181 de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

NO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO Y
CONTROL
DAR CUMPLIMIENTO AL ACTO ADMINISTRATIVO
Subgerente N/A
1 | Cumplir y consultar los requisitos establecidos por medio del acto | Técnico Lider de
administrativo por el cual se regulan el apoyo a las ligas con Programa
reconocimiento deportivo.
ESTABLECER CRONOGRAMA Y CIRCULARINFORMATIVA Subgerente . |
A . ronograma de
2 Se establecen los lineamientos para la radicacién de'apoyos para proceder Técnico Lider de acti\%dades
i [ ia rini Programa
a las solicitudes y la recepcion por ventanilla Gnica,
ENTREGA DE SOLICITUDES Y RADICACION .
Gestion No de radicados
3 | g representante de la liga con«reconocimiento deportivo legalizado, debe documental recibidos
radicar la solicitud como minimo un mes anticipado antes del evento.
APROBAR ASIGNACION'PRESUPUESTAL
4 | Unavez analizada la propuesta se le dara la aprobacién con el visto bueno Gerente Solicitud visada
y asignacion de la disponibilidad presupuestal de acuerdo a la Oficina de de aprobacion
Planeacion y el area de presupuesto; dentro de cinco (5) dias habiles
siguientes a‘la recepcion de la solicitud.
ENVIAR LA COMUNICACION Oficio recibido
Subgerente
5 | Se envia comunicacién y publicacion de la aprobacion de la solicitud al | Técnico Lider de
representante legal en fisico y correos institucionales, con la finalidad de Programa
legalizar, el apoyo econdémico.
RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION Subgerente
6 Se recepciona a través de plataforma driver de manejo institucional y en Tec;:‘;zrz:g de Radicado

fisico, los documentos necesarios para su respectiva aprobacién
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FECHA: 2023/012/28 CODIGO: M-GT-PRO-003 ‘ VERSION: 0.1 PAGINA: 2 de 2
REVISAR Y VERIFICAR Subgerente
Técnico Visado de
7 | Revisar la documentacion requerida, con comité evaluador (SI EXISTE), Lider de documentacion
para su aprobacion dentro de los cinco (5) dias habiles al recibimiento de Programa Oficina
la solicitud L
Juridica
ELABORAR CONTRATO
Subgerente
Técnico. Li
8 | Se elabora el contrato de acuerdo al proyecto presentado, y al ecnico |de.r.de Contrato
. . L Programa Oficina
presupuesto asignado a la luz del proceso de Contratacién y Adquisiciones Juridica
establecido en INDEPORTES CAUCA.
REALIZAR SUPERVISION Subgerente Informe de
Técnico. Lider de | Supervision
9 | se realizar la supervision de acuerdo al procedimiento de Supervision | Programa Oficina | Acta de recibo
establecido en la entidad Juridica a
Satisfaccion
ENTREGAR DE INFORMES
El contratista entregara el informe final debera subir en Pdf con la . Informe
10 o . . Contratista ,
descripcion de los resultados deportivos obtenidos, y los soportes de las Final — Secop I
actividades realizadas, los registros fotograficos para la. respectiva
difusién institucional.
LIQUIDAR CONTRATO
11 Supervisor Registro y Acta

El superior liquidara el contrato conforme a lo_reglamentado y autorizara
el pago respectivo.

de liquidacién

7. FORMATOS

N/A
8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

N/A

9. REGISTRO'DE MODIFICACIONES

FECHA VERSION No CODIGO MODIFICACIONES
2023/09/13 001 DT-PRO:003 Elaboracion del procedimiento
2023/12/28 002 M-GT-P-003 Se redefinen actividades del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de Planeacion

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPERNO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Gerente

Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28

Fecha

2023/12/28
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GESTION TECNICA

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PRO-004

VERSION: 0.1

PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION TECNICA - FOMENTO Y DESARROLLO DEPORTIVO

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Técnico — Lider de Programa

Ofrecer a la ciudadania apoyo en la organizacién de eventos con la
planificacién y ejecucién de las actividades que impacten el desarrollo
deportivo en los Organismos Publicos, Asociaciones civiles e

3. OBJETIVO: o > . .
Instituciones de beneficencia, que cumplan con lo correspondiente
como: Instituciones sin fines de lucro y que tengan jurisdiccién en el
Departamento.

Este procedimiento inicia desde la solicitud de apoyo, la viabilizacion,

4. ALCANCE: aprobacion de la propuesta y finaliza con el informe y evaluacién de las

actividades.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica- Ley 181 de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

ASPECTOS GENERALES:

NO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO Y
CONTROL
ENTREGAR SOLICITUDES Y RADICACION
Gestion No de
1 | El representante de la liga con reconocimiento deportivo documental radicados
legalizado, debe radicar la solicitud como minimo un mes recibidos
anticipado antes del evento.
ELABORAR CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES .
Gerencia
. e, P, - . Subgerente
5 Realizar la planificacion Proyeccion de las actividades a realizar uTég::nico Cronograma
durante el afio desde el programa Eventos Deportivos Lider de de actividades
Institucionales, estimando.fechas y plazos de ejecucion de las
. programa
mismas.
EVALUAR PROPUESTAS )
Gerencia
) ., . o . Propuesta
3 | Serevisay evalla la informacion entregada por los municipios Subgerente definitiva
y otras entidades que cofinancien los eventos, se verifica que Técnico bad
cumplan conlos requisitos minimos determinados por la aprobada
institucion.
ELABORAR PRESUPUESTO Gerencia
. . Subgerencia
De acuerdo a las necesidades se asigna el presupuesto Administrativa CDP
definitivo de cada evento y se da inicio al proceso de ) ) y i
4 | contratacion. Financiera Registro
Subgerencia Presupuestal
Técnica
Juridica
INICIAR PROCESOS DE CONTRATACION Gerencia
5 Subgerencia Contrato
Administrativa y
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PRO-004 VERSION: 0.1 PAGINA: 2 de 3
Se realiza el proceso de contratacién estipulado por la entidad Financiera
y se establece la relacion contractual necesaria para disponer Subgerencia
la operacién del evento deportivo. Técnica
Juridica
REALIZAR CALENDARIO DE EVENTOS DEPORTIVOS
) ) Subgerente
Se elabora el calendario de eventos deportivos, con fechas y Aeni
Técnico .
6 | sedes de los eventos. Lider de Calendario
Se publica en la paginaweb de y correo electrénico institucional
y se comunica a los Entes Deportivos Municipales y demas programa
ligas..
AJUSTAR ELABORAR CARTAS FUNDAMENTALES
_ ) S Subgerente
Se revisan y ajustan los reglamentos de la disciplina Técnico Registro de
7 | deportiva que regiran los eventos organizados por la institucion der d |
tales como: juegos campesinos, juegos departamentales. Lider de Reglamento
programa
REALIZAR INSCRIPCIONES
) o ) . ) Subgerente
Se realiza parametrizacion de la informacidén que es necesario Técnico Registro de
8 | recolectar en cada unode los eventos, la cual debe aportar cada Lider d . .
participante para realizar una correcta inscripcion.segin la laerde INScripciones
disciplina y evento deportivo. programa
REALIZAR VISITAS TECNICAS
Se realizan visitas a los municipios seleccionados para
verificar la veracidad de la informacién diligenciada, el estado Subgerente .
9 de los escenarios deportivos,y la infraestructura hotelera, Tecnico Registro de
ademas de ratificar los compromisos del municipio sede. Lider de visitas
programa
REALIZAR ACOMPANAMIENTO
o Subgerente
Desde Indeportes Cauca, se apoya a los participantes con los Técnico
10 | siguientes .ftems: transporte, alimentacion, alojamiento Lider d N/A
pasaportes, hidratacion, implementacion deportiva, laer de
acompafiamiento técnico y acompafiamiento técnico y médico, programa
entre otros
CONSOLIDAR Y EVALIAR RESULTADOS
cada uno de los eventos realizados. Sub N
Se realizan los informes, Pagina entre otros. u ,ger-en € .
11 | Se realizan reuniones peri6dicas de evaluacion en cada uno Tecnico Registro y
de los eventos, Lider de archivo
Se .realiza una evaluacion al final del afio, de los eventos programa
realizados.
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PRO-004 VERSION: 0.1 PAGINA: 3de 3

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/26 001 TH-PRO:005 Elaboracion del Procedimiento
2023/12/28 002 TH-PRO:005 Se redefinen actividades
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de
Planeacién

Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION |FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHIT]
Y DESEMPENO Gerente
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® DEPORTISTAS }@ Gobernacion
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o) CAUCA GESTION TECNICA -
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PRO-005 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION TECNICA — ALTOS LOGROS

2. RESPONSABLE(S):

Gerencia - Subgerente Técnico — Lider de Programa

3. OBJETIVO:

Definir los lineamientos y actividades a seguir para la entrega de apoyos y
estimulos a los deportistas que representan al Departamento del
Cauca, se entregaran a quienes obtuvieron mayores logros y
permitan impulsar nuevos talentos deportivos y el fortalecimiento de los
organismos para el desarrollo de las actividades segun la disciplina deportiva.

4. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con verificacion de la disponibilidad presupuestal
para los estimulos y apoyos a entregar, pasando por la elaboracién de
resoluciones de postulacién y requisitos de inclusién,.divulgacion del acto
administrativo, entrega y recepcion de los documentos; revision de los inscritos
y finalizando con publicacion de la resolucién de admitidos y reconocimiento
pecuniario 0 no pecuniario determinado.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 181 de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Y CONTROL
VERIFICAR DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL CDP
Comité Técnico de .

1 . , P, Registro
Para los estimulos y apoyos, a través de envié de formato de Orgullo Caucano P al
disponibilidad presupuestal. resupuesta
ELABORAR EL CONCEPTO TECNICO Y APROBACION.

o Concepto
P D, ., Comité Técnico de L.

2 | Elaborar el concepto técnico y aprebacion de la resolucion de oraullo Caucano tecnicoy
apertura de estimulos y apoyos /a deportistas y organizaciones 9 aprobacion
deportivas.

DIVULGAR CONVOCATORIA A.DEPORTISTAS )
Subgerencia .
. . ) , . Registro

3 | Se divulgara a las ligas deportivas que estén legalmente Técnica Publicacion
constituidas, a través de.redes sociales, pagina web institucional Oficina Juridica
entre otras.

RECEPCIONAR
Recepcionar. a través de archivo, los documentos de los _ Registro

4 | deportistas postulados, los cuales deben cumplir con los Archivo documentos

requisitos establecidos en la Resolucidn Institucional vigente.
EVALUAR POSTULADOS Y PUBLICACION
) ) N ) Publicacién
El Comité Técnico evaluara y verificard la documentacion Comité Técnico de | Acto Pagina
5 | aportada por los postulados, emitirdA y publicarda un acto

S ) . . . ' Orgullo Caucano web
administrativo de inclusion, donde se relaciona la cantidad de o
beneficiarios a dichos estimulos. institucional

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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. o
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PRO-005 | VERSION: 01 PAGINA: 2 de 2
REVISAR Y VERIFICAR LAS SUBSANACIONES Subgerencia
6 Se debe verificar las subsanaciones que conllevan a la inclusion, Técnica N/A
recategorizacion o exclusién de los estimulos y apoyos a
deportistas.
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/04/26 001 TH-PRO:005 Elaboracion de procedimiento
2023/12/28 002 M-GT-P-005 Se redefinen actividades.y codificacién
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE .
Contratista Apoyo a Oficina de Planeacién Cg:\EASITTIIEOIHSYTgéJSCEIaEgIﬁgE FRANCY LIBRADA&QEQZ”LLO PIEDRAHITA
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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GESTION TECNICA
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FECHA: 2022/04/29

CODIGO: M-GT-PRO-006 VERSION: 0.1 PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION TECNICA — ALTOS LOGROS

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Técnico — Lider de Programa

3. OBJETIVO:

Potencializar el beneficio deportivo de los atletas de alto rendimiento mediante
la evaluacion, seguimiento y control con el equipo interdisciplinario de
profesionales del area de la salud con el objetivo de mantener y optimizar el
rendimiento de los deportistas fisica y cognitiva, mediante el programa de
promocién y prevencion de lesiones.

4. ALCANCE:

Este procedimiento establece la realizacion de la recepcién de un listado
individual de atencién en consultorio y de manera grupal del programa de
promocion y prevencion de lesiones de los deportistas a atender y finaliza con
el informe final o consolidado con la caracterizacion .de la poblacién
beneficiaria en el Centro de Rehabilitacién Deportiva.,

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica - La Ley 80 de 1993 — Ley181.de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
Y CONTROL
REALIZAR VISITAS DE CAMPO
1 Se realizan visitas a las diferentes ligas| para realizar el Equipo Cronograma
programa de promocion y prevencion deslesiones donde se | interdisciplinario de
identifican deportistas con posibles lesiones. la salud
VERIFICAR CRONOGRAMA
Equipo
2 Se establece un cronograma de atencién en el consultorio y interdisciplinario de Cronograma
visitas a ligas la salud
REALIZAR ACOMPANAMIENTOS
Equipo
3 Se realizan los acompafiamientos a los eventos de los | interdisciplinario de | Cronograma
programas de altos logros'y fomento y desarrollo, de acuerdo a la salud
la programacion definida por INDEPORTES CAUCA.
DETERMINAR FECHAS DE EVALUACION
Coordinador del Listado y
4 De acuerdo a las ligas se realiza el listado definitivo con las | equipo biomédico resultados de
fechas. de 'evaluaciones pedagégicas y de las ciencias | Entrenador evaluaciones
aplicadas que se realizardn durante el macro ciclo.
CREAR EXPEDIENTE DE HISTORIA CLINICA
Conforme al cronograma se recibe al deportista objeto de
5 | evaluacion, si el deportista no tiene expediente en el servicio, | Fisioterapeuta, Ficha de
se procede a: medico, psic6logo y evolucién
- Crea expediente de historia clinica (electrénico) nutricionista
- Diligencia los campos de identificacion de la ficha
de evolucion segin el area de la salud.
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FECHA: 2022/04/29 CODIGO: M-GT-PRO-006 VERSION: 0.1 PAGINA: 2 de 3
ENTREGAR HISTORIA CLINICA
6 . - o . Fisioterapeuta, Ficha de
Entrega el expediente fisico de la historia clinica al Coordinar | medico, psicélogo y evolucion
responsable del Centro de Rehabilitacién Deportivo para su nutricionista
seguimiento.
REALIZAR EVALUACION MEDICA Hoja de
evolucién
Realiza al deportista la evaluacion médica de control de etapa,
una vez hecha la evaluacién los datos se registran en la hoja
de evolucién, se acompafia al deportista a las demas areas
especializadas para verificar que se le hagan las respectivas
evaluaciones programadas. Las evaluaciones de control se
realizan de acuerdo con los siguientes instructivos:
- Examen médico especializado
- Evaluacién funcional de fisiologia y ayudas diagnésticas. Médico
7 | -Examenes en el laboratorio clinico Biomedica
- Consulta nutricional Coordinador de
- Prueba ortostatica grupo-de deportes
- Toma de muestra sanguinea y orina para tamizaje de
doping
- Fisioterapia
ELABORAR INFORMES
Informe final
Con la informacién que cada area entrega mensualy al final de
8 la evaluacién de los deportistas seglin sea-el caso, se elabora el )
informe final del control del 4rea de salud, se entrega copia del | Coordinador del
informe al entrenador. Centro_de o
En reunién del grupo del Centro-de Rehabilitacion Deportivo Rehab|_l|taC|on
se socializa el informe final. Deportivo

7. FORMATOS
8. ABREVIACIONESY.DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA: Es un registro de orden cronoldgico de los datos derivados de las
diversas exploraciones efectuadas al paciente. Contiene desde la anamnesis, es decir, el
interrogatorio realizado al paciente, el examen fisico, hasta los informes de las exploraciones
complementarias realizadas.

CONTROL MEDICO DEL ENTRENAMIENTO: Son las observaciones médicas, bioldgicas
y técnicas que se hacen con el fin de valorar la influencia de las cargas del entrenamiento
sobre el organismo de deportista y su nivel de rendimiento. Con base en los resultados, se
procede a dar un orden légico al proceso pedagdégico del entrenamiento deportivo. El control
puede ser Operativo: cambios inmediatos debidos a la carga de entrenamiento, se controla
en la unidad de entrenamiento; Puntual: cambios posteriores al entrenamiento relacionados
mas con los procesos de recuperacion, se controlan durante el microciclo de carga; Etapa:
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son los cambios duraderos debidos al proceso del entrenamiento, se controlan en los
mesociclos y muestran capacidades duraderas.

GRUPO OPERATIVO: Grupo de trabajo de la subgerencia Técnica e Innovacion
conformado por el entrenador de un deporte determinado, el metoddlogo y el médico

asignados.

ATENCION MEDICA ESPECIALIZADA: Es el servicio de atencion médica que se brinda al
deportista en caso de enfermedad o lesion. Puede ser remitido a cualquier otra area de
Ciencias Aplicadas para complementar su diagndstico o tratamiento.

9. REGISTRO DE MODIFICASIONES

FECHA VERSION No CODIGO MODIFICACIONES
2022/04/29 001 DT-PRO:006 | Elaboraciéon del'procedimiento
2023/12/28 001 DT-PRO:006 | Actualizacion de actividades y codificacion
ELABORO REVISO APROBO

CLAUDIA LORENA TAPIA ZUNIGA
Gestora de Ciencias del Deporte -
Fisioterapeuta

MONICA MARGOTH MERA

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

Cargo: Jefe Oficina Planeacion PIEGDeTQ]TéTA
ORLANDO ZAPATA DUQUE
Cargo: Contratista Apoyo planeacion
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: M-GT-PRO-007 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2
1.PROCESO/SUBPROCESO: | GESTION TECNICA — FOMENTO Y DESARROLLO DEPORTIVO
2. RESPONSABLE(S): Subgerente Técnico — Lider de Programa
Promover, Divulgar y realizar la participacion de la comunidad
) educativa con el acompafamiento institucional de INDEPORTES
3. OBJETIVO: i .
CAUCA, en los Juegos Intercolegiados y festival escolar en el
Departamento del Cauca.
Este procedimiento inicia con la realizacion de las reuniones de
seguimiento de las actividades deportivas, divulgacién de“la_oferta
4 ALCANCE: instifucionally de. ,Ios requisitos para la partic_ipaciép en los juegos
supérate; alineacién de acuerdo con las consideraciones dadas por
Mindeporte sobre las competencias y finaliza con la realizacion de las
competencias y el informe de actividades realizadas.
5. MARCO NORMATIVO: Constitucion Politica- Ley 181 de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO Y
CONTROL
PROGRAMAR REALIZACION DE JUEGOS Subgerencia Registro de
1 | Realizacién de reuniones virtuales o presenciales de Tecnica inscripcion en
seguimiento y visitas de acompafiamiento a/‘los procesos de Lider de la plaf[a_form_a
inscripcion, en la plataforma del Ministerio del Deporte. Programa del Ministerio
RECEPCIONAR INSCRPCION
Subgerencia Registro de
5 Recepcionar la inscripcion en la plataforma Hércules o formato Técnica inscripcién en
de inscripcion en fisico a través de profesores, los documentos Lider de la plataforma
necesarios para la inscripcién.de la. comunidad educativa como Programa del Ministerio

participantes de los juegos supérate

DESCRIBIR COMPETENCIAS Subgerencia

- . . Técnica
3 | Describir de acuerdo’con las consideraciones dadas por

Disciplinas
definidas por

Mindeportes,las competencias a realizar y demas actividades Lider de Mindeportes
propias de [os juegos supérate Programa
VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Gerencia
Subgerencia CDP
4 | Para asignar los recursos de acuerdo a los compromisos Técnica Registro
adquiridos para el desarrollo de los eventos. Profesional de Presupuestal
Presupuesto
DESARROLLAR ACTIVIDADES Gerencia
Subgerencia ‘2
5 | Realizar competencias y demas actividades propias de los Técnica ProgrgmaC|on
juegos supérate de acuerdo a la responsabilidad que le Lider de definida
compete a INDEPORTES CUACA. Programa
PRESENTAR INFORMES Subgerencia )
6 - Informe final
Técnica
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Elaborar informe de acuerdo a las responsabilidades Lider de

adquiridas por INDEPORTES CAUCA, acuerdo con los Programa

parametros establecidos por Min Deportes.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/26 001 M-GT-P-007 Elaboracion de actividades
2023/12/28 002 M-GT-P-007 Redefinicion de/actividades, responsables

ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE| COMITE INSTITUCIONAL DE | FRANCY LIBRADE JARAMILLO
Contratista Apoyo a Oficina | GESTIONY DESEMPENO Gerente
de Planeacion
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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CODIGO: M-GT-PRO-008 | VERSION: 0.1 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestidn Técnica — Fomento y Desarrollo

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Técnico — Lider de Programa

3. OBJETIVO:

Aumentar la participacion y la préctica regular de actividad
en los entornos cotidianos, para mejorar los niveles de
salud, calidad de vida, convivencia e integracion social
mediante la actividad fisica saludable en sus diversas
modalidades y expresiones.

4. ALCANCE:

Este procedimiento inicia disponibilidad .de presupuesto,
contratacion de personal idoneo, . la “priorizacion vy
caracterizacion de poblacion y espacios- a intervenir
espacios y finaliza con la realizacion de los eventos
masivos.

5. MARCO NORMATIVO:

LEY 181 DE 1995

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO Y

CONTROL

1 Disefio, formulacién y/o actualizacionde proyectos del | Subgerente Téecnico

cuatrienio

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE LA POBLACION

., Programacion
Lider de Programa g

Disefar el presupuesto por cada proyecto/que se van @
desarrollar en el cuatrienio.

REALIZAR LA PROGRAMACION

Registra las actividades<y-proporcionar campafas de salud
que produzcan movilizaciones sociales para la promocién de|

Programacion

2 | la actividad fisica como factorprotector de las enfermedades| Sl{bgerente Tecnico : y
b . - Lider de Programa Registro de
crénicas no transmisibles.y promocién de la salud mental, 7
adicional a los eventos recreo deportivos que se implementan actividades
como estrategia para la promocion de Habitos y Estilos de
Vida Saludable.
DESARROLLAR ACTIVIDADES
Programada las actividades se cita hora y personal para el | Subgerente Técnico Registro de
cumplimiento de la oferta de servicio con la que se impactara | Lider de Programa actividades
3 por cada entorno o grupo poblacional. toma de tamizaje.,

charla, jornada de actividad fisica y recreacion.

Eventos de ciudad relacionados como campafias de salud y
sociales que ayuden a la promocion de la actividad fisica y
recreacion como un factor protector de la misma.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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REALIZAR SEGUIMIENTO Y REPORTES

Seguimiento a las comunidades y al reporte que esta arroja Subgerente Técnico Reportes de
4 | en el impacto de actividades por jornadas. Con el fin de
continuar en la socializacion de actividades y reporte de
informes para el cumplimiento de indicadores de forma
mensual

Lider de Programa actividades

REALIZAR EVALUACION

Se debe realizar la evaluaciéon y control por medio de los
monitores para el cumplimiento de las actividades
programadas, se recolecta la informacién del ciclo vital por | Subgerente Técnico Evaluacion
actividad para el reporte de actividades. Todos los datos Lider de Programa registro
obtenidos de las visitas de seguimiento deben ser fotografico
consignados en los diferentes informes rendidos de manera
trimestral a la Subgerencia Técnica y a la Oficina de
Planeacién

Formato de

6. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

7. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

8. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
26/04/2022 001 DT-PRO:005
22/10/2023 002 M-GT-P-008 Se redefinieron objetivo, alcance y actividades

ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION | Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo Oficina de Planeacién v DESEMPENO Gerente

Fecha 12/12/2023 Fecha 12/12/2023 Fecha 12/12/2023
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION TECNICA - FOMENTO Y DESARROLLO

2. RESPONSABLE(S):

Lider de Programa

3. OBJETIVO:

Ampliar la cobertura en el incremento de su desarrollo motriz,
cognitivo, psicolégico y social, mediante procesos metodoldgicos que
les permitan perfeccionar a traves de las diferentes
modalidades y practicas del deporte la recreacion de manera progresiva
como elemento fundamental en la formacion integral del individuo
buscando mejorar la salud y calidad de vida

4. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de necesidades de formacion, la formulacién
de estrategias de programas deportivos que den lugar a la solucion
de estas necesidades, continla con el establecimiento de clases
tedricas y practicas de formacion deportivay finaliza con el
seguimiento, evaluacion y cumplimiento de metas de las actividades
propuestas.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de 1991. - Ley 115 de 1994.
Educacién. -Ley 181 de 1995 o.Ley del Deporte

Ley General de

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO Y
CONTROL
IDENTIFICAR NECESIDADES Base de
datos
Peterminar las necesidades de formacién_ a tr_avés de:, - Subgerente inscripcion de
La demanda dg la Comqm(_ja(_j benef|C|ar_|a y analisis de Técnico — escuelas
1 | entorno, estableciendo las disciplinas. deportivas a desarrollar Lider de
que se han venido ejecutando durante los afios Programa Encuestas por
anteriores y encuestas realizadas en redes sociales. medio virtual o
redes sociales
ESTABLECER PROGRAMAS
Subgerente
2 | Estructurar programas que fortalezcan las habilidades y destrezas de Te,cmco N Formato de
o " 4 L, , e Lider de proyecto
los nifios, nifias'y jovenes del Departamento, con el fin de identificar Programa
talentos y nuevos modelos de vida.
ESTABLECER ACTIVIDADES
5 | Establecer actividades especificas del contrato de prestacion Cronograma de
de servicios, las funciones y objetivos que deben cumplir los actividades
instructores  de las escuelas deformacion
deportivas a ejecutar durante la respectiva vigencia.
PLANEAR CON LOS INSTRUCTORES
. Subgerente Cronograma
Planear con los instructores las distintas escuelas de Técnico de
formacion las  estrategias para motivar la participacion e actividades
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inclusién ciudadana. deportes
Establecer distintos medios de  difusion para que la Informe de
comunidad se informe y conozca los  procesos  de escuelas de actividades y
formacion. Cronograma de actividades deportes capacitaciones
Informe de actividades y capacitaciones
REALIZAR APERTURA DE CONVOVATORIA
Realizar en los distintos sectores poblacionales a través de Lider d Pagina WEB del
perifoneo, web, convocatoria directa a instituciones Prlo er;r:‘a instituto
educativas y comunidad en general. g Redes sociales
APERTURA DE INSCRIPCIONES
Realizar inscripciones de escuelas de formacion deportiva en el SuTZg:;riigte N/A
area de atencion al usuario y virtual en el link. Formato inscripcién
escuelas de formacion
EJECUTAR ACTIVIDADES
Ejecutar las actividadesprogramadas con'los
instructores de cada escuela de formacion.

Participar en eventos deportivos dentro y fuera del municipio. Para Subgerente

lo cual debe solicitar apoyo de transporte € inscripcién dependiendo e ge

del presupuesto disponible. ecnico - Reqistro de
- i Lider d g

Para el caso de salidas a participacion a torneos o laer de actividades

eventos deportivos dentro o fuera del municipio se debe solicitar Programa

autorizacion del acudiente @ padre de familia. Instructores

Una vez se participe en. el torneo o evento deportivo el
instructor debe presentar informe correspondiente a la participacion

ya sea dentro del municipio o fuera de él y entregar la
certificacién  departicipaciénn  del ente
EVALUAR ACTIVIDADES

Verificar-antravés de visitas aleatorias a los  diferentes
Escenarios deportivos el cumplimiento del plan de trabajo y
establecer acciones de mejoramiento en las

actividades  ejecutadas  por cada programa de formacién, de
acuerdo a los objetivos planteados.

Coordinador
deportivo e
instructores

Cronograma de
visitas a
escuelas y
escenarios

Informe de
control

9. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A
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10. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A

11. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 001 M-GT-P-009 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de
Planeacion

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION
Y DESEMPERNO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHIT]
Gerente

Fecha 2023/12/14

Fecha 2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESOQ: | Gestion Técnica

2. RESPONSABLE(S): Gerencia - Subgerente Técnico — Lider de Programa

3. OBJETIVO:

socialmente en Indeportes Cauca.

Este procedimiento tiene como objetivo la seleccibn de los mejores
deportistas para ser beneficiados con el apoyo técnico, cientifica 'y

4. ALCANCE: Inicia con la elaboracion del listado de preseleccionados vy finaliza con la
seleccion de los mejores en cada disciplina que brinden y obtengan el mayor
rendimiento deportivo.

5. MARCO NORMATIVO: Ley 181 de 1995

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTROY
CONTROL
ORGANIZAR EL LISTADO DE PRELIMINAR Lider de Programa Listado
Entrenador preliminar
1 |El Subgerente Técnico — Lider de Programa, entrenador Yy|/Metoddlogo o equipo
metoddlogo, conjuntamente con el entrenador definenun:listado de evaluador
deportistas para presentarlo ante el Grupo Operativo.
CONFORMAR LISTADO
En la reunién de presentacion del plan deentrenamiento ante el Listado
2 | grupo operativo, seexpone el listado de deportistas que se pretende| Grupo Operativo aprobado
apoyar concertados en la actividad uno. Acta de
Aprobando el listado preliminar de deportistas para ser incluidos y designacion
no incluidos en el programa.
DETERMINAR LA CONFORMACION DEL LISTADO DEFINITIVO
En reunién mensual del Comité de Evaluacién segun resolucion Comité de Listado
3 para elApoyo Técnico, Cientifico y Social, se confirmara el listado Evaluacion definitivo
definitivo de deportistas apoyados y se determinara
la clase de apoyo_a otorgar.
REMITIR LISTADO DEFINITIVO _ Listado
Coordinador -
4 . . : . - . definitivo
El:Coordinador -de Metodologos remite elListado Definitivo a cada Metodologos
area Técnica, Social, Cientifica.
DETERMINAR TIPO DE APOYO SOCIAL .
Listado
5 | Unavez definido el apoyo social el Comité de Evaluacion determina| Comité Evaluador preliminar

el'listado preliminar segun el tipo de apoyo social a otorgar.

Acta de apoyo

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co
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CATEGORIZAR DEPORTISTAS PARA APOYO ECONOMICO

6 | En reunion trimestral el Comité de Evaluacion hace anélisis de las Registro de
solicitudes de inclusidn, exclusién, permanencia o recategorizacion » acta
de losdeportistas que se encuentren favorecidos o pretendan serlo| Comité Evaluador
en el apoyo econémico
PROYECTAR Y GESTIONAR RESOLUCION

7 |La auxiliar administrativa proyecta ygestiona la firma de la resolucién Auxiliar | ~Resolucion
gue otorga el apoyo econdémico a los deportistas que fueron ad(;r_uzllsGtratlvo/_Jurl apoyo
favorecidos coneste tipo de apoyo. Dicha resolucion sera dada a I;:T S'2 economico
conocer a cada liga. SO
IANALIZAR POSIBLES INCLUSIONES Y/O EXCLUSION

3 En la reunién mensual el Grupo Operativose analiza el proceso‘de L

entrenamiento ypropone los deportistas que cumplieron ono.con el _ Modificacion
plan de entrenamiento y en conjunto se proponen quienes deben ser | CGrupo Operativo al listado
incluidos o excluidos del listado definitivo,por no cumplir con los F-AT-03
criterios establecidos en el programa.
INCLUIR O EXCLUIR DEPORTISTAS

Listado

9 | En reuniéon mensual del Comité de Evaluacion se determina las » definitivo
modificaciones al Listado Definitivo para la inclusiéono exclusion de Comite de F- AT- 03
los deportistaspropuestos por el Grupa Operativo. Evaluacion
REMITIR LISTADO DEFINITIVO

10 | El Coordinador de Metoddlogos remite ellListado Definitivo a cada Listado
area Técnica, Social, Cientifica, Coordinador definitivo
(igual que en la actividad 4) segun‘as modificaciones a que haya | Metodologos F- AT-03
tenido lugar.

7. FORMATOS

N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

N/A

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION No CODIGO MODIFICACIONES
2023/04/20 001 DT-PRO:002 | Elaboracion del procedimiento
2023/12/28 002 M-GT-P-010 | se redefinen actividades y codificacion
ELABORO REVISO APROBO
COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
ORLA'\.'DO ZAPATA D.U.QUE GESTION Y DESEMPERNO PIEDRAHITA
Contratista Apoyo a Oficina de Gerente
Planeacién
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION TECNICA — FOMENTO Y DESARROLLO

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Técnico — Lider de Programa

3. OBJETIVO:

Brindar diferentes actividades, que permitan la interaccion social y pluriétnica,
en las practicas y sus manifestaciones conforme a las disciplinas deportivas,
desde un enfoque diferencial e incluyente, con fines de esparcimiento,
recreacion, desarrollo fisico, integracion, descanso y creatividad mediante la
accion interinstitucional que fortalezcan la sana convivenciawy. los valores,
propiciando la transformacién social y la paz a la Comunidad Caucana.

4. ALCANCE:

Inicia con la realizacion del cronograma de trabajo de.das actividades de las
diferentes disciplinas deportivas y la definicion del presupuesto, socializacién
o divulgacién con la comunidad y finaliza con la realizacién de los juegos y el
informe de actividades realizadas.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica, articulos 67, 68 — Ley 115 de 1994 por la cual se
reglamenta el derecho a la Educacion fisica, la recreacién y el deporte. - Ley
181 de 1995, Articulo 16

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO Y
CONTROL
REALIZAR PLANEACION Subgerente Programacion

1 Técnico — Lider de actividades
Realizar cronograma de actividades y presupuesto del proyecto de Programa Plan de accién
SOCIALIZAR PROGRAMACION

. . L . Subgerente .

5 Socializar con las poblaciones /beneficiarias de las diferentes Técnico — Lider Listado de
etnias reconocidas, entre .otros, a intervenir los planes Socializacion
S O\ : L de Programa
institucionales que ofrece el Ministerio en conjunto con el instituto
en materia de deportes.

VERIFICAR DISPONIBILIDAD DE ESPACIOS Subgerente
Técnico — Lider Escenarios y
3 | Se verifica con el'lider de escenarios deportivos y los presidentes de Programa L
. ) . - . programacion
de las juntas de accién comunal la disponibilidad de espacios
para realizar los eventos deportivos
DIVULGAR OFERTA

4 Publicar la oferta institucional de los diferentes Juegos a realizar Redes
del._programa (Deporte social comunitario con inclusién) Sociales
(Campafias de perifoneo, redes sociales, entre otras.) y
requisitos necesarios para ingreso como participante a los juegos
REALIZAR INSCRIPCION

Planilla de

5 Se inscriben los equipos que van a participar en las diferentes inscripcion

disciplinas deportivas o torneos.

INSTITUTO DEPARTAMENTA

L DE DEPORTE DEL CAUCA

Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.qov.co
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REALIZAR PROGRAMACION
Subgerente Registro de
6 | Se realiza la programacion de las actividades deportivas a | Técnico — Lider ¢ L
. Programacion
desarrollar dentro de cada sector urbano o rural y se publica enlos de Programa
diferentes medios.
ENTREGAR DOTACION )
Gerencia, Registro de
7 | Se realiza con anticipacion con unos diez (10) dias de Subgerente
A > ) L entrega
anticipacion la entrega de la dotacién u uniformes, en acto Técnico —
publico.
EJECUTAR PLAN
Subgerente
8 . L . : . Técnico — Lider | Plan de Accion
Ejecucion del plan de accion: realizar las actividades d
. . e Programa
programadas con cada uno de los lineamientos propuestos.
PRESENTAR INFORMES
Subgerente
9 | Se presentaran mensualmente los informes correspondientes.a Técnico — Lider Informes
la ejecucion de las actividades con las obligaciones de Programa
contractuales al supervisor general de los contratos.
EVALUAR PROGRAMAS
: : Subgerente
10 De ac_uerdc_),con el avance del programa se realiza un |_nforme Técnico — Lider Evaluacién
de ejecucion, registros fotogréficos, videos, “planilla de de Proarama
inscripcion. Al final del afio se hace evaluacion de cumplimiento 9
de los objetivos del programa.
TOMAR ACCIONES CORRECTIVAS Subgerente
. . Resultados de
11 - : Técnico — Lider L
Con los resultados de la evaluacion. se toman acciones que de P evaluacion
permitan mejorar el proceso para las préximas vigencias. € Frograma
7. DOCUMENTACION ASQCIADA
N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE'CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 001 M-GT-PRO-011 | Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
) FRANCY LIBRADA JARAMILLLO
ORLANDO ZAPATA DUQUE | COMITE INSTITUCIONAL DE PIEDRAHITA
a Planeacién GESTIONY DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION TECNICA — ALTOS LOGROS

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Técnico — Lider de Programa

Definir el mecanismo con el con el fin de promover las entidades o clubes
deportivos de caracter privado dentro del sistema nacional del deporte,

3. OBJETIVO: encaminados a la competicion y proyeccion de los deportistas excelentes
para que participen en competencias departamentales, nacionales e
internacionales
Este procedimiento aplica a todos los clubes deportivos, {que soliciten

4. ALCANCE: apoyo, inicia con la solicitud de apoyo por parte del interesado.y termina

con el seguimiento al mismo

5. MARCO NORMATIVO:

Constituciéon Politica LEY 181 DE 1995. Decreto 886 de 1976. Decreto
1085 de 2015, expedido por el Departamento Administrativo del Deporte,
la Recreacion, la ActividadFisica y el aprovechamiento del tiempo libre
“Coldeportes”. Decreto 1960 de 2015, expedida por el Presidente de la
Republica. "Por el cual se modifica y adiciona laResponsabilidad en la
Lucha Antidopaje de que trata el Titulo 1 de la Parte 12 del Libro 2 del
Decreto 1085 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Administrativo delDeporte.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Y CONTROL
ATENDER LA INTENCION O SOLICITUD
) N ) o i Solicitante Reqistro
1 El o los interesados dlllgenmgn solicitud de apoyo gdemas Subgerente Técnico 9
anexan los documentos necesariospara constatar la legalidad de Lider de P solicitudes
conformacion del club. Se adjunta también la informacién del lder de Frograma
representante legal del mismo.
AGENDAR ASESORIA PERSONALIZADA
Con el fi_n de orien'Far el proceso se programacita_de asesoria Subgerente Técnico Registro de
2 personalizada al interesado, yasea para constituir un club Lider de Proarama Agenda
deportivo o0 en.casode renovar, actualizar o revocar el 9 9
reconocimiento deportivo, el cual podra solicitarmediante la
plataforma establecida por los entes municipales.
REALIZAR'ESTUDIO DE CONVENIENCIA )
Gerencia
3 | Serealiza un.estudio de conveniencia, en el cual se buscan todas | Subgerente Técnico Informe
las razones por las cuales se le debe o no otorgar el apoyo al | - Lider de Programa
club.
SOLICITAR DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Gerencia Solicitud
4 | Se solicita a presupuesto la disponibilidad presupuestal Disponibilidad
Presupuestal
SOLICITAR POLIZA DE CUMPLIMIENTO - . Péliza de
5 Oficina Juridica .
cumplimiento

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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Se solicita péliza de cumplimiento con el fin de garantizar el
adecuado uso del dinero aportado para apoyo.

EJECUTAR APOYO Gerencia

6 Subgerente Técnico
Se entrega el apoyo financiero y en implementacion a los | - Lider de Programa
deportistas afiliados a clubes.

REALIZAR SEGUIMIENTO

Subgerente Técnico Informe de

El Lider del programa se encarga del seguimiento; recibe todas | Lider de Programa Seguimiento

las facturas y soportes que permitan la verificacion del gasto del
apoyo entregado en lo que se habia presupuesto.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
24/10/2023 002 M-GT-P-012 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de
Planeacién

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Y DESEMPENO Gerente

Fecha 12/12/2023 Fecha 12/12/2023 Fecha 12/12/2023

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN
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Anexo 3

12.3. PROCEDIMIENTOS
SISTEMAS DE INFORMACION
Y COMUNICACION

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
.% Indeportes PLAN DE COMUNICACIONES ’ET@‘ Gobemacion
’C')\A/ CAUCA SISTEMAS DE INFORMACION Y Sk U° Cauca
COMUNICACION
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-001 | VERSION: 02 PAGINA: 1 de 3

Gestion de Informacion y Comunicacién/Tecnologias Informacion y
Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S): Jefe de Oficina de Planeacion

Incrementar el nivel de conocimiento vy divulgacion del
Direccionamiento Estratégico y de los programas institucionalesde

1. PROCESO/SUBPROCESO:

3. OBJETIVO: Indeportes-Cauca, para facilitar el cumplimiento de la Mision
institucional
Inicia desde la definicién de necesidades de comunicacion, disefio y
administracion de la comunicacién interna, hasta el seguimiento de
4. ALCANCE: 9

las estrategias definidas en el plan de
comunicaciones.

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica. Resolucion 1519 de 2020 de MINTIC. Ley1273 de 2009. “Por
medio de la cual se modifica el Cédigo Penal, se crea un nuevo bien
juridico tutelado - denominado "dela proteccién de la informacién y de
los datos"- y se preservan integralmente los sistemas que utilicen las
5. MARCO NORMATIVO: tecnologias de la<informacion y las comunicaciones, entre otras
disposiciones”. Decreto 1008 de 2018. "Por el cual se establecen los
lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital y se subroga
el capitulo.1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del sector

de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones".

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
IDENTIFICAR LAS “NECESIDADES DE COMUNICACION . o
INTERNA Y.EXTERNA. . Diagnostico de

. \ o . Oficina de necesidades de
1 | Define las necesidadesde comunicaciénexterna e interna al Planeacion S
proceso de comunicaciones deacuerdo al plan de accién de ) comunicacion
cadaunade las areas misionales y de apoyo. interna 'y externa
REVISAR LAS POLITICAS DE COMUNICACIONES,

2 DIMENSION INFORMACION YCOMUNICACION DEL MIPG. Oficina de /a

De acuerdo con loslineamientos de ladireccion estratégica de Planeacion

la entidad se definen las politicas de comunicaciones

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
% Ind. ; PLAN DE COMUNICACIONES i ——
’C')\A/? naepories SISTEMAS DE INFORMACION Y e, detCauca
COMUNICACION
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-001 | VERSION: 02 PAGINA: 2de 3
ELABORAR UN PLAN DE COMUNICACION EXTERNA E Técnico
INTERNA. Administrativo: Plan d
, . - " an de
3 |A part|r.orle laslineas del PIanEstrat-eglclt?, y del res~ultado dg la Tecnolog'las Comunicaciones.
evaluacion del plan de comunicacion del afio anterior, Informacion y
buscando una adecuada interaccion entre los procesos. Comunicacion
REVISAR Y APROBAR EL PLAN DE COMUNICACIONES. Comité de
Si haysugerencias orecomendaciones, sehacen las mejoras | Gestion y Plan aprobado
4 | del caso. El Plan de Comunicacion sera aprobado por el Desempefi
T " ~ pefio
Comité de Gestidon y Desemperio.
SOCIALIZAR EL PLAN DE COMUNICACIONES. Técnico
Aprobado el Plan de Comunicaciones es socializado a los Adm|n|straflvo: Acta d
S lideresde grupo a fin de divulgar y realizar las actividades Tecnologlas cta de
- - - Informacién y aprobacion.
propuestas en la matriz. Se levantan y dejan registro y . ¥
evidencias. Comunicacion
Técnico
REALIZAR SEGUIMIENTO. Administrativo: informe de
6 | Trimestralmente se elabora el informe de seguimiento al Plan Tecnolog’ias Seguimiento
de Comunicaciones y se tem los ajustes pertinentes. Informacion y
Comunicacion
7. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Formato de evaluacion implementacién.del Plan de Comunicaciones
e Tablas de Retencion Documental
e Formato de Encuesta sobre comunicacion interna
e Plan de Comunicaciones
e Acta de aprobacién del Plan de Comunicaciones
e Documento: Dimension.del MIPG de Indeportes “Informacion y Comunicacion”
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
e MIPG: Modelointegrado de Planeacion y Gestion
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/27 001 TIC-P-002 Elaboracion del documento

Se replantean objetivo, el alcance y

2023/12/28 02 A-PL-TIC-PRO-001 .
las actividades
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE. . L ., FRANCY LIBRADA JARAMILLO
. L Comité Institucional de Gestion y
Contratista Apoyo a Planeacion. D = PIEDRAHITA
esempefio Gerente

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL
PLAN DE COMUNICACIONES

g?é:lndepom-:g

SISTEMAS DE INFORMACION Y

COMUNICACION

i Gobernacién
S 52 del Cauca

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-001

VERSION: 02

PAGINA: 3de 3

Fecha 202312/14

Fecha

2023/12/28

Fecha

2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA

Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
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PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.

S35 Gobernacion

4z Indeportes

SISTEMAS DE INFORMACION Y

\ @1: del Cauca
COMUNICACION L T4

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-PL-TIC-PRO-002

VERSION: 02 PAGINA: 1de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Planeacion Institucional / Sistemas de Informacién

Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina de Planeacioén

Describir las actividades para llevar a cabo la divulgacién_de

3. OBJETIVO: Informacién institucional a través de los canales de
comunicaciones establecidos por la Entidad.
Inicia con la identificacion de los hechas™wrelevantes de
requerimiento de informacion por parte de unJsuario, grupo
de interés, ente de control o ciudadania en general y finaliza
4. ALCANCE:

con el diligenciamiento del formatowestablecido para los
compendios informativos seguimiento y control, y finaliza con
la publicacion de contenidosdnfarmativos.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014 “Ley denTdransparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Reseluciom1519 de 2020 de MINTIC.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
IDENTIFICAR INFORMACION YuswHECHOS Jefe Oficina
RELEVANTES. Planeacién/Profes

Documento inicial

1 | se establece y analiza el reguerimiento de

divulgaciénde informacion,institucional por parte de
la dependencia o entidad.

ional de Apoyo
Comunicaciones

DILIGENCIAR,. FORMATO DE ENTREGA DE
INFORMACION.

Se diligeneia el formatoestablecido para el medio
de informacién, a\utilizar y se remite por correo
electronico parardejar constancia de la publicacién,
debera‘contar con la autorizacion de su jefe
inmediato:

Todas las
Dependencias

Formato de Entrega de

Informacién

VERIFICAR LA INFORMACION.

Los profesionales de apoyo de comunicaciones
deberan acudir a fuentes oficiales de laentidad para
gue los datos sean confiables.

*Se consideran fuentes oficiales todas las
dependencias.

Apoyo
Profesional a
Informacion y

Comunicaciones

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA

Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

PROCEDIMIENTO DE DIVULGACION DE
INFORMACION INSTITUCIONAL.

fgﬁlndepog&§

SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

m; Gobernacion

=,
L del Cauca

PAGINA: 2 de 2

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-002 | VERSION: 02

DIVULGAR EL CONTENIDO INFORMATIVO. -

Publicacié d tenidos inf tivos: Jefe Oficina L . .
Boletines de prensa esional de através de
Programas de radio ! la p4ginaWEB, redes

apoyo

Notas de Television
Contenidos digitales

Piezas graficas y audiovisuales
Eventos

comunicaciones
e informacioén

sociales, y medios
electrénicos

EVIDENCIAR CONSTANCIA DE REGISTRO.
Se deja constancia o registrando de la informacién

necesaria en el formato establecido por la entidad.

Jefe Oficina
Planeacién

Informacion’Publicada

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
FECHA No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/27 001 T1C-PRO:002 Elaboracién del Procedimiento
Se ajustan las actividades de acuerdo a las
28/12/2023 02 A:PL-TIC-PRO-002 | necesidades de la Gestion Informacion y
Comunicaciones.
ELABORO REVISO APROBO
, , FRANCY LIBRADA
QRLANDO ZAPATA DUQUE. 1 comTE INSTITUCIONAL DE GESTIONY JARAMILLO PIEDRAHITA
Contratista Apoyo a Planeacion DESEMPENO Gerente
Fecha 202312/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.qov.co
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EN PAGINA WEB

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION

g,f}é-_/lndepog‘faﬁ

COMUNICACION

SISTEMAS DE INFORMACION Y

,E@‘ Gobernacion

=e’, delCauca

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-003

VERSION: 02

PAGINA: 1 de 2

Oficina de Planeacion /

1.PROCESO/SUBPROCESO: L,
Comunicacién.

Sistemas de

Informacion vy

2. RESPONSABLE(S): Jefe de Oficina de Planeacion

Publicar informacion relevante para la ciudadania en la pagina

3. OBJETIVO: Web de Indeportes Cauca www.indeportescauca.gov.co, con
criterios de veracidad, oportunidad, confiabilidad y utilidad
4 ALCANCE: Inicia con la generacidon de informacion y finaliza con la

publicacién en la pagina web

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica. Resolucién 1519 de 2020 de MINTIC

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
GENERAR LA INFORMACION.
Cada una de las dependencias de la Entidad genera informacién de

1 |interés publico para los ciudadanos y en general“las, partes Todas Iasf Corr,e(_)
interesadas definidas para la Entidad, la cual debe.de remitirse a | Dependencias electronico
sistemas@indeportescauca.gov.co.
REVISAR CORRESPONDENCIA.
Se analiza el tipo de contenido que seva publicar, su concordancia

2 | con los procesos del Sistema de Gestién y su estructuracion de Oficina _de Infqrr.n_aci()n
acuerdo con la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia” y con los Planeacion inicial
procesos de calidad.
PUBLICAR EN PAGINA WEB. N Publicacion

3 | Se realiza un-analisis de estilo y congruencia con los requerimientos Oficina fj,e en la pagina
realizados por la‘'Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso Planeacion web

a la Informacion Puablica” y Resolucion 1519 de 2020 de MINTIC.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co
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PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION

EN PAGINA WEB

SISTEMAS DE INFORMACION Y

COMUNICACION

,E@‘ Gobernacion

). delCauca

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-PL-TIC-PRO-003

VERSION: 02

PAGINA: 2 de 2

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/27 01 TIC-PRO:003 Elaboracién del Procedimiento
Se ajustan las actividades de acuerdo a las
2023/12/28 02 A-PL-TIC-PRO-003 | necesidades de la Gestion Informacién y
Comunicaciones
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE

Comité Institucional de Gestion y

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

Contratista apoyo a Planeacién Desempefio PIEDRAHITA
Gerente
Fecha 202312/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.qov.co
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PROCEDIMIENTO ATENCION DE
.% Indeportes SOLICITUDES DE PLATAFORMA B, Goberacion
’(’.')\/Q/ CAUCA SISTEMAS DE INFORMACION Y Qe del Cauca
COMUNICACION
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-004| VERSION: 02 | PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Oficina de Planeacién / Sistemas de Informacién y Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina de Planeacion

resuelta.

3. OBJETIVO: Registrar, Resolver y Controlar las novedades de las Plataformas de
Indeportes Cauca
4. ALCANCE: Inicia con la creacion de solicitud y termina con el registro de la solicitud

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. Resolucién 1519 de 2020 de MINTIC

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
NO DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
CREAR SOLICITUDES.
Los usuarios “ACTIVOS” de las Plataformas del Instituto crean una
solicitud por cualquiera de las siguientes novedades:
e Cambio
1 e Configuracion Oficina de Correo
e Problema Planeacion electronico
e Sin Clasificar
Lo envian al correo sistemas@indeportescauca:gov.co, Indicando
en el asunto el nombre de la solicitud anteriormente citada y el
nombre de la dependencia que lo requiere
REVISAR LAS SOLICITUDES Y ASUMIR CASO. Oficina de Solicitudes
2 Monitorear permanentemente el correo y dar inicio al tramite de los Planeacién .
) . . registradas
mismos. Area de sistemas
- Fi ami
RESOLVER SOLICITUD Y EJECUTAR Oficina de In tramite,
L : L o . e solicitud o
3 Dar tramite y ejecucion de las-actividades respectivas para atender Planeacion .
.. . . . escalamiento
las solicitudes o trasladar con el proveedor requerido. Area de sistemas
EJECUTAR Y/O RESOLVER SOLICITUD. Oficina de Fin tramite
4 El area de sistemas ejecuta las actividades respectivas para Planeacién de la
atender las solicitudes y finalizar su tramite o atiende parcialmente, | Area de sistemas solicitud.
de acuerdo al requerimiento.
7. DOCUMENTACION ASOCIADA
e Formato Instructivo creacidn de tiquetes
e Formato Instructivo atencién de tiquetes
8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e SOLICITUD Registro de una solicitud de servicio al area de Sistemas y Comunicaciones.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 - 10 Centro, POPAYAN

Te

Iéfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.qov.co
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PROCEDIMIENTO ATENCION DE
SOLICITUDES DE PLATAFORMA I-@l Gobernacién

*—~Indeportes -
6&) P CAUCA SISTEMAS DE INFORMACION Y %‘_’ del Cauca

COMUNICACION

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-004 | VERSION: 02 PAGINA: 2 de 2

USUARIOS ACTIVOS Son todos aquellos usuarios que hacen parte del Instituto y que tienen
cuenta activa, contrato o convenio vigente en el cualquiera de los sistemas que posee la
Entidad, incluye Contratistas y personal vinculado.

CAMBIO Modificaciones a la infraestructura de TI, que pueden darse como solucion de
errores conocidos, desarrollo de nuevos servicios, mejora de los servicios existentes o por
imperativo legal.

CONFIGURACION Atributos de los componentes que se gestionan.

INCIDENTE Cualquier alteracién en los servicios TI, es decir, cualquier evento que no forma
parte de la operacion estandar de un servicio y que causa, o puede causar,Una interrupcion
0 una reduccién de calidad del mismo”.

PROBLEMA Cuando algun tipo de incidente se convierte en recurrente o.tiene un fuerte
impacto en la infraestructura Tl, Se considera un PROBLEMA, y se requiere determinar sus
causas y encontrar posibles soluciones.

REVISION POST IMPLEMENTACION EI objetivo es asegurar que los cambios han surtido
los efectos buscados, sin crear problemas de caracter secundario.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/27 01 TIC-P-004 Elaboracion del Procedimiento
Se ajustan las actividades de acuerdo a las
2023/12/28 02 A-PL-TIC-PRO-04 | necesidades de la Gestion Informacion vy
Comunicaciones.

ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE. COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO PIEDRAHITA
Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE

LA LEY 1712 DE 2014 m Gobernacién

g?élndepoguecﬁ

SISTEMAS DE INFORMACION Y %_‘ del Cauca

COMUNICACION

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-PL-TIC-PRO-005 | VERSION: 02 PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Oficina de Planeacion / Sistemas de Informacién y Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina de Planeacion

Este procedimiento tiene como objetivo consolidar y revisar la
informacién minima obligatoria en el esquema de publicacién del

3. OBJETIVO: ITA, que se debe publicar en los sistemas de informacion del
Estado o herramienta que los sustituya, para dar cumplimiento a la
Ley 1712 de 2014
Garantizar el derecho a la informacién publica, facilitando su uso y
4 ALCANCE: comprension por las personas, y que permita asegurar la calidad,

veracidad, oportunidad y confiabilidad. Actualizar mensualmente la
informacion a disposicion del publico

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. Resolucién 1519 de 2020 de MINTIC

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
ELABORAR EL ESQUEMA DE PUBLICACION DE LA
INFORMACION - ITA. N Esquema de

1 | Se identifica los componentes o _items del Esquema de Oficina Qe Publicacién de
Publicacion de informacion (Matriz ITA) teniendo en cuenta los Planeacion la informacion
insumos necesarios para garantizar la. publicaciéon de informacién
bajo el concepto de transparencia activa, pasiva y focalizada.

ELABORAR Y PUBLICAR LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS Ordenanzas
ORGANIZACIONALES DE INDEPORTES CAUCA. Subgerencia Acuerdos

2 | Realizar documento con,la descripcion del soporte legaly de la | Agministrativa y Resol.umo.r]es
organizacién de ANDEPORTES CAUCA la ubicacion de la sede y Financiera. PUb“CaF'O”
area, divisiones y.horarios de atencion al pablico. matriz
*Publicar los documentos ITA
PUBLICAR DO_CUMENTO_S P_RESUPUESTALES. _ Documentos
Se debe publicar los siguientes documentos en materia .

3 | presupuestal: Area de presupyestale
* Presupuesto general y ejecucion presupuestal histérica anual. Presupuesto s publicados
¢ Planes de gasto publico para cada afio fiscal de conformidad en la matriz
con el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011 ITA

Técnico
ELABORAR DIRECTORIO: Administrativo: . -
La elaboracidn del directorio debe incluir: Tecnologias Directorio de

4 |+ cargo Informacién y Indeportes
 Direcciones de correo electronico. Comunicacién en Cauca
e Teléfono del despacho de los empleados y funcionarios. coordinacién con

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE
@
4;?)_\ Indeportes LA LEY 1712 DE 2014 m Gobernacién
o CAUCA SISTEMAS DE INFORMACION Y &, delCavca
COMUNICACION '
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-005 | VERSION: 02 PAGINA: 2 de 3
e Escalas salariales correspondientes a las categorias de Oficina de Gestién
todos los servidores que trabajan en el sujeto obligado. Humano

Esta informacion debe ser de conformidad con el formato de
informacion de servidores publicos y contratistas dispuesto por
D.A.F.P.

PUBLICAR POLITICAS, PROCEDIMIENTOS Y MANUALES.

Se debe publicar: Todas las normas generales y reglamentarias. Coordinacién con

e politicas, lineamientos o manuales. Oficina‘de

5 1. iati i ini i L resultados de
las metas y objetivos de las unidades administrativas de Planeacion; Control )

conformidad con sus programas Operativos. o aud!torlas

e Resultados de las auditorias al ejercicio presupuestal e publicados

indicadores de desempefio

Normas,
procedimiento,

PUBLICAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.

Se publicara: Plan Anual de Compras (PAC)

e Contrataciones adjudicadas para la correspondiente vigencia
en lo relacionado con funcionamiento e inversion, las obras
publicas, los bienes adquiridos, arrendados y en“caso de los
servicios de estudios o investigaciones debera sefalarse el tema Plan Anual de
especifico de conformidad con el articulo 74 de la'ltey 1474 de Subgerencia Adquisiciones
6 | 2011 Administrativa y (PAC)

En el caso de las personas naturales con contratos de prestacion Financiera publicado.
de servicios, debera publicarse el objeto del contrato, monto de
los honorarios y direcciones de. correo electronico, de
conformidad con el formato de-informacién de servidores publicos
y contratistas dispuesto por Departamento Administrativo de la
Funcion Publica

¢ Plazos de cumplimiento-de los contratos.

Plan

PUBLICAR EL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL . .
Anticorrupcion

CIUDADANO. Oficina de .

! Planeacion: y de Atencion
Se publicard de conformidad con el articulo 73 de la Ley 1474 de ' al Ciudadano
2011. Publicado.

} Técnico
ADOPTAR ESQUEMA DE PUBLICACION. Administrativo:

g /| El esquema sera difundido a través del sitio web o en los Tecnologias E_sque.ma
dispositivos de divulgacion existentes en Indeportes (boletines, Informacién y difundido
carteleras). Articulo 12 de la Ley 17 12 de 2014 Comunicacién
REALIZAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMENTO DE LA LEY _

1712 DE 2014. Oficina de Mat.rlz. de

9 | Através de la plataforma del indice de Transparencia y Acceso a Planeacion seguimiento
la Informacién Publica (ITA) de la Procuraduria General de la plataforma ITA
Nacion.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE

6; -2)(:/ Indeportes LA LEY 1712 DE 2014 m Gobernacidn

CAUCA SISTEMAS DE INFORMACION Y S del Cauca
COMUNICACION |
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-005 | VERSION: 02 |  PAGINA: 3 de 3

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Documento de Estructura Organica de Indeportes

e Manual de Procesos y Procedimientos

e Manual de Funciones y Competencias Laborales

e Documento de escalas salariales correspondientes a las categorias de todos los servidores
que trabajan en Indeportes

e Documento Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano. (PAAC)

e Documento Plan Anual de Adquisiciones (PAA)

e Ejecuciones Presupuestales

e Planes de gasto publico para cada afio fiscal de conformidad con el articulo 74 de la Ley
1474 de 2011

e Matriz ITA: indice de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Procuraduria
General de la Nacion

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e PLATAFORMA TIC Es la sigla en inglés de‘Tecnologies Information and Comunicacion. Es
el conjunto de elementos de redes, equipos; programas y canales de comunicacion de que
dispone la Entidad.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/27 01 TIC-P-005 Elaboracion del Procedimiento
2023/12/28 02 APL-TIC-PRO-005 Se a!ustan las actividades de acuerdo a las
necesidades.
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE. COMITE’INSTITUCIONAL~ DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Contratista Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
EJECUCION PLAN DE SEGURIDAD Y
PRIVACIDAD DE LA INFORMACION

SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

L Gobernacion
%_- del Cauca

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-PL-TIC-PRO-006

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Oficina de Planeacion / Sistemas de Informacion y Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina de Planeacion

3. OBJETIVO: Elaborar, Ajustar, Aprobar y Ejecutar el documento “Plan de
Seguridad y Privacidad de la Informacion”
4. ALCANCE: Aprobacion, Ajustes, y Ejecucion del documento  “Plan de

Seguridad y Privacidad de la Informacion”

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Puablica. Resolucion 1519 de 2020 de MINTIC

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ELABORAR EL DOCUMENTO PLAN DE SEGURIDAD W Dy Docurr?f;g%j;g:r:gad
1 | Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION. ., . yp L.
. . Planeacion informacion Elaborado
A través de todos sus componentes a ejecutar :
y/o Ajustado
REVISAR, AJUSTAR, SOCIALIZAR, Y APROBAR EL
PLAN DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA | Comité de Gesti6on
2 | INFORMACION. y Desempefio de la | Aprobacién del Plan
De acuerdo a las leyes, normas y procedimientos entidad
establecidos para tal fin.
PUBLICAR EL DOCUMENTO PLAN DE.SEGURIDAD
Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION. Oficina de
3 | Publicar el documento Plan-de:Seguridad y Privacidad . Link de publicacién
- Y 4. NN . Planeacion
de la Informacion en la pagina institucional de la entidad
dentro de los plazos establecidos:.
EJECUTAR EL PLAN DE ACCION DEL Documento de
DOCUMENTO, EL PLAN DE SEGURIDAD Y ejecucion del Plan de
4 PRIVACIDAD DE LA INFORMACION Y Oficina de Accion Plan de
COMUNICACION. Planeacién Seguridad y
NOTA: La eficiencia de la Ejecucidbn se mide cada Privacidad de la
trimestre con el Plan de Accién Informacién
Documento de
evaluacion
SEGUIR Y EVALUAR - implementacion  Plan
) . . Oficina de )
5. | La implementacion del documento Plan de Seguridad y - de Seguridad y
A . Planeacion L
Privacidad de la Informacion Privacidad de la
Informacién

Trimestralmente
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
. EJECUCION PLAN DE SEGURIDAD Y cobernacis
'% PRIVACIDAD DE LA INFORMACION B85, Gobernacion
S5 ,Q/’n depogf&‘ﬁ : ©o/ delCavca
SISTEMAS DE INFORMACION Y -
COMUNICACION
FECHA: 2023/12/28 | CODIGO: A-PL-TIC-PRO-006 | VERSION: 01 PAGINA: 2 de 2

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato Plan de Acciéon del documento “Plan de Seguridad y Privacidad de la Informaciéon”

e Formato de evaluacién Plan de Accion documento Plan de Seguridad y Privacidad de la
Informacion

e “Acta” de aprobacion Comité de Gestion y Desempefio

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se< crea el procedimiento: Elaboracion y
2023/12/28 01 A-PL-TIC-PRO-006 | ejecucion plan de seguridad y privacidad de la
informacion.
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE  |FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Contratista Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y
EJECUCION PLAN DE TRATAMIENTO DE
RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE Gobernacion

@
4;#* Indeportes LA INFORMACION &,/ delCauca
Orfe CAUCA , T T
SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-007 | VERSION: 02 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESOQ: | Oficina de Planeacién / Sistemas de Informacién y Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S): Jefe de Oficina de Planeacion

) Elaborar, Ajustar, Aprobar y Ejecutar el documento “Plan de
3. OBJETIVO: Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion”
4. ALCANCE: Aprobacién, Ajustes, y Ejecucion del documento “Plan de Tratamiento

de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacion™

5. MARCO NORMATIVO:

la informacion).

Guia nimero 7. Gestién de riesgos MINTIC (Seguridad y privacidad de

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ELABORAR EL DOCUMENTO PLAN DE TRATAMIENTO
DE RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA | jate de Oficina de Pla_n de
1 INFORMACION, Planeacion. trata_mlento de
A través de los componentes del plan y las normas vigentes rnesgos
en la materia.
REVISAR, AJUSTAR, SOCIALIZAR, Y.-APROBAR EL %Oer;'itgnde Aorabacion del
2 PLAN DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE SEGURIDAD Desem eﬁo)(/je la P Plan
Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION: enF:idad
PUBLICAR EL DOCUMENTO PLAN:DE TRATAMIENTO
DE RIESGOS DE SEGURIDAD 'Y PRIVACIDAD DE LA Oficina de Publicacion
3 | INFORMACION Planeacion. pagina web.
Esta publicacion debe ser realizada en la pagina web de la
institucion institucional.
EJECUTAR DEL PLAN DE ACCION DEL DOCUMENTO
DEL PLAN..DE TRATAMIENTO DE RIESGOS DE Oficina de Informes de
4 SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE LA INFORMACION. Planeacion Ejecucion del
Por parte de la oficina de Planeacion se deberé establecer la ' plan de accién.
ejecuciony puesta en marcha.
REALIZAR SEGUIMIENTO Y EVALUACION.
La oficina de planeacién debera hacer el seguimiento y - Documento de
. L, Oficina de L
5 | evaluar la implementacién del documento del Plan de Planeacion evaluacion
Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la ' trimestral.
Informacioén.
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y
EJECUCION PLAN DE TRATAMIENTO DE
o) RIESGOS DE SEGURIDAD Y PRIVACIDAD DE | B$8, Gobernacién

3 LA INFORMACION |
’(’)\A/lndep ogl!l%?\ &/ del Cauca

SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-007 | VERSION: 02 PAGINA: 2 de 2

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato Plan de Accién del documento “del Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y
Privacidad de la Informacion”

e Formato de evaluacién Plan de Accion documento del Plan de Tratamiento de Riesgos de
Seguridad y Privacidad de la Informacion.

e “Acta” de aprobacion Comité de Gestion y Desempefio

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
No
2023/04/27 01 TIC-PRO-011 Elaboracién del Procedimiento
2023/12/28 02 A-PL-TIC-PRO-007 Se aj_ustan las actividades de__ acg,erdo a las
necesidades, responsables y codificacion.
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE. COMITE,INSTITUCIONAL~ DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Contratista Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente

Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y
EJECUCION PLAN ESTRATEGICO DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (PETI)

}ml Gobernacion

=,/ delCauca

CAUCA

COMUNICACION

SISTEMAS DE INFORMACION Y

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-PL-TIC-PRO-008 ‘ VERSION: 02

PAGINA: 1 DE 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Oficina de Planeacion - Gestion de Informacion y Comunicacion.

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina de Planeacion

3. OBJETIVO:

Elaborar, Ajustar, Aprobar y Ejecutar el documento PETI “Plan
Estratégico de Tecnologias de la Informacién”

4. ALCANCE:

Aprobacidn, Ajustes, y Ejecucién del documento PETI

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica. Resolucién 1519 de 2020 de MINTIC

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
- D

| | ELABORAR DOCUMENTO PETI. Oficina de OCFf';TEI’”tO

A través de los componentes definidos en la guia del D.A.F.P Planeacion
Aprobado

REVISAR, AJUSTAR, SOCIALIZAR, Y APROBAR EL PLAN Comi't? de

2 | ESTRATEGICO PETI. Gestiony Acta’ de
Este componente del procedimiento esta a cargo del.Comité de Desempgno de la aprobacion
Gestién y Desempefio de la entidad entidad

3 | PUBLICAR EL DOCUMENTO PETI. Oficina de Link de
Se debe hacer en la pagina web institucional de la entidad Planeacion publicacion
EJECUTAR EL PLAN DE ACCION DEL DOCUMENTO DEL o Cronograma
PETI. Oficina de . ..

4 L, de ejecucion
Por parte de la oficina de Planeacién y area de sistemas de la Planeacion del plan
Informacion
REALIZAR SEQUIMIENTO Y EVALUACION A LA Documento de
IMPLEMENTACION DEL DOCUMENTO PET!. Oficina de evaluacion

5 | NOTA: El seguimiento.y Evaluacion al Plan se hace cada tres Planeacién implementacié
meses. El Gltimo trimestre es el insumo para elaborar el PETI de n PETI
la siguiente vigencia

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato Plan de Accién del documento PETI,
e Formato de evaluacién Plan de Acciébn documento PETI.
e “Acta” de aprobacion Comité de Gestion y Desempefio

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y
EJECUCION PLAN ESTRATEGICO DE LAS '.m" Goberacléi
. i A 1
4\ Indeportes TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION (PETI) | Fia /™ el Cauca
Orfe CAUCA ) T T
SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-PL-TIC-PRO-008 ‘ VERSION: 02 PAGINA: 2 DE 2
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
e PETI: Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacién
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/27 01 TIC-PRO:012 Elaboracion del procedimiento
2023/12/28 02 A-PL-TIC-PRO-008 Se aj_ustan las actividadeswde acuerdo a las
necesidades.
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE. COMITE INSTITUCIONAI: DE GESTION FRANCY ;:ESQRQ#QRAMILLO
Contratista Apoyo a Planeacion Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
F@ Gobernacién

®
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6\%5 Indepog Eﬁg ﬁi‘-l del Cauca

PLANEACION INSTITUCIONAL

VERSION: 03 PAGINA 91 de 295

FECHA: 2025/03/26 CODIGO: DE-PL- MA- 001

Anexo 4

12.4. PROCEDIMIENTOS
TALENTO HUMANO
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Indeportesicauca

VALIDACION DE HOJA DE VIDA
SIGEP Il pm{ Gobernacién

&4 delCauca
TALENTO HUMANO S alln &

FECHA: 2025/03/26

CODIGO: A-GAF-GTH-PRO-001 ‘VERSION: 01 PAGINA: 1 de 5

1. PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera /Talento Humano

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativa y Financiera y Personal de apoyo Talento
Humano

3. OBJETIVO:

Establecer la validacion de las hojas de vida de los contratistas en
el Sistema de Informacién y Gestidén del Empleo Publico (SIGEP II)
en la etapa precontractual, garantizando el cumplimiento de los
requisitos legales, administrativos y técnicos exigidos por
INDEPORTES Cauca, que permitira verificar la idoneidad de los
aspirantes, asegurar la transparencia en la contratacion y fortalecer
la gestion documental en la entidad.

4. ALCANCE:

Inicia con la recepcion y verificacion de la informacion registrada en
el Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico (SIGEP II)
por parte del contratista, asegurando el cumplimiento de los
requisitos exigidos segun la normativa vigente y los lineamientos
internos de INDEPORTES Cauca vy finaliza con la aprobacién y
validacién formal de la hoja de vida por parte del area responsable,
permitiendo la continuidad del proceso de contratacion o, en su
defecto, la devolucion del documento con observaciones para su
respectiva correccion.

5. MARCO NORMATIVO:

El Procedimiento de Validacién de Hoja de Vida en SIGEP Il para
Contratistas de INDEPORTES Cauca se fundamenta en la siguiente
normativa vigente, la cual orienta su aplicacién y garantiza el
cumplimiento de los principios de legalidad, transparencia y
eficiencia en la contratacion publica:

Constitucion Politica de Colombia (1991):

Articulo 209: Establece los principios de la funcion administrativa,
garantizando la eficiencia, eficacia e imparcialidad en la gestion
publica.

Ley 80 de 1993 (Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica):

Regula la contratacion estatal y establece la obligacion de verificar
la idoneidad de los contratistas en los procesos de seleccion.

Ley 1150 de 2007:

Modifica la Ley 80 de 1993 e introduce criterios para garantizar la
transparencia en la contratacion publica.

Decreto 1083 de 2015 (Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Puablica):

Regula la administracién del empleo publico y el uso del SIGEP
como herramienta para la gestibn de la informacion de los
contratistas y servidores publicos.

Decreto 1038 de 2021:

Establece la obligatoriedad del uso del SIGEP 1l para la
administracion y consulta de la informacién de los contratistas y
servidores publicos.

Ley 1952 de 2019 (Codigo General Disciplinario):

Regula la responsabilidad de los servidores publicos en el

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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VALIDACION DE HOJA DE VIDA
SIGEP Il p@{ Gobernacién

%v: del Cauca
TALENTO HUMANO

FECHA: 2025/03/26

PAGINA: 2de 5

CODIGO: A-GAF-GTH-PRO-001 | VERSION: 01

cumplimiento de sus funciones, incluyendo la adecuada
administracion de informacion en SIGEP II.

Circular Externa de Funcion Publica sobre SIGEP II:

Define lineamientos especificos para el registro, actualizacion y
validacién de hojas de vida en la plataforma SIGEP II.

Resolucion 1519 de 2020:

Regula el acceso a la informacion publica y la obligatoriedad de la
transparencia en la gestion documental de las entidades estatales.
Manual de Contratacion de INDEPORTES Cauca:

Contiene los procedimientos internos y directrices que rigen la
vinculacion de contratistas en la entidad.

Cddigo de Integridad del Servidor Publico (Resolucion 287 de
2017 - DAFP):

Establece los valores y principios que deben regir la gestion publica,
incluyendo la contratacién de personal externo.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE REGISTRO
CREAR USUARIO (SI APLICA)
Si el contratista o servidor publico accede por primera
vez a SIGEP Il o inicia su proceso contractual con
INDEPORTES Cauca, debe solicitar formalmente la
creacion de su usuario, enviando la solicitud al correo
apoyoadministrativa@indeportescauca.gov.co con la
siguiente informacioén:
Nombre completo, Numero de cédula, Teléfono de Subgerencia Solicitud formal de
contacto, Correo electrénico. g ) creacién a Correo

. . : . Administrativa y .

1 Ademés, debe adjuntar copia de la cédula de Financiera- electrénico

ciudadania. apoyoadministrativ

Subgerencia Administrativa y Financiera, debe registrar
la informacién basica en SIGEP Il y el sistema enviara
automaticamente las credenciales de acceso (usuario y
contrasefa) al correo registrado.

El usuario y contrasefia seran enviados al correo del
solicitante, quien deber& ingresar a SIGEP Il y completar
el paso a paso para la carga de la documentacion.

Nota:

En caso de dudas, se recomienda revisar video
https://www.youtube.com/watch?v=dy|IDOUOPruQ&ab
channel=Funci%C3%B3nP%C3%BAblica

/ Personal de

Talento Humano,

Contratista

a@indeportescauc
a.gov.co
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INGRESAR AL SISTEMA SIGEP Il
Si el contratista o Servidor Publico debe acceder a
WWW.Sigep.gov.co.
1. Hacer clic en “Servidores Publicos”.
2. Ingresar numero de cédula y contrasefia
asignada.
3. Completar el CAPTCHA (“Yo no soy un robot”) y
dar clic en “Ingresar”. Contratista y/o |Aplicativo SIGEP Il
4. Aceptar los términos y condiciones del Funcionario
tratamiento de datos personales. Publico
5. Hacer clic en “Hoja de Vida” y diligenciar la
informacion requerida en las siguientes
secciones:
Datos personales, Educacion, Experiencia
laboral, Experiencia laboral docente,
Documentos adicionales, Gestién publica.
Nota: Todos los documentos que se adjuntan,
deben coincidir con las fechas y datos, las
mismas que soportan los anexos presentados.
CARGAR DOCUMENTOS ADICIONALES
El usuario debe cargar los siguientes documentos en
SIGEP |l dentro de la opcién "Documentos adicionales"
Solicitante, o |Aplicativo SIGEP Il
Antecedentes fiscales. Funcionario
Antecedentes judiciales. Publico

Antecedentes disciplinarios.

Certificado REDAM (Registro de Deudores
Alimentarios Morosos).

o Copia de cédula de ciudadania.

SOLICITAR VALIDACION DE LA HOJA DE VIDA

de manera formal al correo
apoyoadministrativa@indeportescauca.qov.co
siguiente informacién; adjuntando:

Nombre completo.

Ndmero de cédula.

Teléfono de contacto.

Correo electronico.

Copia de la cédula de ciudadania.

Una vez cargada y diligenciada toda la informaciéon en
SIGEP I, el contratista o servidor publico debe solicitar
electrénico

la

Solicitan

te y/o Funcionario

Publico

Solicitud formal de
creacion a Correo
electronico
apoyoadministrativa
@indeportescauca.g
0v.co
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VALIDAR HOJA DE VIDA

La Subgerencia Administrativa y Financiera tiene un
plazo de tres (3) dias habiles para revisar la informacion
registrada en SIGEP I, posteriores a la solicitud enviada
por el contratista por medio de correo electrénico.

El apoyo administrativo de la Subgerencia Administrativa
y Financiera, realiza la verificacion de todos los campos
5 [cargados al aplicativo, verificando que estén
diligenciados correctamente y que los documentos
adicionales estén cargados.

Subgerencia

Administrativa y

Aplicativo SIGEP
1
Correo electrénico

Fman.C'era apoyoadministrativa
Si existen inconsistencias, el apoyo del proceso de Clgntra_tlsta Y0 |@indeportescauca.q
Talento, enviara las observaciones al correo electréonico unqo_n ang ov.co
. . T . Publico

del contratista o servidor puablico solicitando las

correcciones pertinentes.

Una vez realizadas las correcciones, el usuario debe

reenviar un correo confirmando la subsanacion.

Si la informacién es correcta, la hoja de vida seré validada

en SIGEP Il y se notificara al usuario por correo

electronico.

IMPRIMIR Y FIRMR HOJA DE VIDA

El Contratista o Servidor Publico es responsable de

Imprimir la hoja de vida validada en SIGEP Il, enviada

desde el correo electrénico Lista de chequeo

apoyoadministrativo@indeportescauca.gov.co , documental.

posteriormente, debe dirigirse a la Subgerencia| Contratistay/o |Archivo fisico de la
7 |Administrativa y Financiera de INDEPORTES Cauca para Funcionario hoja de vida

solicitar la firma original del documento. Publico firmada.

La hoja de vida firmada debe ser archivada en la carpeta
contractual como parte de la lista de chequeo
documental.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato Lista de Chequeo- A-GJUR-FOR-014

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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8. TERMINOS Y DEFINICIONES

SIGEP II: Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico donde se registran las
hojas de vida de servidores publicos y contratistas.

Hoja de Vida en SIGEP: Documento digital donde se consignan datos personales,
experiencia, educacién y documentos adicionales de los servidores y contratistas.
Contratista: Persona que presta servicios a una entidad publica bajo un contrato de
prestacion de servicios.

Servidor Publico: Persona vinculada laboralmente a una entidad estatal mediante
nombramiento o contrato.

Validacion de Hoja de Vida: Proceso en el cual Talento Humano revisa y certifica que
la informacion registrada en SIGEP Il es correcta.

Documentos Adicionales: Archivos que deben ser cargados en SIGEP Il, como
antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios.

Subgerente Administrativo y Financiero: Responsable de la firma de la hoja de vida
validada.

Lista de Chequeo Documental: Control de documentos requeridos para el archivo
contractual del contratista o servidor publico.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
No
2025/03/26 01 A-GAF-GTH-PRO-001 | Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Comité de Gestidn y

Ana Maria Fernandez Cobo Yeiny Catherine Herrera Desempefio
Contratista Talento humano Subgerente Administrativa y MR zzggse marzo de
Financiera
Fecha 2025/03/17 Fecha 2025/03/20 Fecha 2025/03/26

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.gov.co
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1. PROCESO/SUBPROCESO: | SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA /TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S): Subgerente - Administrativa y Financiera

Definir las directrices y cada una de las actividades para la seleccion y vinculacion
de las personas que ocuparan los empleos de la planta de personal de la
INDEPORTES CAUCA, de acuerdo con los diferentes tipos de vinculacion que
establece la ley vigente.

3. OBJETIVO:

Este procedimiento inicia con la revision del plan estratégico de Talento Humano y
el plan anual de vacantes institucional, las listas de elegibles que publica la
Comisién Nacional del Servicio Civil para la vinculacién de funcionarios de carrera
4. ALCANCE: administrativa, y para la vinculacion de funcionarios en provisionalidad, con la
revision de la existencia de cargos vacantes que no ha sido posible proveer
mediante encargo. Finaliza con la vinculacion del funcionario, y la apertura de
historia laboral del nuevo empleado cuando sea el caso.

5. MARCO NORMATIVO: LEY 909 de 2004 — Decreto 1083 de 20015, Ley 1960 de 2019.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Plan Estratégico y
REVISION EN LA PLANTA GLOBAL DE PERSONAL DE Gerente plan anual de
1 INDEPORTES CAUCA DE LAS VACANTES A PROVEER. Subgerente vacantes.

Una vez identificada la vacante en la planta de personal se verifica Administrativay | Planta de Personal.
silamisma correspondea un empleo de carrera administrativa

. X Financiera Manual de
Los vacantes se registra en el formato (Listado de Vacantes)

Funciones.

Informe de revisién
de hojas de vida.
Oficio que informa

EVALUAR Y REVISAR HOJAS DE VIDA DE LOS .
la aceptacion o

FUNCIONARIOS INSCRITOS EN CARRERA:

Analizar si cumplen con requisitos para ser encargados en Gerente neg;lé: ;(r)nodel
2 empleos de mayor nivel o con escala salarial mas alto si es del Sub - go.
. . ubgerente Oficios remisorios
mismo nivel. Administrativo i
Se le informa al servidor publico si cumple los requisitos para ser radicados,
encargado. actos
Si no acepta se reporta el cargo administrativos de
encargo y

nombramiento.

Notificaciéon a la
ENVIAR SOLICITUD DE PERMISO A LA CNSC, PARA

, | INFORMAR LA NUEVA SITUACION DEL SERVIDOR PUBLICO | Subgerente o h.ojz d? Vg\al'sc
DE CARRERA: Administrativo Iclo de1a '

Se reporta e informa a la CNSC, el encargo del empleado de aceptando la

carrera notificando su nueva situacion. notificacion
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REALIZAR EL NOMBRAMIENTO PROVISIONAL, EN EL Gerente / . Oficio ENSC
CARGO DE VACANCIA TEMPORAL. Subgerente ormato Reporte

Se provee el cargo con nombramiento provisional, con quien llene
los requisitos sefialados en el manual de funciones

Administrativo

existencia de
Vacantes

INFORMAR A LA CNSC.

Informe previo a su provisiGnmediante nombramiento provisional a

la CNSC.
Se reporta a la CNSC el nombramiento provisional

Gerente/
Subgerente
Administrativo

REMITIR A LA CNSC:

Se remiten a la CNSC, donde proceden a elaborar el Acuerdo para

establecer la convocatoria a Concurso.
Informe a la CNSC de las vacantes definitivas en empleos de
carrera que conformaran la oferta publica — OPEC.

Gerente/
Subgerente

Administrativo.

Enviar planta de
personal, manual
de funciones y
cargos a reportar a
concurso.
Reporte de cargos
a concursar a la
CNSC.

REVISAR LA LISTA DE LA CNSC,

La CNSC remite a INDEPORTES la Lista de Elegibles. y conforme
a esta lista, se procede a revisar los requisitosde los elegibles.

Informar a la Comision de Personal

Gerente/
Subgerente

Administrativo.

COMUNICAR A QUIEN OCUPO EL PRIMER PUESTO, DE

MANERA ESCRITA O POR CORREO.

Se le solicitan todos los documentos relacionados para su
Posesion del cargo, se elabora resolucion de nombramiento en
periodo de prueba (Formato Resolucibn de Nombramiento

Documentos de Posesion)

Subgerente

Administrativo.

REALIZAR NOMBRAMIENTO EN PERIODO DE PRUEBA:

Se realiza el nombramiento en periodo de prueba por el termino
de seis (6) meses, al final de los cuales al empleadole sera
evaluado el desempefio. Se activa el procedimiento de
evaluacion del Desempefio, en dicho periodo, al obtener
evaluacion satisfactoria el empleado adquiere los derechos de
carrera, y sera inscrito en el Registro Publico de la Carrera
Administrativa. De no obtener calificacién satisfactoria del
periodo de prueba, el nombramiento del empleado sera declarado
insubsistente. seactiva el procedimiento de desvinculacion- en la
entidad.

Gerente/
Subgerente
Administrativo
Profesional.

NOMBRAMIENTO ORDINAR

remocion.

10

Tipo de vinculacion por el cual se provee de manera definitiva los empleos de carrera o de libre nombramiento y
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VERIFICAR LA ACEPTACION DE NOMBRAMIENTOS DE
CARGOS DE CARRERA O DE LIBRENOMBRAMIENTO Y
9 | REMOCION.

Se verifica el cumplimiento de los requisitos formales
establecidos para los cargos carrera y de libre nombramiento
y remocion y se firman los actos administrativos respectivos.

Gerente/ Actos
Subgerente administrativos
Administrativo en firme.

REGISTRAR EN EL SIGEP.

Se debe registrar en el SIGEP; la hoja de vida una vez

10 posesionado el funcionario, para que se le asigne un usuario y
contrasefia, para que registre su historia laboral con anexos y
el formulario Unico de declaracién juramentada.

Historia Laboral.

ARCHIVAR.

Se recopila toda la informacién, se organiza, folio y sea crea
11 | el expediente de la historia

laboral del funcionario para que repose en el archivo de

gestién del area de TalentoHumano.

ubaerente | Registoenel
SIGEP.
Historia Laboral,
Profesional hoja de vida con
Universitario de | soportes legales,
Gestion Humana. foliados y
archivados.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/26 01 TH-PRO:001 Elaboracion del procedimiento
2023/12/28 02 A-GAF-GTH-PRO-002 | ¢ redefinen actividades, responsable y
nueva codificacion
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE'INSTITUCIONAE DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO. Gerente.
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero — jefes Inmediatos

Gestionar y dirigir la aplicacion del Sistema de Evaluacion del Desempefio
Laboral a los Empleados publicos de Carrera Administrativa y provisionales y los

3. OBJETIVO: . ) - .
acuerdos de gestién para los cargos de Libre Nombramiento y Remocion del nivel
directivo de Indeportes Cauca, conforme a la normatividad legalvigente.

Inicia con la concertacion de los compromisos laborales ydoes acuerdos de

4. ALCANCE: gestion, entre el evaluado y el evaluador, continuar con la evaluacién parcial

de desempefio y terminar con la calificacion definitiva del periodo anual
evaluado, con las acciones en respuesta a los resultados de la evaluacion.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 909 de 2004 Acuerdo 6176 de 2018 Comision Nacional del Servicio Civil.
Por el cual se establece el Sistema Tipo de Evaluacion del Desempefio Laboral
de los Empleados Publicos de Carrera Administrativa y en Periodo de Prueba y

los acuerdos de gestién

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Subgerente Publicacion

EMITIR CIRCULAR A LAS DEPENDENCIAS. S . circular.

1| Emitir circular a dependencias informando el cumplimiento. de la | Administrativoy Registro de
evaluacién de desempefio con fecha establecidas Financiero entrega listado.
SOLICITAR LA CONCERTACION DE ~L0S". COMPROMISOS Solicitud de
LABORALES ENTRE EL EVALUADO Y EL EVALUADOR. fijacion de
Al inicio de cada afio (en la primera quincena de-febrero) se solicita a Subgerente Compromisos.

2 | los jefes inmediatos fijar compromisos laborales con el personal de | Administrativoy Memorando y
carrera administrativa y provisionales a 'su cargo. Esto se realiza Financiero. Concertacion de
mediante memorando, adjuntando. los formatos de la Comision compromisos
Nacional del Servicio Civil en forma electrénica. laborales.
FIJAR COMPROMISOS PARA EL PERIODO ANUAL A EVALUAR. Concertacién del
Una vez definidos los.compromisos laborales para la respectiva 0S COMPromisos

3 | vigencia, el jefe inmediato diligencia, conjuntamente con el Servidor Jefe inmediato laborales.
evaluado, el Formato de (Compromisos laborales de la Comisién Formatos
Nacional del Setvicio Civil). Imprime y firma los registros. Ademas, diligenciados
envia los registros a la Oficina de Talento Humano.
FIJAR ACUERDOS DE GESTION.
Para el personal de libre nombramiento y remocion se fijan los Acuerdos de

4 | acuerdos de gestion con sus metas de acuerdo con el plan estratégico | Jefe Inmediato gestion
institucional. Esto aplica para los servidores de libre nombramiento y firmados.
remocion que tienen funciones directivas.
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EVALUAR PARCIALMENTE EL CUMPLIMIENTO DE LOS Evaluacion
COMPROMISOS Y CALIFICAR EL DESEMPENO LABORAL. parcial —Primer
Se debe realizar dentro los primeros 15 dias del mes de agosto, la semestre; o

5 | evaluacién parcial en el formato de la CNSC. Si los va a modificar ova | Jefe inmediato modificaciones.
a agregar otros. Diligencia formato electronico de evaluacion del Formatos
desempefio y califica. Imprime y firma los registros. Enviar los registros diligenciados y
a la Oficina de Talento Humano. firmados.

Metas,
Gerente/ Indicadores del
EVALUAR PARCIALMENTE EL CUMPLIMIENTO DE LOS Subgerente plan estratégico

6 | ACUERDOS DE GESTION. Administrativo.y institucional.
Dentro de los primeros 15 dias del mes de agosto del afio, se hace la Financiero Registro de
evaluacion parcial del cumplimiento de los acuerdos de gestion. Jefe inmediato acuerdos de

gestion.
2 Gerente/
INFORMAR AL_QOMITE DE CONTRQL I_NTEF\’_NO DISCIPLINAR!O: Subgerente Informe de no

7 Informar al Comité de Control Interno Disciplinario cuales funcionarios o ; o
incumplieron con la presentacion del seguimiento semestral de Administrativo y cumplimiento.
evaluacion de desempefio Financiero
REALIZAR EVALUACION FINAL DE LOS..COMPROMISOS
LABORALES Y DEL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS DE Gerente/

GESTION: Realizar la evaluacion dentro de-les primeros 15 dias del Subgerente Formatos

8 | mes de febrero del afio, se hace la evaluacion final del desempefio Administrativo y diligenciados y
laboral y del cumplimiento de los acuerdos de gestion, metas y los Financiero acuerdos
indicadores de gestion presentados poricada lider de proceso en la | Jefe inmediato
revision de la gerencia.

REVISAR Y FIRMAR FORMATO-DE CALIFICACION. . Calificacion de

g | El Servidor evaluado revisa la'calificacién y determina si esta de Servidor servicios
acuerdo con el resultado (en cuyo caso contintia en la actividad 10) o evaluado. revisada.
si no esta de acuerdo.(en cuyo caso continla la actividad siguiente)

INTERPONERRECURSO. Oficio de

10 | sj el servidor-evaluado no esta de acuerdo con la calificacion puede | Servidor evaluado recurso.
interponer los recursos de ley. Recurso de ley

11 zlESFTONDER RECURSO. L _ Jefe inmediato - Recurso de ley

i se interpone recurso de reposicion lo decide el evaluador. El recurso Gerente respondido.
de apelacion lo decide el Gerente de la Entidad.

Formato de
) . evaluacion.

12 | FIRMAR LA CALIFICACION DE SERVICIOS: Servidorevaluado | = L. Lo e

El servidor evaluado firma la calificacion de servicios. y jefe inmediato. servicios en

firme.
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REVISAR REGISTROS: o Registros de
13 | se solicitan los registros, se revisa el adecuado diligenciamiento de los | Jefe inmediato calificacién.

formatos y se pondera la calificacién.

Registros

ARCHIVAR REGISTROS DE CALIFICACION. Gerente archivados.
14 | se archivan los registros en el expediente de historia laboral (fisico y Suk?g.erenfe Entrega de

electronico) Administrativo informe.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No COODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/26 01 TH-PRO:003 Elaboracion del procedimiento
2023/12/28 02 A-GAF-GTH-PRO- 003 se _r_ede_fl,nen actividades, responsables y
codificacion
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATADUQUE |  COMITE INSTITUCIONAL DE | FRANCY LIBRADE JARAMILLO
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO
Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero, Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto.

Analizar, aprobar e ingresar al sistema de informacion las novedades de personal
gue afectan la liquidacion de salarios y prestaciones sociales de la ndmina de

3. OBJETIVO: . o
la planta de personal de Indeportes Cauca y archivar en la carpeta de historias
laborales los soportes de actos administrativos cuando sea necesario
Inicia con la recepcion de las novedades generadas en el mes y finaliza con la

4. ALCANCE: ’ ¢ -

aprobacion de lanémina con la certificacion de ingresos y retenciones

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 4 de 1992, Decreto 473 de 2022 “Remuneraciones de Empleo”, Ley 2114 del
2021 licencia paternidad. Ley 1822 de 2017 Licencia Maternidad. Art 238 del

Cdbdigo Sustantivo del Trabajo

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1. NOMINA:
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Subgerente
. ) g . Novedades de
INGRESAR LA INFORMACION DE NOVEDADES AL SISTEMA DE | Administrativo y n6mina
1 : Financiero, . ’
NOM'_NA-. _ Registro en la
Recibir e ingresar en el sistema de novedades generadas en el mes contador, némina
presupuesto
CLASIFICAR NOVEDADES:
Se revisa y se clasifica las novedades reportadas, el reparto de la
- . Subgerente
solicitud a cada uno de los responsables de acuerdo al tipo de Administrati Reporte de
2 | novedad. Estas novedades se reciben hasta los primeros veinticinco m|n|s r.a o'y novedades
(25) dias calendario de cada mes, de acuerdo con lo establecido para Financiero, N6mina.
cada una de ellas. Licencias no Remuneradas, Permisos, Decretos de contador,
Retiro, Vacaciones, Incapacidades Médicas, Sanciones, Embargos,
Libranzas, entre otras).
REALIZAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE A LA NOVEDAD: AdSu.bge;re?te
3 | Realizar la verificacion de la novedad de acuerdo a cada caso, rmms r_a vo'y
incluyendo la informaciéon en la base de datos de control Financiero,
correspondientes. contador.
Novedades en
ASENTAR LAS NOVEDADES: software de
4 | Se ingresan las novedades en el software Expert incluyendo las Contador homina.
deducciones, retenciones y demas novedades que se presenten como Registro en el
la afiliacién de nuevos empleados a EPS, Fondos de pension y ARL. programa o
software
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LIQUIDAR SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES.

Seguridad social

6 | Se liquida seguridad social y parafiscales de los servidores, teniendo en Contador y pargfiscales
cuenta las novedades durante el mes de cada servidor. liquidados
7 | LIQUIDAR LA NOMINA: Contador Némina
Se liquida y revisa la némina en el software Expert liquidada
APROBAR LA NOMINA: Némina
8 | Previa revision del area de Subgerencia Administrativa y Financiera, Gerente aprobada.
se presenta ante el Gerente para su aprobacion
Némina
revisada y

REVISAR LA CAUSACION Y EJECUCION PRESUPUESTAL.:

aprobada por
Presupuesto y

Contabilidad/ Contabilidad.
9 | Se realiza la revision por parte del area de contabilidad (sumario de Presupuesto Registros
pagos) y del area de presupuesto (los rubros que afectaran la némina) presupuestales,
contable y
pagos de
tesoreria.
REALIZAR PROCESO DE PAGO DE NOMINA.
Se ejecuta la orden en el sistema para la elaboracion de CDP, RCP y .
- , 1 Contador / Nomina
10 | causacion contable y érdenes de pago a través del software Expert.
. . . Presupuesto Generada.
Una vez realizado este proceso, e informa a Tesoreria que ya se
encuentra lista la némina para su respectivo pago.
11 | PAGAR NOMINA: Tesorero Némina pagada.
Se paga la némina y se realiza el proceso con el banco.
REALIZAR PROCESO PARA PAGO DE SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES. Seguridad social
12 | Se ejecuta la orden en el sistema “Xpert” para la elaboracién de CDP, Contador/ y parafiscales
RCP y causacién contable y 6rdenes de pago. Presupuesto generado.
Por parte de Presupuesto se realiza dentro del Expert la aprobacién de
las obligaciones.
PAGAR SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES. Seguridad social
Tesorero y parafiscales

13 | se paga la Seguridad social y parafiscales a través del sistemay se
realiza el proceso con el banco

pagado.
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ARCHIVAR LA DOCUMENTACION.

Tesorero/
contador/

14 | Archivar la documentacion de pago de némina segun lo establecido Prggupuesto/ Jefe Archivar
por las Tablas de Retencién Documental. Oficina de Talento
Humano
6.2. RETENCION EN LA FUENTE:
. REGISTRO Y
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE CONTROL
GENERAR, REVISAR Y ENTREGAR Certificados de
CERTIFICADOS. ;
ingresos y
1 Se generan, revisan y entregan certificados de | Contador retenciones del afio
ingresos 'y retenciones en las fechas gravable generados.
establecidas por ley
REALIZAR AUDITORIA A LA RETENCION EN
LA FUENTE.
De manera mensual, el area de Contabilidad Retencién en la
16 hace auditoria al pago de la retencion en la | Contador fuente auditada.
fuente. En caso de que encuentre alguna
inconsistencia se reporta para que se realicen
los ajustes pertinentes en el mes siguiente.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VEIT\EON CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-GTH-PRO-004 Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Orlando Zapata Duque
Apoyo a Planeacion

COMITE INSTUTICIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Gerente

Fecha 2023/12/14

Fecha 2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ Talento Humano

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero, personal de apoyo del
Proceso de Gestion del Talento Humano.

3. OBJETIVO:

Fortalecer el proceso de induccién y reinduccion del personal de
Indeportes Cauca, mediante una cartilla digital interactiva y una
evaluacion final, garantizando el cumplimiento de la normativa
vigente, la integracion de los nuevos colaboradores y la
actualizacion de los actuales funcionarios—.en ‘la cultura
organizacional. Con esta modalidad virtual, se optimizan los
recursos, se mejora la trazabilidad del proceso.y se fomenta la
autogestion del conocimiento en el personal vinculado.

4. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la‘notificacion de vinculacion
de un servidor publico hasta la finalizacion del proceso de
induccidn y reinduccién mediante la revision de la cartilla digital
y la aprobacién de la evaluacion-final, incluye a todos los
colaboradores, independientemente de su modalidad de
contratacion, y garantiza.que la informacion sobre la entidad,
Ssus normas y protocoles, sea accesible para todos.

5. MARCO NORMATIVO:

e Decreto Ley 1567 de 1998: Regula la capacitacion y el
bienestar social en las entidades del Estado,
estableciendo la obligatoriedad de los procesos de
induccién y reinduccion.

e Ley 909 de 2004: Define las disposiciones generales
para el empleo publico y la gerencia publica,
estableciendo la obligatoriedad de la induccion y
reinduccion para el personal vinculado.

e Decreto 1083 de 2015: Reglamenta el sistema de
gestion de empleo publico y define los lineamientos
para la capacitacion e integracién de los servidores
publicos.

e Circular No. 100-002 de 2020 - DAFP: Recomienda la
implementacion de herramientas digitales en los
procesos de capacitacion e induccion del personal
publico.

e Politica Nacional de Servicio al Ciudadano - CONPES
3785 de 2013: Promueve la profesionalizacion y el
fortalecimiento del talento humano en el sector publico.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
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ASPECTOS GENERALES:

La induccién y reinduccion se realizaran de forma virtual mediante una cartilla
interactiva con contenido multimedia y una evaluacion en linea. Se garantizara el
acceso a la informacion a través de una plataforma digital, asegurando la
autogestion del aprendizaje y el cumplimiento normativo.

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
ELABORAR DEL PLAN DE INDUCCION Y
REINDUCCION.

Gerente'/
De conformidad con el Plan de Induccién y Subgerente Cartilla
reinduccion, los lideres de proceso o personal de | ~Administrativa y digital,

1 | apoyo de los diferentes procesos designados, Financiera cronogramay
llevaran a cabo la actividad conforme.‘a “lo Lideres de recursos
establecido en la normativa y guias del D.AE.P., proceso y asignados.
vigente, haciendo conocer al instituto, facilitando'la | personal de apoyo
integracion del servidor publico a la. cultura
organizacional.

DISENAR, DESARROLLAR Y. PUBLICAR LA

CARTILLA DIGITAL INTERACTIVA: 0

Comprende_ la p_Ia_neacién, est_ru’cturacién y difL_Jsién Oficina de prensa inf;?;tlct?/a
5 de una cartilla digital que servira como herramienta Inde di iol

.. : iyt . 4 portes Cauca isponible en

principal en el proceso de induccion y reinduccion / Talento Humano | la plataforma

virtual. Se incluirdn elementos multimedia como .

videos, infograffas,. enlaces interactivos vy digital.

evaluaciones . dinamicas para hacer mas

comprensible la informacion institucional.

ELABORAR PROGRAMACION ) Y Subgerente

CRONOGRAMA DE JORNADAS DE INDUCCION ngeren

Y REINDUCCION. Administrativay | o0 macion

3 Financiera/

Se.realiza la revision del Plan de Induccion y Personal cronograma.
Reinduccién y el Cronograma de Jornadas de designado.

Induccion y Reinduccién.
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NOTIFICAR A LOS COLABORADORES DE
INDEPORTES CAUCA SOBRE EL PROCESO

Subgerente Notificaciones

4 VIRTUAL. Administrativo y enviadas,

Se notifica a cada lider de proceso la realizacion de Financiero// registro de

g ) ! . ) 2 Talento Humano lectura.

la Induccion y reinduccion e informar obligacion de

hacer induccion.

DISPONER  MATERIAL MULTIMEDIA Y

HERRAMIENTAS INTERACTIVAS DE _

SOCIALIZACION DE LA CARTILLA. Videos
5 Talento Humane./ | explicativos

Realizar publicacion de la cartilla de induccion y
reinduccién en la pagina Web institucional para
facilitar el acceso y posterior realizacion.

Oficina de Prensa | pagina WEB.

REALIZAR EL PROCESO DE INDUCCION Y

REINDUCCION VIRTUAL. Registro de
L » ) . i acceso a la
Se realiza induccion y reinduccion virtual, registro Todos los evaluacion de
6 | de induccién y evaluacién, ingresando al-link de | colaboradores de la cartilla
participa que esta en la pagina institucional | Indeportes Cauca d'gitalyl
. . | . , materia
https./_/vyww.|ndeportescauca.qov.cohta/mformamo interactivo.
n-participa/
APLICAR LA EVALUACIONVIRTUAL.
. N\ Todos los Formulario
v Se Apljca la evgluamo_r] de la qunada de colaboradores de Google
Induccion y/o Reinduccion por medio del formato
2 : Indeportes Cauca Forms
de evaluacion, posteriormente entregar la
constancia al proceso.de talento humano
ANALIZAR LOS RESULTADOS Y GENERAR
REPORTES PARA ACCIONES DE MEJORA. Informes de
Subgerente resultados de
8 Recopilacion y tabulacion de los datos obtenidos en | Administrativo y evaluacion
las evaluaciones virtuales, con el fin de identificar Financiero / del formato
puntuaciones y  patrones, fortalezas y | Talento Humano Google
Forms

oportunidades de mejora en el proceso de
induccion y reinduccion.



https://www.indeportescauca.gov.co/ita/informacion-participa/
https://www.indeportescauca.gov.co/ita/informacion-participa/
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ARCHIVAR LOS REGISTROS DEL PROCESO | pgrsonalde | Respuesta

EN HOJA DE VIDA DEL COLABORADOR apoyo de focr;rgglgakralo
Se documentara dentro del expediente del servido Talento Humano Forms

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

Cartilla digital de induccion y reinduccion
Evaluaciones virtuales y reportes de cumplimiento
Informes de gestidon y mejora continua.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cartilla Digital Interactiva: Documento virtual con contenido multimedia
(videos, infografias, enlaces) para facilitar-la induccién y reinduccién.
Evaluacion Virtual: Prueba en linea con calificacion automatica para verificar
la comprension del proceso de«induccion.

Capacitacion: Conjunto de procesos organizados, relativos tanto a la
educaciéon no formal como a la‘informal, de acuerdo con lo establecido por la
Ley General de Educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la
educacidn inicial mediante la generacion de conocimientos, el desarrollo de
habilidades y el cambio de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad
individual y.colectiva-para contribuir al cumplimiento de la mision institucional,
a la mejar prestacion de servicios y al eficaz desempefio del cargo
Formacion:. Es entendida en la referida normatividad sobre capacitacion
como los procesos que tiene por objeto especifico desarrollar y fortalecer una
ética del servicio publico basada en los principios que rigen la funcién
administrativa (buena fe, igualdad, moralidad, celeridad, economia,
imparcialidad, eficacia, eficiencia, participacion, publicidad, responsabilidad y
transparencia).

Induccion: Proceso dirigido a iniciar al funcionario en su integracién a la
cultura organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion,
en el cual se le debe proporcionar informaciéon necesaria para la adaptacion
de su rol dentro de la entidad y la familiarizacion con las responsabilidades y
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exigencias del cargo, para facilitar su desempefio de forma autbnoma y
eficiente.

¢ Reinduccién: El programa de reinduccién esta dirigido a reorientar la
integracion del empleado a la cultura organizacional en virtud de los cambios
producidos en cualquiera de los asuntos a los cuales se refieren sus objetivos,
y se impartiran por lo menos cada dos (2) afios, o en el momento en que se
produzcan cambios.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

2023/12/28 01 A-GAF-GTH-PRO- 005 Elaboracién/crea procedimiento

Se actualizan todas las actividades
del procedimiento a modalidad
2025/03/26 02 A-GAF-GTH-PRO- 005 | virtual con enfoque interactivo vy
multimedia, segun la normatividad y
la dinamica del Instituto.

ELABORO REVISO APROBO
Comité de Gestiony
Ana Maria Fernandez Cobo| Yeiny Catherine Herrera Desempefio
Contratista Talento Humano Subgerente Administrativay | N° 02 del dia de 26 de marzo
Financiera de 2025

Fecha 2025/03/17 Fecha 2025/03/20 Fecha | 2025/03/26
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente - subgerencia Administrativa y Financiera.

Definir los programas de formacién y capacitacion que se desarrollaran
durante la vigencia de acuerdo con las necesidades previamente

3. OBJETIVO: ) " . . .
identificadas y priorizadas en concordancia con el presupuesto asignado y
los criterios establecidos para la participacion de los servidores.

4. ALCANCE: Inicia con la formulacién del plan institucional de formacién«y.capacitacion

y termina con la adopcién, sociabilizacién y ejecucién del plan.

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto Ley 1567 de 1998 “capacitacion a empleados”. Ley 909 de 2004,

se regula el tema de la Capacitaciéon en Colombia.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DISENAR Y APLICAR ENCUESTA DE NECESIDADES DE
CAPACITACION.

Se elabora un cuestionario en el cual se indagan los intereses,
necesidades y expectativas de los empleados acerca de la
formacion y capacitacién requerida

Subgerencia
administrativa y
Financiera /
Personal de apoyo

Encuesta de
capacitacion
disefiada y enviada
a todo el personal.

Encuestas
aplicadas.

TABULAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION DE LA
ENCUESTA.
Se tabula y consolida la informacion y se hace un informe de
los resultados, para la elaboracion del ‘plan anual de
capacitacion.

Subgerencia
administrativa y
Financiera / Personal
de apoyo

Identificar las
necesidades de
capacitacion del

personal.

ANALIZAR LAS EVALUACIONES DE DESEMPENO.
Identificar necesidades de capacitacion de los resultados de
las evaluaciones de desempefio de los servidores de carrera
administrativa

Subgerencia
administrativa y
Financiera / Personal
de apoyo

Disefiar programas
de capacitacion.

DISENAR Y ELABORAR EL PLAN INSTITUCIONAL DE
CAPACITACION(PIC).

Conforme al"consolidacion y tabulacién de la informacién se
disefia y elabora el Plan Institucional de Capacitacién (PIC).
Conrla participacion de la Comision de Personal, definiendo
las tematicas de acuerdo a los lineamientos y guias del
D.A.F.P y la normatividad vigente.

Subgerencia
administrativa y
Financiera /
Personal de apoyo

Plan de
capacitacion
elaborado.
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SOCIALIZAR LA PROPUESTA DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE FORMACION Y

CAPACITACION:

Socializacion del Plan Institucional de Formacion y
Capacitacién a través de exposicion y sustentacion de la
propuesta para su respectiva vigencia y asignarles los
recursos.

Subgerencia
administrativa y
Financiera /
Personal de apoyo

Jornadas de
socializacion del
PIC.

Listados y registro
de socializacion.

PRESENTAR DE MANERA OFICIAL PLAN
INSTITUCIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION DE
LA VIGENCIA PARA SU APROBACION:

Presentacion del plan Institucional de Formacion y
Capacitacién a través de exposicidn y sustentacion de la
propuesta, ante la Comisién de Personal en sesion
programada durante el primer trimestre de cada afio.

Subgerencia
administrativay
Financiera / Personal
de apoyo

Aprobacién del PIC.

PUBLICAR EL PLAN INSTITUCIONAL DE FORMACION Y.
CAPACITACION —-PIFC- PARA INDEPORTES CAUCA.
Publicacién en Resolucién del Plan Institucional. ‘de
Formacion y Capacitacion —PIFC- para la vigencia durante
el segundo trimestre de cada afio

Subgerencia
administrativa y
Financiera / Personal
de apoyo

Publicacién Pagina
WEB.

Acto Administrativo.

ARCHIVAR:
Archivar la informacién de acuerdo con lo estipulado por las
Tablas de Retencion Documental de Indeportes.

Subgerencia
administrativa y
Financiera / Personal
de apoyo

Archivar

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

e Destrezas: Habilidades, arte o propiedad con que se hace algo.

e Conocimiento: El conocimiento es un conjunto de informacion almacenada mediante la
experiencia o el aprendizaje (a posteriori), o0 a través de la introspeccion (a priori).

e Capacitacion: Proceso de asimilacion de conocimientos, con el fin de lograr el
desarrollo devalores, actitudes, aptitudes y saber que incrementen el potencial humano.

e Habilidades: Conjunto de aptitudes que optimizan el aprendizaje de nuevos conocimientos



http://definicion.de/aprendizaje/
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9. CONTROL DE CAMBIOS:

2023/12/28 01 A-GAF-GTH-PRO- 007 Se crea procedimiento

Orlando Zapata Dugue COMITE INSTUTICIONAL

Apoyo a Planeacion DE GESTION ¥
oy DESEMPERNO

Fecha \ 2023/12/14 Fecha | 2023/12/28 Fecha | 2023/12/28

Francy Librada-Jaramillo Piedrahita
Gerente
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1. PROCESO/SUBPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO
2. RESPONSABLE(S): ?:Sgueprjggz. Administrativa y Financiera, Contabilidad, Tesoreria y
3. OBJETIVO: Realizar la liquidacién de las cesantias bajo los parametros legales.
4. ALCANCE: Empieza desde el momento que se realiza el calculo para hacer

aportadas al fondo hasta el momento que se autoriza su retiro.
Ley 4 de 1992, Decreto 473 de 2022 “Remuneraciones de Empleo”

5. MARCO NORMATIVO:

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Subgerente
VERIFICAR PERIODO A LIQUIDAR: Administrativo y
1 | setoma la historia laboral del funcionario para verificar el periodo’| Financiero, contador, N/A
gue se va liquidar presupuesto
] Subgerente
LIQUIDAR LAS CESANTIAS: Administrativo y o
2 | serealiza el célculo para determinar el valor de las cesantfas para | Financiero, contador, Liquidacion.
cada empleado con sus respectivos factores prestacionales. presupuesto
REMITIR LIQUIDACION A TESORERIA: Subgerente
3 |Se _env!'a mediante oficio a la Tesoreria el cqnsolidado de la Administrativo y N/A
liguidacion de las cesantias para que realice el pago o Financiero.

transferencia al fondo.

ENVIAR INFORME:
4 | Después que se realiza el pago, se envia un informe al fondo | Tesorero General. N/A
anexando el comprobante de pago.o de la transferencia.

Interesado /

SOLICITAR AUTORIZACION PARA EL RETIRO PARCIAL: Subgerente .
> | El funcionario envia una. carta solicitando la prestacion respectiva, Administrativo y Solicitud.
justificando si va hacer utilizada para vivienda o estudios Financiero
ELABORAR E IMPRIMIR ACTO ADMINISTRATIVO: Subgerente
6 | Se elabora, se imprime, se revisa, y se aprueba el acto Administrativo y Acto
administrativo-por la cual se conceden las cesantias y se traslada Financiero administrativo.
a la Tesoreria para su respectivo tramite.
Acto
Subgerente administrativo.
7 | NOTIFICAR EL ACTO ADMINISTRATIVO. Administrativo y
Se realiza personalmente lanotificacion del abadministrativo. Financiero Oficio de
notificacion.
ARCHIVAR DOCUMENTACION GENERADA. Subgerente
8 | Se archivaose guarda lainformacion en la historia laboral del Administrativo y

trabajador solicitante. Financiero
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7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-GTH-PRO-008 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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GESTION ADMINISTRATIVA FINANCIERA/TALENTO HUMANO

2.

RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero.

3.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos, actividades y responsabilidades necesarias para
dar un manejo adecuado de la desvinculacion o el retiro del servicio de los
funcionarios de INDEPORTES CAUCA, de conformidad con los parametros
establecidos y la normatividad vigente.

4.

ALCANCE:

Inicia desde la decision de desvinculacién del funcionario«publico, el
diligenciamiento de los formatos correspondientes a la entrega del cargo por su
parte, hasta la liquidacion y autorizacion de pago de prestaciones sociales
correspondientes a las que tenga derecho.

5.

MARCO NORMATIVO:

LEY 909 DE2004. Por la cual se expiden normas que regulan el'empleo publico,
la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones (En
lo referente a empleos de libre nombramiento y remocién'y naturaleza. Ley 100
de 1993. Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan
otras disposiciones. Decreto 1083 de 2015. Por el cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica y sus modificaciones (En lo
referente a empleos de libre nombramiento y remocién y naturaleza juridica de
la entidad). Decreto 1821 de 2016. Por.medio de la cual se modifica la edad
maxima para el retiro forzoso de las personas que desempefien funciones
publicas. Decreto 648 de 2017. Por lo cual se modifica y adiciona el decreto
1083 de 2015, reglamentario unico del sector de la funcion publica (En lo
referente a empleos de libresnembramiento y remocion y naturaleza juridica de
la entidad).

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Solicitud.
RECIBIR SOLICITUD DE RETIRO Y VERIFICAR SU VIABILIDAD: Gerencia Carta de
Recibir la solicitud de retiro, .orden judicial o la que corresponda. Sub ‘ ]

1 | Verificar la viabilidad del retiro ¢ El servidor publico cumple requisitos ubgerente renuncia,
para retiro? Si, ContinGa actividad 2, de lo contrario, informar al Ad@mstrgtwoy orden judicial o
solicitante a través de ‘correo electronico, memorando o Financiero la que
Comunicacién OfiCial. Corresponda_
PROYECTAR RESOLUCION DE DESVINCULACION: Subgerente Provecto de

2 i ; ‘4 Administrativo y y
Elaborar proyecto de Resolucion de desvinculacion de acuerdo con . . acta
las normas vigentes y remitir para revision de Oficina Juridica. Financiero
REVISAR RESOLUCION: - - .

3 |La Oficina Juridica revisa el proyecto de resolucion de | OficinaJuridica | Acto revisado
desvinculacién y da v/b.

Gerencia Resolucién
APROBAR Y FIRMAR ACTO ADMINISTRATIVO: Subgerente esoleto

4| Unavez revisada el proyecto de resolucion de desvinculacién, pasa | Administrativo y az:(:rt]);;; y
a gerencia para ser refrendada con la firma el acto administrativo. Financiero .
COMUNICAR Y/O NOTIFICAR DE LA DESVINCULACION: Subgerente | Comunicacion

5 | Notificar o comunicar segln corresponda el acto administrativo, Administrativo y foc'alj,
adjuntando copia de este e informando los lineamientos para Financiero notificacion
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formalizar la desvinculacion. Elaborar oficio de comunicacion del
acto administrativo de desvinculacién y enviarlo al servidor publico
anexando resolucién de retiro.

Para los funcionarios con personal a cargo, deberan realizar la
evaluacion parcial eventual, antes de retirarse del empleo.

personal o por
correo
electronico y
copia de acto
administrativo.

Registro de
comunicacion
oficial,
natificacion
personal o por
correo
electronico
INFORMAR A LAS DIFERENTES AREAS SOBRE LA Correo
DESVINCULACION: Subgerente electronico,
6 | Envia correo electronico a los jefes de dependencias, lideres de | agministrativo y formato
procesos y secretario técnico del Comité de Conciliacion, notificando Financiero novedades de
de la renuncia o desvinculacién del funcionario, para que se adelanten personal.
los trdmites pertinentes
REALIZAR ENTREGA DE CARGO: Funcionario que
7 | Relacionar las actividades pendientes en el acta de-entrega del cargo | se retira/jefe Formatos de
y realizar la entrega al jefe inmediato o a la pérsona gue se asigne inmediato. entrega.
para tal fin.
DILIGENCIAR Y ENTREGAR FORMATOS.DE DESVINCULACION:
Entr_egar al é_r_ea d_e Gesti_c’)n Humana los siguientes anexos Formatos.
debidamente diligenciados y firmados: 1) Formato de declaracion de . .
8 | bienes y rentas, con tipo de declaracion retiro. 2) Acta de entrega de Funcionario que
cargo e inventario documental.»3) Paz y salvo de inventarios y se retira Registro de
pasarlo al area de Talento Humanao para su respectivo archivo en la entrega.
historia laboral del funcionario..4) Evaluacion(es) de desempefio del
personal a cargo y los‘formatos anexos a que haya lugar
INFORMAR Y-SOLICITAR EVALUACION MEDICA DE RETIRO:
El tltimo dia habil laboral debe entregar el carné y la tarjeta de acceso, Anexos
en los casos a‘que alla lugar. respectivos del
Subgerente Procedimiento
9 Administrativo y de
La Subgerente Administrativa y Financiera le informara, mediante Financiero evaluaciones
correo, el horario, fechay lugar indicado para practicarse la evaluacion médicas
médica ocupacional. .
ocupacionales.
LIQUIDAR LAS PRESTACIONES SOCIALES: Subgerente Registro de
10 | La Subgerente Administrativa y Financiera liquidara en el sistema las Administrativo y cdp de
prestaciones sociales y solicita el CDP para el pago de la Financiero liquidacion.

indemnizacion de las vacaciones en la liquidacién.
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i Subgerente
1 PROYECTAR RESOLUCION: Administrativo y Resolucién
La Subgerencia Administrativa y Financiera proyecta la resolucion y Financiero aprobada.
la pasa para revision y aval de la Oficina Juridica. Oficina Juridica
APROBAR Y FIRMAR ACTO ADMINISTRATIVO: ) Resolucion
12 | Una vez revisado el acto administrativo, se entrega a la Gerencia, Gerencia firmada.
para la firma y aprobacién.
NOTIFICAR LIQUIDACION AL EXFUNCIONARIO: Correo
Notificar a través de correo electrénico o notificacién personal al Subgerencia lectroni
13 | exfuncionario, la resolucibn de prestaciones sociales. El Administrativa y yec r_on'(?? 0
exfuncionario tiene 10 dias para interponer recurso, si al cabo de este Financierat notificacion
tiempo no se recibe recurso, se procede con el pago. Se envia junto personal
con la Certificacion laboral para el retiro de las cesantias.
Formato hoja
de control de
ACTUALIZAR LA HISTORIA LABORAL: ) Historia laboral
Relacionar la documentacién pertinente con la desvinculacién en el Subgerencia (ver
14 Administrativa y

formato de historia laboral y la incorpora al expediente del
funcionario, con la resolucion de prestaciones sociales 'y su
correspondiente notificacion, para ser archivada.

Financiera.

procedimiento
de Situaciones
Administrativas

)

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

8.1. Abandono del cargo: El abandono del cargo se produce cuando un empleado publico sin justa causa:
* No reasume sus funciones al vencimiento de una licencia, permiso, vacaciones, comision.

* Deje de concurrir al trabajo por tres (3) dias consecutivos.

» Se abstenga de prestar el servicio antes de que asuma el cargo quien ha de reemplazarlo.

8.2. Acta de entrega de cargo: Documento con el cual un funcionario hace la entrega formal del cargo al
jefe inmediato 0 a quien este designe; en caso de retiro definitivo del servicio. El acta se debe elaborar
segun el cargo-actual desempefiado y contiene informe de:

» Actividades pendientes y estado actual,

+ Balance aplicativo gestion documental y detalle de los archivos fisicos que se entregan con su ubicacion
(Entrega'los documentos magnéticos e impresos) documentacién adicional, como lo son papeles de trabajo,
material de consulta, archivos en medio magnético, copias de seguridad, entre otros.

+ Estado de los contratos en supervision.

8.3. Declaracion de insubsistencia: En cualquier momento podra declararse insubsistente a un
nombramiento ordinario y de libre nombramiento y remocion, conforme con lo dispuesto en el Manual de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, de acuerdo con la facultad discrecional que tiene el
nominador de nombrar y remover libremente a sus empleados.

8.4. Desvinculacion laboral: Es el proceso mediante el cual se concluye la relacion laboral entre el
COPNIA y el funcionario.
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8.5. Liquidacién: Actividad mediante la cual se calcula el valor a reconocer y pagar por un concepto
determinado.

8.6. Muerte: El retiro del servicio de quienes estén desempefiando empleos de libre nombramiento y
remocion y de carrera administrativa se produce en los siguientes casos: (...) m) Por muerte, segun lo
dispuesto en el articulo 41 de la Ley 909 de 2004.

8.7. Renuncia: Toda persona que sirva un empleo de voluntaria aceptacion puede renunciarlo libremente
en cualquier tiempo. La renuncia se produce cuando el empleado manifiesta por escrito, de.forma
espontanea e inequivoca, su decision de separarse del servicio. Presentada la renuncia, su.aceptacion por
la autoridad competente se producira por escrito, y en el acto administrativo correspondiente debera
determinarse la fecha en que se hara efectiva, que no podra ser superior a treinta (30) dias de su
presentacion.

8.8. Retiro del servicio: Se produce cuando se genera una causal prevista en el articulo 41 de la Ley 909
de 2004 y decreto 648 de 2017 Capitulo 1 Articulo 2.2.11.1.1 Causales de retiro del servicio.

8.9. Retiro forzoso: Procedera cuando el servidor cumple la edad de retiro, establecido en la Ley para los
funcionarios publicos. 8.10. Retiro por destitucion: El retiro del servicio por destitucion solo es procedente
como sancion disciplinaria y con la plena observancia del procedimiento” sefialado en las normas
disciplinarias vigentes.

8.11. Retiro por invalidez: Teniendo en cuenta lo establecido’en la Ley. 100 de 1993 y demas normas que
la modifiquen, adicionen y sustituyan, en los casos de retiro. por invalidez, la pensién se debe desde que
cese el subsidio monetario por incapacidad para trabajar y su pago se comenzard a hacer segin el
procedimiento sefialado en la citada ley.

8.12. Retiro por pension: El empleado que redna los requisitos determinados para gozar de pension de
retiro por jubilacion, por edad o por invalidez, cesara en el ejercicio de funciones en las condiciones y
términos establecidos en la Ley 100 de 1993 y demas normas que la modifiquen, adicionen, sustituyan o
reglamenten.

8.13. Retiro por revocatoria del nombramiento por no acreditar los requisitos para el desempefio del
empleo: Cuando la administracién verifique que se produjo un hombramiento 0 posesion en un cargo o
empleo publico sin el lleno de los requisitos exigidos, debera contar con el previo consentimiento expreso
del empleado para la revocatoria.del acto. El procedimiento se adelantara en el marco del debido proceso
y el respeto al principio de buena fe que rige las actuaciones administrativas, y debera ceiirse al
procedimiento previstoen la Ley 1437 de 2011 o en las normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.
8.14. Sancién disciplinaria:tLas sanciones disciplinarias son facultades del empleador, y su funcién
principal ademas-de la punitiva es corregir la mala conducta del funcionario, materializada en faltas o
incumplimientos a las obligaciones contractuales emergentes de la ley de contrato de trabajo, del convenio
colectivo, del.estatuto profesional, del reglamento de la entidad.

8.15. Seguridad Social: Sistema que garantiza la proteccion obligatoria en salud, pension y riesgos
profesionales de una persona con vinculo laboral.

8.16. Supresion del empleo: Entendida como la eliminacion del empleo que ejerce el servidor publico por
necesidades del servicio 0 en razones de modernizacion de la Administracion.

8.17. Paz y salvo de inventarios: Constancia de los elementos que se entregaron inicialmente para
cumplimiento de las funciones.
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9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/26 01 PLN-PRO:005 Elaboracion del documento
2023/12/28 02 A-GAF-GTH-PRO- 009 se actualiza el procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE'INSTITUCIONAI: DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO PIEDRAHITA
Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S): Subgerente Administrativo y Financiero, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria

Describir y estandarizar los pasos a seguir para la liquidacion de las

3. OBJETIVO: prestaciones sociales a los funcionarios de INDEPORTES CAUCA, conforme
al marco legal vigente.
4. ALCANCE: Inicia con la recepcion de las novedades y termina con la liquidacion de las

prestaciones sociales hasta el momento que se autoriza su retiro.

Ley 4 de 1992, Decreto 473 de 2022 “Remuneraciones de Empleo”, Decreto
1045 de 1978. Reglas generales para empleados publicos 'y trabajadores
oficiales. Decreto 1919 de 2002. Régimen de prestaciones sociales

5. MARCO NORMATIVO:

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
ELABORAR REQUERIMIENTO DE LA LIQUIDACION: Subgerente

1 | El jefe de personal, o quien haga sus veces hace el requerimiento Administrativo y Solicitud.

de laliquidacion Financiero
Subgerente
VERIFICAR PERIODO A LIQUIDAR: Administrativo y .

2 | Se toma la historia laboral del funcionario para verificar el .periodo Financiero, Periodos
que se va liquidar, para determinar las fechas de ingreso y fecha de contador, laborados.
retiro del funcionario. presupuesto

. Subgerente
REALIZAR LA LIQUIDACION: Administrativo y
Se realiza el célculo para determinar el valor de la liquidacion del } . o

3 | valor correspondiente de: La prima de navidad, de vacaciones, Financiero, Liquidacion.
indemnizaciéon por vacaciones, prima de servicios, bonificaciones, contador,
cesantias e intereses de cesantias. presupuesto
REMITIR LIQUIDACION Al JEFE DE PERSONAL: Subgerente

4 | Luego se remite al jefe de personal para surevision. Administrativo y N/A
Si no se acepta, se devuelve para realizar los ajustes pertinentes. Financiero
RADICAR EN PRESUPRUESTO:

5 | Seradicaen elérea de presupuesto quien evalla la solicitud y emite Presupuesto CRP
la disponibilidad presupuestal, se regresa a la oficina de Talento
Humano quien va a hacer el proceso de resolucion.

ELABORAR E IMPRIMIR ACTO ADMINISTRATIVO: Subgerente
Se/ elabora;'se imprime, se revisa, y se aprueba el acto Administrativo y .,

6 | administrativo para la firma de gerencia y una vez firmada y Financiero Resolucion.
aprobada se radica una copia en la oficina correspondiente, para la Tesorero General
orden de pago y el egreso para el giro correspondiente

Acto
Subgerente . .

2 | NOTIFICAR EL ACTO ADMINISTRATIVO: Administrativo y administrativo.
Se realiza personalmente lanotificacion del acto administrativo. Financiero Oficio de

notificacion.
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REALIZAR EL PAGO.
Se realiza la respectiva transferencia y se emite una copia para
archivar en la carpeta de la hoja de vida del funcionario

Registro de

Tesorero General .
Transferencia.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VET\ISOION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-GTH-FOR-010 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque Comité Institucional de Gestién y Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion Desempefio Gerente.
Fecha 2023/12/14 Fecha J 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRTATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO

2. RESPONSABLE(S):

Gerente Subgerente Administrativa y Financiera Profesional

3. OBJETIVO:

Propiciar condiciones para el mejoramiento de la calidad de vida familiar,
laboral y social de los servidores y jubilados y en algunos programas su grupo
familiar, mediante la puesta en marcha de estrategias, proyectos y
programas enfocadas a la orientacion, creacién, mantenimiento y mejora de
condiciones que favorezcan el desarrollo integral de los.funcionarios de
Indeportes y su desempefio laboral, generando espacios para-elevar los
niveles de satisfaccién, eficacia, eficiencia y efectividad; traduciéndose en
mayor compromiso del servidor con la Entidad y por ende mejor prestacién
del servicio.

4. ALCANCE:

Inicia con la elaboracién del diagnostico, planeacion; formulacion, desarrollo
de los programas de bienestar social e incentivos aplicando las encuestas de
intereses, expectativas y necesidades,y termina-con la ejecucion anual de
todas las actividades programadas dentro del Plan de Bienestar Social,
Estimulos e Incentivos hasta la elaboracidn-de los informes

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 1567 de 1998 art 19 y 20, Ley 909 de 2004. Ley 734 de 2002 art 33
numeral 4 Derechos de los servidores publicos. Decreto 1083 de 2015 art.
2.2.10.1 Programa de estimulos,

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Politicas
DEFINIR POLITICAS DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS: definidas y
1 | Se definen las politicas de operacién,que permitan el desarrollo de las Subgerente adoptadas-
actividades d e bienestar dentro de lineamientos claros para todas las Administrativa Adopcion de
partes interesadas en el proceso politicas
Diagnostico
Subgerente L
FORMULAR DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL DE BIENESTAR Administrativa y institucional—
SOCIAL E INCENTIVOS: . . tabulacion de
2 | Realizar un estudio ‘técnico que dé cuenta de las necesidades de Financiera encuestas y
programas de bienestar. social con el fin de estructurar los planes La comision de consolidado
anuales personal PR
Estudio técnico
- Subgerente
DISENAR'Y ELABORAR PLAN ANUAL DE BIENESTAR SOCIAL E Administrativa y Plan Anual de
INCENTIVOS: . . . .
3 | Es un documento que contiene los programas que realiza la gestion Financiera, La | Bienestar Social
de desarrollo humano cada afio de conformidad al marco normativo comision de e Incentivos.
vigente. personal
PROYECTAR ACTO ADTIVO PARA APROBAR EL PLANANUAL DE Subgerente .A.Cto .
4 | BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS: Administrativa y administrativo
Adoptar el Plan Anual de bienestar Social e Incentivos y asignarle los Financiera de adopcion.
recursos para su ejecucion en la vigencia
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Publicacion del
plan de
bienestar social
y estimulos.
Subgerente 3 das d
DIVULGAR Y SOCIALIZAR EL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E | Administrativa ornadas de
5 | INCENTIVOS: Comité de souaFlzamon.
Gestionar la divulgacion del decreto que adopta el plan de Bienestar | pianestar social Rgglstrqs¥
Social e incentivos por medio de los diferentes medios existentes. y estimulos evidencias:
Subgerente
REALIZAR LA PROGRAMACION: AdmirQUGIV " Programaciones
6 | para cada uno de los programas, se establecié con las actividades para Comité.de definidas y
su ejecucion y seguimiento en su vigencia. bienestar social aprobadas
y estimulos
Subgerente Radicacion
RECIBIR LAS Administrativa solicitudes y
SOLICITUDES DEL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS: iy o
7| Desarrollar el Plan de Bienestar Social e Incentivos. Se informa fechas _ Comité de oficios de
de recepcion, los requisitos que se deben cumplir para lassolicitudes bienestar social aceptacion o
de tramites del plan de Bienestar Social e Incentivos. y estimulos negacion
Eventos
De acuerdo con los cronogramas y la normatividad vigente se Subgerente realizados,
8 | desarrollan cada una de las actividades y programas establecidas en . . formatos y
Administrativa . .
el plan. evidencias de
ejecucion.
ELABORAR INFORMES Y ESTADISTICAS DE EJECUCION Informes
o | BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS Subgerente presentados o
Se presentan informes detallados.de.la gestion, de las actividades y Administrativa registrados
del programa_ejecutado. Informes, Presupuesto ejecutado
REALIZAR SEGUIMIENTO Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO PLAN Informes y
ANUAL DE BIENESTAR'SOCIAL E INCENTIVOS: analisis. metas
Revisar el cumplimiento de las metas estipuladas en el Plan de Subgerente N
10 | Bienestar Social e-Incentivos. Administrativa | € ndicadores.
Realizar medicién a través de encuesta de satisfaccién de eventos, el Informes de
célculo y analisis de los indicadores que miden el objetivo del proceso seguimiento.
y el seguimiento a los controles definidos en el mapa de riesgos.
Acciones
ELABORAR, IMPLEMENTAR Y REGISTRAR LAS ACCIONES DE rgggtar?\ézslgs
MEJORAS'AL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL E INCENTIVOS: Subgerente .
11| Analizar las oportunidades de mejora, acciones preventivas Yy | Administrativa acciones de
correctivas que sean necesarias para el mejoramiento de los preventivas, de
programas, proyectos y eventos mejora y

correctivas.
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7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

2023/12/28 01 A-GAF-GTH-PRO-011

Se crea procedimiento

Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacién DE GEST|OL\I Y Gerente
DESEMPENO
Fecha 2023/12/14 Fecha ‘ 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TALENTO HUMANO

El Gerente general, proceso de Talento Humano, Control Interno y
2. RESPONSABLE(S): proceso de Gestion Juridica son los responsables de la ejecucion del
procedimiento ante cualquier conflicto de interés.

Implementar los lineamientos que permitan a los servidores publicos y
contratistas de INDEPORTES CAUCA identificar, prevenir y gestionar
de manera oportuna cualquier situacién que pueda generar un conflicto

3. OBJETIVO: de intereses, asegurando asi la integridad y confiabilidad de los
procesos institucionales, en estricto apego a los principios de la funcion
publica y a las disposiciones legales vigentes.

4. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los servidores y contratistas del

Instituto

e Ley 1437 de 2011: Es la ley fundamental que regula la gestion
publica en Colombia y establece los principios para prevenir,
detectar y gestionar los conflictos de interés en el sector
publico.

e Cadigo Disciplinario Unico: Define las faltas disciplinarias y
las sanciones correspondientes a los servidores publicos que
incurran en conflictos de interés.

5. MARCO NORMATIVO:
o Decreto 1082 de 2015: Regula el régimen disciplinario de los
servidores publicos y establece los procedimientos para la

investigacion y sancion de las faltas disciplinarias.

e Normatividad interna de INDEPORTES CAUCA: Los
reglamentos internos y demas normas que regulan el
funcionamiento de la entidad deben estar alineados con la
normativa superior y con el presente procedimiento.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
IDENTIFICAR SITUACION DE CONFLICTO DE INTERES
Todos los .
1 . L . L . . funcionarios y No Aplica
El servidor publico o contratista debera identificar si se encuentra o no, :
en una situacién de conflicto de intereses. contratistas
PRESENTAR EL POSIBLE CONFLICTO DE INTERES
Recibir los posibles conflictos de interés diligenciados en el formato : Formg:[o
2 | estipulado para la declaracion de conflictos Secretarlz_a de declaramon de
Nota: 1. Se puede entregar de manera presencial gerencia co_nfhctp de
2. Al correo electrénico archivo@indeportescauca.gov.co Interes
3. Por medio del sistema Xpert

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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IDENTIFICAR POTENCIALES CONFLICTOS DE INTERESES PREVIOS A
LA VINCULACION.

Servidores Formato

3 | Los conflictos de intereses ponen en riesgo la obligacion de garantizar PUbI'CQS y declarguon de
el interés general del servicio publico y afectan la confianza ciudadana Contratlst_a}s copfhctp de
en la administracion publica Contratacion Interes
Nota: Ver instructivo de declarar conflicto de interés
NOTIFICAR LOS CASOS DE POTENCIAL CONFLICTO DE INTERESES . Formato

Servidores -

4 _ - . . ' Pablicos y declarguon de
Mediante el Formato declaracion de situaciones de conflicto de Contratistas conflicto de
conflictos intereses interés
DECLARAR CONFLICTO DE INTERES
El funcionario o Contratista debera declarar el conflicto de intereses
ante el superior jerarquico (gerente) para lo cual puede utilizar el Servidores Formg,tO

5 | formato de declaracion de conflictos de intereses o registrarlo en: Pulblicos y declaracion de

Contratistas copfhctp de
Nota: 1. Se puede entregar de manera presencial Interes
2. Al correo electrénico archivo@indeportescauca.gov.co
3. Por medio del sistema Xpert
BRINDAR ASESORIA JURIDICA

6 : PSR, : ; . - Oficina Juridica No Aplica
Brindar asesoria juridica al funcionario o contratista, sobre el conflicto
de intereses y explicar del porque se debe declarar..

REMITIR LOS FORMATOS
Formato

7 | Remitir el formato de declaracidon de conflicto de interés a la gerencia Funmonarlos y declaramon de
del Instituto diligenciados a través del formato estipulado para contratistas co_nfhctg de
declaraciéon de conflictos Interes
DECLARAR IMPEDIMIENTO
Para declarar el impedimento por estar en situacion de conflicto de
interés, el servidor enviara dentro de los tres (3) dias siguientes a sus Formato
conocimientos la situacion, un escrito a su jefe superior a través del Funcionarios y declaracion de

8 formato de declaracion situacional. En caso de no tener jefe o superior contratistas conflicto de
inmediato, debe presentar la declaracion ante el representante legal de interés
la empresa.

Nota: Ver instructivo conflicto de interés
ACEPTAR O NO EL IMPEDIMENTO . L.
Gerencia, Gestion -
, o i o : Juridica y Of|C|p de. .

9 | Dentro de los diez (10) dias siguientes a la fecha de recibido el escrito Contratacion Comunicacion
en mencion, el equipo competente (Gerencia, Talento Humano, Talento Humar’10 Oficiales
Gestion Juridica) debera decidir si acepta o no el impedimento
IDENTIFICAR EL CONFLICTO DE INTERES

Gerencia, Gestion
Los conflictos de intereses ponen en riesgo la obligacién de garantizar Juridica 'y
10 | el interés general del servicio publico y afectan la confianza ciudadana Contratacion No Aplica

en la administracién publica. El conflicto puede ser, real, el potencial y
el aparente.
Nota: Ver instructivo conflicto de interés

Talento Humano,
Contratacion
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REALIZAR SEGUIMIENTO AL RIESGO

Gerencia, Talento
Humano, Gestion

Comunicaciones
Oficiales

11 | Realizar seguimiento al riesgo identificado en el proceso presentado ey .
ante el conflicto de interés, para evitar su materializacién y como control Juridica y |nformg del
durante la existencia de este. Contratacion seguimiento
IDENTIFICAR ACCIONES DE MEJORA Gerencia, Talento Registro
12 - . ) Humano, Gestion acciones de
Identificar y documentar las acciones de mejora conforme al resultado Juridica y mejora
del seguimiento y solucion del posible conflicto de interés Contratacién documentadas

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacién asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento

son:
¢ Formato de Listado de Asistencia
e Formato de Comunicaciones Oficiales

e Formato de Declaracion de Conflicto de Interés
e [Formato Acta de Reunion

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

>

posibles situaciones de conflicto de intereses.

Formato de Autoevaluacién: Contenido: Un cuestionario que permita al servidor
publico reflexionar sobre sus actividades y relaciones personales para identificar

Acta de Reunién del Comité de Etica: Registro detallado de las reuniones del comité,

incluyendo la asistencia, los temas tratados, las decisiones tomadas y las acciones a

seguir.

A\

vV VvV VY V

Informes Periédicos: Resumen de las actividades realizadas en materia de prevencién
y gestion de conflictos de intereses, incluyendo estadisticas y analisis de tendencias.
Politica de Transparencia: Calidad de ser claro, comprensible y accesible a todos. En
este contexto, se refiere a la obligacién de informar de manera abierta y veraz sobre las
actividades y decisiones de la entidad.

Integridad: Cualidad de ser honesto, recto y coherente en el desempefio de las funciones
publicas.

Imparcialidad: Cualidad de actuar sin favoritismo ni prejuicios, basando las decisiones
en criterios objetivos

Objetividad: Cualidad de juzgar o valorar las cosas tal como son, sin dejarse influir por
opiniones sentimientos personales.

Confidencialidad: Garantizar la confidencialidad de la informacion contenida en los
documentos, especialmente en aquellos que involucran datos personales.
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera / Talento Humano

2. RESPONSABLE(S):

e Representante Legal de INDEPORTES CAUCA:
Garantiza la aplicacion del procedimiento, dispone
de los recursos y vela por que se de cumplimiento
al procedimiento.

e Proceso de Talento Humano - SST: Divulgary
ejecutar el presente procedimiento, mantener
actualizado con la normatividad vigente.

e Lideres de proceso: Participar de las actividades
que se ejecuten para implementacion del presente
procedimiento, velar por que su personal a cargo
participe de las actividades que se programen y
realicen los controles necesarios para cumplir el
presente procedimiento

e Funcionarios y empleados de INDEPORTES
CAUCA: Cumplir con las normas establecidas en
este procedimiento, participar de las actividades que
se ejecuten para implementacion del presente
procedimiento.

Establecer los lineamientos para realizar las evaluaciones

3. OBJETIVO: médicas ocupacionales que inician desde el ingreso hasta
el retiro de los funcionarios de INDEPORTES CAUCA.
Este procedimiento aplica exclusivamente para

4. ALCANCE: funcionarios y servidores publicos de INDEPORTES

CAUCA, incluyendo aquellos de Libre Nombramiento y
Remocion, Planta Provisional y Carrera Administrativa.

5. MARCO NORMATIVO:

e Ley 1010 de 2006: Define el acoso laboral vy
establece medidas preventivas y correctivas.

e Resolucion 2646 de 2008: Regula las medidas de
prevencion y correccion del acoso laboral.

e Resolucion 652 de 2012: Establece la conformacion
y funciones del Comité de Convivencia Laboral.

e Resolucion 1356 de 2012: Modifica parcialmente la
Resolucion 652 de 2012.

El Comité de Convivencia Laboral debe actuar de acuerdo con la Ley 1010 de 2006 y
INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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las disposiciones del Ministerio del Trabajo en Colombia. Aunque la ley no establece
un plazo exacto para resolver una queja, si establece ciertos tiempos clave:

Recepcion y analisis inicial: Unavez radicada la queja, el Comité debe reunirse en
un plazo no mayor a 15 dias habiles para analizarlay determinar si cumple con los
requisitos para ser tratada como acoso laboral.

Investigacion y mediacién: Sila queja es procedente, el Comité debe promover la
conciliaciény el dialogo entre las partes afectadas. Este proceso debe realizarse en
un tiempo que no supere los 2 meses desde la radicacion de la queja.

Seguimiento: Si se han tomado medidas o se han hechorecomendaciones, el Comité
debe hacer seguimiento para verificar su cumplimiento. Esto ocurrira en un plazo de
3 meses maximo dependiendo de la complejidad del caso.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

RESPONSABLE

REGISTRO

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE PRESENTAR UNA
QUEJA POR ACOSO LABORAL

Identificar si la situacion que se esta experimentando en

Consulta de
informacion en
la pagina web
de Indeportes

testigos, informes, registros de incidentes, entre otros.
Esto permitira respaldar la denuncia y facilitar el analisis
del caso.

el entorno laboral cumple con las caracteristicas de Funcionario Cauca.
acoso laboral segun la Ley 1010 de 2006. https://www.in
1 o empleado
deportescauca
Revisar la informacion disponible en la pagina web de afectado. .gov.co/atencio
Indeportes Cauca (Seccién Atencion y servicios) para n-y-
asegurarse de que la conducta reportada se enmarca servicios/ruta-
dentro de los parametros legales establecidos. de-acoso-
laboral/
RECOPILAR PRUEBAS Y DOCUMENTACION Documentos,
SOPORTE. correos
. . . . Funcionario o elec_:tréni_cos,
2 Reunir todas las evidencias necesarias para sustentar la empleado testimonios y
queja, tales como correos electronicos, mensajes, afectado cualquier otro

soporte fisico o
digital.

DILIGENCIAR EL FORMULARIO DE QUEJA

Después de leer detenidamente la informacién, acceder
al formulario de queja por acoso laboral en el enlace
proporcionado en la pagina de Indeportes Cauca.
Completar todos los campos requeridos con informacion

Funcionario o
empleado
afectado.

Formulario de
queja en linea:
Formulario de
Queja
https://docs.goo
gle.com/forms/d
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clara y detallada sobre los hechos, fechas, personas e/1FAIpQLScsp
3 involucradas y pruebas recopiladas. A HaCALJ1bHh
IQ2nLr9FSgB92
N8EoMvxFdhOh
CHR8xNEg/view
form
RECEPCION Y REGISTRO DE LA QUEJA Formulario
Google Forms.
El personal responsable del Comité de convivencia L https://docs.googl
4 | laboral recibe la queja interpuesta. Se verifica que la Comite de  |e com/forms/d/e/1
informacion esté completa y se contacta al denunciante |  Convivencia — |FAIpQLScspA_Ha
en caso de requerir aclaraciones. laboral. CALJ1bHhIQ2nLr
9FSqB92N8EoMv
xFdhOhCHR8xNE
g/viewform
ANALISIS Y EVALUACION DE LA QUEJA
Los integrantes del Comité de Convivencia Laboral
analizan la queja interpuesta, revisa las pruebas Actas del
aportadas y, de ser necesario, solicita informacion comite, correos
adicional o cita a las partes involucradas para delectréni[cosé
entrevistas o declaraciones. o e ocumentos de
5 CCO”?'te de. evaluacion.
Si el Comité de Convivencia Laboral determina que la olr_1;/t|)\ger2|0|a
situacion reportada constituye acoso laboral, se
continta con el paso a paso del protocolo establecido.
Si, por el contrario, se concluye que la conducta
reportada no se enmarca dentro de las definiciones
legales de acoso laboral, se fundamenta legalmente la
decision y se comunica por escrito al funcionario
denunciante.
DETERMINAR MEDIDAS Y RESOLUCION
Informe del
El Comité de Convivencia Laboral emite un acta con la Comité de Comité de
6 conciliacion realizada y con las recomendaciones y Convivencia Convivencia
medidas a seguir, de acuerdo con la normativa vigente. Laboral, Laboral,
En caso de encontrar mérito para una accion seguridad y  [cOomunicaciones
disciplinaria, se remite el caso a las instancias salud en el internas.
competentes. trabajo y Talento
Si es requerido, el Comité de Convivencia Laboral debe Humano
activar la ruta de atencién por EPS o seguridad y salud
en el trabajo si es el caso, para que pueda ser
valorado por psicologia.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

Informes de

A los tres (3) meses de la primera reunion, se realiza Comité de seguimiento,
7 seguimiento a la aplicacién de las medidas adoptadas Convivencia actas de
para garantizar el cumplimientode las recomendaciones Laboral reuniones.

y verificar la efectividad de las acciones implementadas
para la solucion del caso.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacion asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento
son:

e Politica de acoso laboral

e Formulario de Queja en Linea

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Acoso laboral: Conducta persistente ejercida sobre un trabajador con el fin de infundir
miedo, intimidacion, angustia o desmotivacién, afectando su desempefo y dignidad.
Esta regulado por la Ley 1010 de 2006.

e Comité de Convivencia Laboral: No es un érgano sancionador, si no la instancia
encargada de la mediacion en situaciones de acoso laboral, promoviendo la
conciliacién y un ambiente de trabajo sano.

e Conciliacion: Proceso de didlogo entre las partes involucradas en la queja con el finde
buscar soluciones voluntarias y evitar la escalada del conflicto.

e Denunciante: Persona que interpone una queja por acoso laboral dentro de Indeportes
Cauca.

e Investigacion interna: Proceso de recopilacion y analisis de pruebas llevado a cabo por
el Comité de Convivencia Laboral para evaluar la queja interpuesta.

o Medidas correctivas: Acciones propuestas por el Comité de Convivencia Laboral para
mitigar o erradicar las situaciones de acoso laboral identificadas.

e Seguimiento: Actividad realizada por Talento Humano y el Comité de Convivencia
Laboral para verificar la efectividad de las medidas adoptadas en la resolucién de una
queja.

e Radicacion de la queja: Registro formal de la queja por medio del formulario en linea,
lo que marca el inicio del proceso de analisis.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
No
2025/03/26 01 A-GAF-GTH-PRO-013 | Elaboracién del procedimiento.
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Anexo 5

12.5. PROCEDIMIENTOS
ALMACEN
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN

2. RESPONSABLE(S):

Almacenista General

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles en servicios, A22-

3. OBJETIVO: individuales de los bienes asignados a los funcionarios responsables de la
Entidad.
Inicia con el levantamiento y actualizaciéon del inventario de bienes en
4. ALCANCE: servicios y termina con la consolidacion de inventario para cierre de

vigencia.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 42 de 1993 “organizacién sistema de control fiscal, documento
“Lineamientos para la administracion de bienes del DNP-2015", Ley 734 de
2002 Codigo Disciplinario Unico, Resolucién 354 de 2007 Régimen de

Contabilidad Puablica. Acuerdo 02 de 27 de junio de 2023.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
ACTUALIZAR INVENTARIO. _ _

1 | Mantener actualizado inventario de activos debidamente Almacenista A2_2 actuapzada Y
valorizados, detallados por dependencia y por responsable, General sistematizada.
ademas de los activos devueltos a bodega del almacén.

REVISAR Y ACTUALIZAR INVENTARIO. Informe
Los inventarios fisicos de Indeportes, se realiza para llevar el Almacenista semestral

2 registro y control de bienes en servicios y por solicitud de los General actualizacién
entes de control y de Control interno="0 Subgerencia inventario
Administrativa y Financiera lo requieran.

INFORMAR SOBRE ESTADO DE INVENTARIO.
Informar sobre estado <de. inventario a la Subgerencia Informe y
Administrativa y Financiera mediante comunicado institucional, Almacenista Respuesta

3 | sobre el estado del‘inventario general y A22- individual de los General técnica del
funcionarios de« la ‘entidad. Y a su vez la Subgerencia informe
Administrativay:Financiera emitira un concepto técnico a dicho
comunicado
ENVIAR. A FUNCIONARIO RESPONSABLE PARA FIRMA. Almacenista Inventario

4 | Emitir reporte de inventario (original Almacén y copia para General comunicado
funcionario responsable del A22).

INFORMAR INVENTARIO CON NOVEDAD. Almacenista

5 | Si al hacer el inventario se encuentran faltantes o averfas, se General 3 NoveFiad
procede a enviar comunicacion institucional al funcionario Subggrenqa Comunicado.
responsable del bien. Administrativa.
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INFORMAR PROCEDIMIENTO A SEGUIR. Almacenista Procedimiento
6 Explicar al funcionario el procedimiento interno para establecer General informado
cual fue la causa de faltante o averia del bien.
ESTABLECER RESPONSABILIDAD. Almacenista -
7 | Una vez establecido la responsabilidad se procede a la General Reposicion bien.
reposicion del bien por el funcionario responsable.
g | CONSOLIDAR INVENTARIO. Almacenista Inventario
General consolidado

Consolidacion de inventario para efectos de cierre de vigencia.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato Inventario de Activos: Carteras Individuales
e Formato Inventario consolidado Almacén

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Carteras: Conjunto de activos a titulo de préstamo para ejercer sus labores cotidianas, que

posee un servidor publico de Indeportes

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VEIT\I?JION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/28 01 A-GF-ALM-001
2023/12/28 02 A-GF-ALM-PRO-001 | Se replantean objetivo, el alcance y las
actividades y cambio de responsable.
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
i ici . = PIEDRAHITA.
Contratista Apoyo.f':\ Oficina de GESTION Y DESEMPENO.
Planeacién. Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN.

2. RESPONSABLE(S):

Almacenista General.

Realizar y hacer seguimiento de entradas de bienes solicitados por cada

3. OBJETIVO: Dependencia con el fin de llevar una correcta administracion del inventario
de los bienes muebles de Indeportes Cauca.
Este procedimiento aplica a todos los bienes muebles y demas inventarios
4. ALCANCE: adquiridos por Indeportes Cauca. Inicia con la solicitud de entrada al

almaceén y finaliza con la organizacion y el inventario fisico del almacén.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 42 de 1993 “organizacion sistema de control fiscal, documento
“Lineamientos para la administracion de bienesdel DNP-2015", Ley 734
de 2002 Cédigo Disciplinario Unico, Resolucion 354 de'2007 Régimen de
Contabilidad Publica. Acuerdo 05 de diciembre de 2020 Indeportes Cauca

Manual de Funciones y Competencias ltaborales.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
SOLICITAR LA ENTRADA AL ALMACEN. Oficio de
1 | Cada supervisor de contrato o convenio correspondiente, solicita Todas Iasf Ingreso
por medio de oficio, el ingreso de bienes, pertenecientes a un Dependencias almacén
contrato. Incluye la oficina de Almacén.
VERIFICAR LA DOCUMENTACION.
Verificar documentacion de los bienes, se chequea la siguiente Lista de
documentacién de los bienes, para proceder con el ingreso con .
2 | forme a la lista de chequeo establecida’en Indeportes. Almacenista Chequeo
En caso de entrega de bienes como vehiculos en comodato, General Entrada de
estos también deben cumplir.con las especificaciones necesarias Almacen
las cuales tienen wnas caracteristicas ya definidas por el
Indeportes.
VERIFICAREL INGRESO DE LOS BIENES.
Cuando ingresan los bienes se debe realizar la verificacién; si el
producto es conforme a la documentacion allegada.
El supervisor del contrato, convenio o comodato; de comprobar
diferencias-en las caracteristicas, condiciones y especificaciones Documentacion
contractuales en cantidades o plazos de entrega, entre lo fisico y . del Bien: Lista
3 | lo estipulado en el documento que autoriza el ingreso, se Almacenista de Chequeo
devuelve la mercancia y se informa a la dependencia que genero General Entrada de
el contrato o documento enviando copia del formato de LISTA DE Almacén
CHEQUEO ENTRADA DE ALMACEN con la observacion del
porqué no ingreso al Almacén.
De no cumplir las condiciones pactadas contractualmente, el
Almacenista General, no recibira los bienes hasta que se
solucione la situacién observada.
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ELABORAR ENTRADA AL ALMACEN. Registro de
Si la mercancia se encuentra conforme con lo establecido, se Almacenista Elementos

4 | hace el registro que oficializa el ingreso — elementos ingresados General Ingresados al
al almacén, se debe entregar una copia de este registro a Almacén
contabilidad.

REGISTRAR EL BIEN.
De acuerdo a la documentacion del bien allegado, se realiza el Almacenista Registro en el

S registro del bien en el Sistema de almacenamiento, asignado al General sistema
area de Almacén, se le asigna un codigo en coordinacion con
contabilidad y se registra el valor unitario de acuerdo a la factura.

ROTULAR EL BIEN.

Una vez recibidos los bienes de devolutivos o de responsabilidad

en la bodega, se asigna un cédigo numérico (de identificacion

secuencial) que facilita el control dentro de la entidad. si no es

posible adherir el cédigo, el nimero de identificacion del bien Almacenista Inventario de

6 sgré virtual, cédigo que aparece Unicamente en el registro del General Almacén
sistema.
nota: la identificacion fisica o virtual queda registrada en el
sistema y en el formato inventario de almacén, permitiendo un
estricto control y seguimiento del bien tanto en bodega;como en
servicio, a cargo de funcionarios publicos o terceros
ACTUALIZAR EL INVENTARIO DIGITAL. . .

7 | Actualizar el inventario digital: Se lleva en el formato inventario Almacenista Inventario de
de almacén en la hoja de inventario realizando la actualizacion General Almacén
de los elementos ingresados al almacén.

ORGANIZAR Y ALMACENAR EL BIEN. _ Organizar y

g | Se procede a su organizacion dentro‘de las instalaciones de la Almacenista Almacenar el
bodega, el ordenamiento debe“hacerse en lugares accesibles y General Bien
correctamente Identificados.

Generar
GENERAR REPORTE MENSUAL Y SALIDAS DE ENTRADAS. .

9 | Generar Reporte Mensual de Entradas y salidas: Elaborar Almacenista Reporte
informes soporte para el cierre mensual. Hacer registro en el General Mensual de
sistema de.almacén de los movimientos de activos. Entradas
ENVIAR A SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA.

Para efectosde asegurar los activos de la entidad. el Almacenista

10 | General'informaré a la Subgerencia Administrativa y Financiera Almacenista Comunicacién
respecto al total de activos que posee la entidad con el fin de General enviada
programar el aseguramiento de dichos bienes. el cual esta
documentado en el procedimiento programa de seguros.

REALIZAR CIERRE DE MES.

11 | Realizar cierre de mes. verificada y consolidada toda la Almacenista Cierre mensual
informacion conciliada con contable para realizar cierre mensual General realizado
en el médulo almacén del software.
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7. FORMATOS
N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFI
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

NICIONES

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/28 01 ALM-PRO:002 Elaboracion del procedimiento
2023/12/28 02 A-GAE-ALM-PRO-002 Se replgntean objetivo, el alcance y las actividades
y cambio/de responsable
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE

COMITE INSTITUCIONAL DE

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

Contratista Apoyo a Oficina de . - PIEDRAHITA
Planeacion. GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN

2. RESPONSABLE(S):

Almacenista general

Administrar el suministro de bienes del almacén de Indeportes Cauca

3. OBJETIVO: a todas dependencias de la Entidad.
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias, que
requieran hacer uso de los recursos de Indeportes Cauca, con el fin
4. ALCANCE: de cumplir con el objetivo de cada dependencia para el-desarrollo de

Su mision, inicia con la identificacion de la necesidad de suministros y
termina con el traslado de bienes devolutivos

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 42 de 1993 “organizacion sistema de control fiscal, documento
“Lineamientos para la administracion de bienes:del DNP-2015”, Ley
734 de 2002 Codigo Disciplinario Unico, Resolucion 354 de 2007
Régimen de Contabilidad Publica. Acuerdo 05 de diciembre de 2020

Indeportes Cauca Manual de Funciones'y Competencias Laborales.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE SUMINISTRO.
El almacenista; debe recepcionar, identificar y-consolidar las .
. - o ) Oficio de
necesidades de suministros al interior de cada dependencia con el .
' . . . necesidades
fin de establecer un pedido de almacén que. supla las necesidades Almacenista

1 | por un periodo de tiempo adecuado y que permita operar con general
efectividad y sin contratiempos sin que implique la formacién de
almacenes satélite debido a la cantidad de elementos solicitados.
nota: se recomienda que la periodicidad minima de solicitudes de
cada unidad administrativa sea quincenal
RREALIZAR PEDIDO DE ALMACEN.

Si se realiza el pedido.de un bien devolutivo, este debe ser
solicitado mediante el uso de un oficio firmado por el lider del . Solicitud de

2 | proceso y remitido allalmacén si se realiza un pedido de consumo, Almacenista pedido y salida de
una vez consolidadas las necesidades de suministros para la general almacén. Oficio
dependencia, se debe diligenciar el formato de solicitud de pedido
y salida de almacén que se encuentra publicado en la pagina web
de la entidad.

DILIGENCIAR LOS PEDIDOS. Solicitud de
El Almace_nlsta se encarga de revisar el correo electrénico Pedido y Salida de
almacen@indeportescauca.gov.co y de exportar en orden de . .

3 | llegada los pedidos de almacén al formato inventario de almacén, Almacenista Almacgn )
con el fin de organizar y permitir la revision de la solicitud y la General Inventario De
existencia en la bodega de los articulos pedidos. NOTA: Si se ha Almaceén.
realizado un pedido no devolutivo, se analiza el oficio y se Correos
diligencia en formato de solicitud de pedido y salida de almacén
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REVISAR LA SOLICITUD.
El Almacenista exporta la informacién del formato solicitud de
pedido y salida de almacén al formato inventario de almacén en el Solicitud de
cual hace la revision de los pedidos teniendo en cuenta que sea . Pedido y Salida de
4 | coherente con los despachos promedios hechos a cada Almacenista Almacén -
dependencia y con las existencias en la bodega. Si la solicitud no General Inventario De
puede ser aprobada pasar a la actividad N° 5. Si la solicitud es Almacén
aprobada pasar a la actividad N° 6 teniendo en cuenta de informar
mediante correo electronico el procesamiento del pedido a quien
solicita el suministro
RECHAZAR LA SOLICITUD. )
5 | Sila solicitud se rechaza se debe enviar un correo electrénico al Almacenista Correo electrénico
funcionario que hace el pedido, explicando las razones por las General
cuales se rechaza la solicitud.
MODIFICAR Y APROBAR LAS CANTIDADES SOLICITADAS.
En el formato de inventario de almacén se aprueba o modifica las Solicitud de
cantidades de los elementos solicitados segin sea su . Pedido y Salida de
6 | disponibilidad y se coloca la cantidad entregada en el mismoy en Almacenista Almacén -
el formato de solicitud de pedido y salida de almacén y.se General Inventario De
organizan en orden de llegada diligenciando la casilla de solicitud Almacén
N°, se imprimen 2 copias y se procede a tomar el-VoBo. del
Almacenista.
ENTREGAR PEDIDO.
El Almacenista efectla la entrega del bien.dejando _evidencia en Almacenista Registro de
7 | el registro solicitud de pedido y salida de almacéniel cual debe ser entrega formato y
firmado por el solicitante (quien recibe) y por el/funcionario que General recibido
entrega. se archiva en una carpeta porfechas.
TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS.
Los traslados entre funcionarios: o dependencias deberan
efectuarse a través del area de Almacén, quien actualizara la
informacion Unicamente“en los registros de Almacén e inventarios Almacenista Formatos: A22,
8 pues en los de contabilidad los valores seguiran figurando en las General A23
cuentas correspondientes a bienes en servicio. Cuando un
funcionario cambie de cargo o de dependencia debera realizar un
traslado de los hienes que se encuentren bajo su responsabilidad.
GENERAR.REPORTE MENSUAL DE SALIDAS.
Elaborar informes soporte para el cierre mensual. Hacer registro Almacenista Registro de
9 | manual en Excel y electronico de los movimientos de activos: General salidas.
devoluciones, traslados, reintegro a bodega y asignaciones
ENVIAR COMUNICACION INTERNA A CONTABILIDAD. . L,
10 | Enviar a contabilidad donde informe que se elaboré el Cierre. Almacenista Comun_|caC|on
General enviada

Informando los movimientos realizados en el respectivo mes,
adjuntando los informes
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REALIZAR CIERRE DE MES. Almacenista Cierre mensual
11 | verificada y consolidada toda la informacion, proceder a realizar General realizado
cierre mensual en el médulo Almacén del software.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VEF:\ISOION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se  replantean objetivo, el alcance y las
2023/12/28 01 A-GAF-ALM-PRO-003 | actividades, cambio de responsable y se agregé
registrory control
ELABORO REVISO

APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de
Planeacion.

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO
PIEDRAHITA
Gerente

Fecha 2023/12/14 Fecha

2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN

2. RESPONSABLE(S):

Oficina de Almacén

3. OBJETIVO:

Efectuar ingresos de los bienes adquiridos por donaciéon o comodato.

4. ALCANCE:

almacén

Inicia con la recepcién del bien y finaliza con la entrada del bien en

5. MARCO NORMATIVO:

de Contabilidad Publica.

Ley 42 de 1993 “organizaciéon sistema de control fiscal;»documento
“Lineamientos para la administracion de bienes del DNP-2015", Ley 734
de 2002 Cadigo Disciplinario Unico, Resolucion 354 de 2007 Régimen

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
INFORMAR EL INGRESO DE BIENES.
Informar a la gerencia y al Subgerente Administrativo y Donador — Gerencia - -
. . . Subgerente Oficio
Financiero, la entrega mediante memorando o0« correo e .
1 . . Lo . : Administrativo Correo
electronico, de igual manera indicar4 el tipo .de bienes, ) . L
. . L . . Financiero - Electrénico
volumen estimado y cantidades a recibir, con el fin.de disponer .
. Almacenista General
del lugar adecuado para el almacenamiento y los recursos
necesarios para garantizar su custodia y_.control.
Autorizacion
AUTORIZAR INGRESO. SGgre”C'af . reg'Stm:et
2 Verificar la informacion y estado de los bienes, autoriza el u g(_erenc_|a INGreso - Acta
ingreso de los mismos y acuerda hora y fecha de recibo de Administrativo para
los para la entrega. Financiero. recepcion de
bienes
Acto
Oficina Juridi Administrativo
3 | ELABORAR ACTO ADMINISTRATIVO. Elaborar resolucion, Icina Juridica ]
acta de alta.y consecucion de firmas y radicado. Gerente. Resolucién
aprobada.
Legalizacion
4 | INGRESARAL SISTEMA. Almacenista General | O¢ entrada
Elaborar entrada en el sistema. registro de
ingreso
DISTRIBUIR DOCUMENTOS SOPORTE. Elaborar Técnico Entrega de
5 comunicacion institucional, se entrega copia de entrada al Administrativo de documento
sistema al supervisor, proveedor y Contabilidad. Y se Archiva Almacén soporte

la documentacién segin Tablas de Retencién Documental
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7. FORMATOS
N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

N/A

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

FECHA VEF:\ZION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se replantean objetivo,.. el alcance y las
2023/12/28 02 A-GAF-ALM-PRO-004 actividades, cambio de responsable y se agrego
registro y control
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de

COMITE INSTITUCIONAL DE

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

2 N PIEDRAHITA
Planeacion. GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN

2. RESPONSABLE(S):

Oficina de Almacén

Identificar los bienes en servicio o los articulos que por dafo, uso u

3. OBJETIVO: obsolescencia presentan deterioro en Indeportes Cauca.
Se inicia con la identificacion del bien previo concepto técnico sectorial y
4. ALCANCE: por proceso de baja, (hasta la resolucion de baja del bien),-hacer reporte a

la aseguradora para que los descargues de los bienes en custodia

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 42 de 1993 “organizacion sistema de control fiscal, documento
“Lineamientos para la administracion de bienes del DNP-2015”, Ley 734 de
2002 Cadigo Disciplinario Unico, Resolucion 354 de 2007 Régimen de
Contabilidad Publica.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
DEVOLVER EL ACTIVO. Funcionario

1 Devolver a través de comunicacion interna, dirigida al Almacenista Oficio
Almacenista, mencionando el bien con la “Referencia” del General
activo y la razén de la devolucion.
TRASLADAR EL ACTIVO. Almacenista

Al almacén. Entregar el activo al almacén con los documentos General
soporte del mismo y solicitar la expedicion.del A23.

Entrega del bien

REGISTRAR EN EL SISTEMA. Realizar movimiento en el
3 sistema, actualizar inventario 'de “A22” del funcionario y
trasladar el bien a la bodega del almacén.

Instructivo Manual
para dar de baja

Almacenista Bienes Muebles
General Registro y Aplicar
dar de baja

Bienes Muebles

REPONER EL.BIEN.

4 Si hay existencia en el almacén, reponer el bien al funcionario.

Almacenista Bien
General reemplazado.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

N/A
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9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VEFIQ\EION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 02 A-GAF-ALM-PRO-005 Se replantean las act|V|qade§, cambio de
responsable y se agreg6 registro y control
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE 3 FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Oficinade | COMITE INSTITUCIONAL DE PIEDRAHITA
Planeacién. GESTION Y DESEMPENO Gerente

Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:
2. RESPONSABLE(S):

3. OBJETIVO:

4. ALCANCE:

5. MARCO NORMATIVO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN

Oficina de Almacén

Descargar del Kardex del almacén, aquellos articulos que por pérdida o
hurto ya no hacen parte del A22 del respectivo funcionario.

Inicia con el descargue del Kardex del almacén, aquellos articulos que por
pérdida o hurto ya no hacen parte del A22 del respectivo-funcionario y
finaliza con el registro en el programa de almacén.

Ley 42 de 1993 “organizacion sistema de control fiscal, documento
“Lineamientos para la administracion de bienes.del DNP-2015", Ley 734
de 2002 Cadigo Disciplinario Unico, Resolucion 354 de 2007 Régimen de
Contabilidad Publica.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
REALIZAR DENUNCIA. Funcionario _

1 | ElI servidor responsable, gestiona la denuncia de la pérdidaio del hurto Almacenista Denuncia

del articulo ante autoridad competente. General
Registro
ENVIAR OFICIO AL JEFE INMEDIATO. Al . oficio.

2 | Enviar comunicacion institucional dirigida ajefe inmediato con copia a macenista Notificaciéon
responsable del almacén, informando los hechos con la copia adjunta General oficial de los
de la denuncia. hechos.

3 | IDENTIFICAR Y REGISTRAR. identificar y registrar en inventario de Almacenista !\/Iovimignto
bienes perdidos, el bien reportado con'cantidad, valor y placa. General sistematizado
ENVIAR REPORTE A CONTABILIDAD. Almacenista Informe

4| Reportar Informe a Contabilidad, con copia de la denuncia de hurto o General reportado a
pérdida. Contabilidad.
CONSTITUIR CUENTA DE RESPONSABILIDAD. Almacenista | Movimiento

5 | Proceder a constituir cuenta de responsabilidad de acuerdo con el General contable
inventario. sistematizado.
REPORTAR A JEFE INMEDIATO. Almacenista Informe

6 | Elaborar comunicacion institucional dirigida a Subgerente General contable del
Administrativo y Financiero de los hechos y el tramite agotado. activo.

Subgerencia

7 | ELABORAR RECLAMO A ASEGURADORA. Administrativa y Informe

Reclamar ante la Compafifa de seguros. Financiera Aseguradora
Oficina Juridica
i Subgerente Documentos
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COMPETENTE. Elaborar comunicacién dando traslado al area de Financiero
Comité de control Interno Disciplinario de la Entidad, para que inicie Control
investigacién por responsabilidad, si da a lugar. Disciplinario
EMITIR FALLO.
o | Determinar acorde a jurisprudencia, la responsabilidad del hecho y .CQnFroI. Fallo emitido
enviar copia al area de Contabilidad para que registre en cuenta de Disciplinario
Responsabilidad
Reparacion
REPARAR EL BIEN. Funcionario y/o de bien o
Si el fallo es contra el servidor, debera reparar el bien por uno de iguales : . o,
10 | caracteristicas, marca y modelo. Si no lo encuentra similar, debera Contratista Consignacion
consignar el importe del mismo, previo aval(io comercial, en cuenta responsable del valor
informada por la Tesoreria de la Entidad. comercial
REPARAR EL BIEN POR PARTE DE LA ASEGURADORA. s,
11 | Si la Aseguradora no responde por el bien, el funcionario debera Corredor de Repospon
reponerlo. Si la Aseguradora responde por el bien, exime al funcionario Seguros del bien
responsable

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

N/A
FECHA VEIT\EON CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/11/18 001 A-GFE-ALM-008 Se replantean las ?ctlw.dades, cambio de
responsable y se agregod registro y control
2023/12/18 002 A-GAF-ALM-PRO-006 Se revalidaron las actividades, con el Almacenista
general.
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Oficina de
Planeacion.

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

PIEDRAHITA
Gerente

Fecha ‘ 2023/12/14 Fecha 2023/12/28

Fecha

2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ Almacén

2. RESPONSABLE(S):

Almacenista General

Fomentar la recreacién, educacion fisica y uso del tiempo libre en la

de almacén.

3. OBJETIVO: )

comunidad

Inicia con la solicitud de entrega de implementos deportivos autorizada con
4. ALCANCE: visto bueno de Gerencia y finaliza con salida de los implementos Deportivos

5. MARCO NORMATIVO:

Contabilidad Publica.

Ley 42 de 1993 “organizacion sistema de control-fiscal; documento
“Lineamientos para la administracion de bienes del DNP-2015”, Ley 734 de
2002 Codigo Disciplinario Unico, Resolucién 354 de.2007 Régimen de

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No ACTIVIDAD/ DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ENVIAR OFICIO
Solicitar a través de oficio adjuntando el documento que'lo acredita
actuar como grupo regular debidamente reconocido. por autoridad
competente, donde manifiesta la necesidad de implementacion
deportiva, y pertenecer a cualquiera de los grupos: poblaciones: Oficio
Escuelas de formacién deportiva, clubes deportivos, ligas deportivas, debidamente
entidades sin animo de lucro, Juntas de Accién comunal (a través de )

1 | los comités de Deporte), institutos o planteles educativos, grupos de Interesado radicado en la
adulto mayor y grupos debidamente formalizados. oficina de
Nota: Al oficio se debe adjuntar la siguiente informacion archwg/

a) Carta de solicitud (Formato solicitud de Implementacion Deportiva) gerencia

b) Fotocopia de la CC del solicitante.

c) Documento que acredite a la persona que presenta la solicitud,

como miembro o representante legal de la organizacion social o

institucion publica o privada a la que representa en caso sea

necesario.

RECIBIR AUTORIZACION Oficio con visto

3 El sefior gerente visara por medio de visto bueno (si 0 no), la solicitud Gerencia bueno de
de entrega de implementacién deportiva. gerencia
VERIFICAR EXISTENCIA EN KARDEX Almacenista Verificacion

4| verificar existencias en la bodega de Almacén, teniendo en cuenta la General Kardex
solicitud de entrega de implementacion deportiva.

DILIGENCIAR EL FORMATO DE ENTREGA. Formato de
Una vez verificada la existencia, se procede a diligenciar el formato entrega de
de entrega de bienes de implementacion deportiva con las Almacenista implementacion

5 | caracteristicas especificas de los mismos. General deportiva
e Formato de “entrega de bienes de implementacion deportiva” Formato de

Autorizado y firmado por el Gerente. usuario Interno
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REGISTRAR EN MODULO DE SALIDAS DEL SOFTWARE DE

ALMACEN. Almacenista Registro en el
General sistema
En el mddulo de salidas del sistema Xpert, elaborar la salida
correspondiente.
ENTREGAR IMPLEMENTACION DEPORTIVA
La entrega de implementos deportivos se realizara teniendo en Formato de
cuenta el momento en que el solicitante sea notificado para la entrega entrega de
de implementacion deportiva, el solicitante tendrd un maximo de implementacion
quince (15) dias habiles para retirar los implementos del almacén, y deportiva
€n caso que no se presente, debera iniciar nuevamente el proceso de Almacenista Formato de
solicitud. General usuario Interno
Nota: Verificar 9_ Externo
a) Documento de identidad del solicitante y/o carta de diligenciado
representacion autorizada y firmada por el solicitante Registro de
b) Formato firmado de la entrega de documentacion salida
deportiva por el usuario y almacenista.
ARCHIVAR LA DOCUMENTACION SEGU LAS TRD _ Carpeta con
. . L ) . Almacenista ) L
Archivar toda la informacién fisica segun las tablas de retencién General informacion
documental. fisica

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Formato de entrega de implementacién‘deportiva
e Formato de usuario Interno o Externo diligenciado

8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES

« IMPLEMENTACION DEPORTIVA: Se refiere a los objetos, prendas y accesorios que
requiere una persona para practicar o desarrollar actividades fisicas de tipo deportivo y
recreativo, tales como uniformes, balones, zapatos, equipo, accesorios y otros; incluyendo

articulos para premiaciéon como trofeos y medallas

e XPERT: es un sistema de planificacion de los recursos de una organizacién, comdnmente
denominado ERP (Enterprise Resource Planning), que permite a compafiias de cualquier

tamafio administrar toda su organizacion de negocios.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VEIT\ISOION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
Se replantean las actividades, cambio de
2023/12/28 002 A-GAF-ALM-PRO-007 | responsable, se agrego registro y control y se definié
nueva codificacion
2024/06/28 003 A-GAF-ALM-PRO-007 Se actgallzan actividades, 1, 3,5 7 y 8 ampliando su
contenido.
ELABORO REVISO APROBO

Freddy Figueroa Fernandez
Almacenista General

Yeiny Catherine Herrera
Subgerente Administrativa y
Financiera

Acta N° 4 Comité de Gestion'y
Desempefio del 28 de junio 2024

Fecha 2024/06/28

Fecha 2024/06/28

Fecha

2024/06/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN

2. RESPONSABLE(S):

Almacenista General - Oficina Juridica

Proteger a Indeportes Cauca de todo riesgo mediante la suscripcién del

3. OBJETIVO: programa y las pélizas de seguros que eviten generacién de perjuicios a la
Entidad.
Inicia con la seleccion del corredor y termina con el correcto aseguramiento
4. ALCANCE:

de los bienes, en caso de algun siniestro.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 42 de 1993 “organizacion sistema de control fiscal, "documento
“Lineamientos para la administracion de bienes del’'DNP-2015", Ley 734 de
2002 Cadigo Disciplinario Unico, Resolucion 354 de 2007 Régimen de
Contabilidad Publica.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

. REGISTRO Y
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE CONTROL
COORDINAR ENTREGA DE INFORME Y SELECCIONAR
CORREDOR.
Inicialmente de parte del area de Almacén y Contabilidad, coordinan
la entrega del informe de los Bienes Muebles e Inmuebles de la
Entidad a la Subgerencia Administrativa y Financiera, con copia al .
. . . : . Subgerencia
Gerente de la entidad, los primeros dias de cada vigencia. L . Propuesta de
. - - . . Administrativa y
Seguido el Gerente en colaboracién con Oficina Juridica realizan la . . proveedores.
L . . Financiera
Seleccion del corredor de seguros o encargado de la intermediacion .
1 . . Almacenista
entre Indeportes y la Compafiia-“aseguradora. Se vincula el General Contrato de
procedimiento de contratacion;-adquisiciones de bienes y servicios y Contabilid,ad asignacion de
supervision, con la modalidad de concurso de méritos. Entidades . e seguros.
- s Oficina Juridica
Estatales deben hacer-durante la etapa de planeacion, el analisis
necesario relativo. al ‘'objeto del Proceso de Contratacion desde la
perspectiva_ legal, comercial, financiera y organizacional entre otras
para comprender correctamente el mercado de seguros con sus
componentes esenciales como lo son la oferta y la demanda en
Colombia.
ESTRUCTURAR PROGRAMA DE SEGUROS. o )
Oficina Juridica Programa de
2 | Se revisa la estructura actual del programa de seguros y se realizan Corredor de seguros
actualizaciones y/o mejoras con la asesoria y acompafiamiento del Seguros. estructurado.
corredor de seguros.
REALIZAR SUPERVISION.
Gerente . L
s . . . Asignacién de la
3 | La supervision se realiza de acuerdo al manual de Supervision e Supervisor L
. - o . Co Supervision.
interventoria que hace parte de los procedimientos del area Juridica delegado
de la entidad
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REALIZAR LICITACION PUBLICA.

Para seleccionar la compafiia aseguradora se vincula el
procedimiento de contratacion, adquisiciones de bienes y servicios y
supervision, con la modalidad Licitacion Publica.

Oficina Juridica

Programa de
seguros -
Contrato y

Pélizas con las
coberturas.
Registro
Licitacion.

OBTENER LA OFERTA DE SERVICIOS QUE CONTIENEN LAS
COBERTURAS DE LAS POLIZAS.

Una vez la companiia aseguradora expide las pdlizas, las allega por
correo institucional al area juridica de Indeportes Cauca para ser
remitidas al supervisor del contrato, luego se verifica el cumplimiento
de las condiciones solicitadas en los pliegos de condiciones-de la
licitacion publica las cuales deben ser las mimas otorgadas €n cada
una de ellas.

Oficina Juridica
supervisor

Caratulas que
contienen las
Pdlizas de
seguros,
coberturas y
anexos con el
condicionado de
cada cobertura.

CAPACITAR EN SEGUROS AL PERSONAL ENCARGADO.

Brindar capacitacién al area Juridica, Subgerencia Administrativa y
Financiera, Control Interno y Alta Direccion, larcual debe contener
una descripcién de lo que comprende cada una de las pdlizas que
componen el programa- o requerimientos.de los funcionarios

Corredor de
Seguros

Registro de
eventos y
capacitaciones.

IDENTIFICAR, REVISAR E INFORMAR EL SINIESTRO Y/O
RECLAMACIONES.

El afectado reporta a la Subgerencia Administrativa y Financiera el
siniestro y/o reclamacion con el formato de “AFECTACION POR
SINIESTRO”. El Supervisor analiza'si es una causal de reclamacién
y luego se reporta al corredor mediante correo electronico. El
corredor reporta a la compafia Aseguradora y esta responde,
solicitando los siguientes documentos segun la reclamacion que se
vaya a realizar y‘el tipo'de péliza que requiera afectar:

eAuto de apertura de procesos.

eDeclaracién. extra juicio que contenga la circunstancia de modo,
tiempo y-lugar.

eCotizaciones donde se demuestre la cuantia que se pretende
reclamar.

Afectado por
Siniestro
Supervisor
Oficina Juridica

Formato
Afectacion  por
siniestro,

CERRAR SINIESTRO.

El Ordenador del Gasto firma el finiquito del siniestro, aceptando la
suma propuesta por la Compafiia Aseguradora y recibiendo las
reparaciones efectuadas por el responsable. En caso de ser una
reclamacion generada por procesos iniciados por Entes de Control
se iniciar4 por parte del afectado la reclamacion de los posibles
gastos de defensa honorario abogados

Gerente
supervisor
Oficina Juridica

Facturas
Reportes
técnicos
Autorizacion de
gastos de
defensa.
Reparacion
Indemnizaciéon
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REALIZAR ACTUALIZACIONES O MODIFICACIONES EN LAS
CONDICIONES Y/O CLAUSULADOS DE LAS POLIZAS.

Modificacion
Realizar revisién perioddica y de ser necesario actualizar coberturas contrato Cuenta
de acuerdo a los cambios en los bienes y articulos por los cuales es Gerente de cobro Nueva

9 responsable la Entidad. Se pueden presentar dos situaciones:

1. Cambios en las coberturas: incremento decremento de los valores . .
asegurados para las polizas de responsabilidad civil Juridica polizas
extracontractual, responsabilidad civil servidores publicos y manejo (documento
global Entidades oficiales. radicado)
2. Adquisicidn, baja o donacién de bienes: la modificacion de los
valores asegurados en las pélizas Todo Riesgo, Dafios Materiales y
Automgviles, SOAT.

supervisor Oficina | caratula de las

INCLUIR Y EXCLUIR. _ Formato
10 QPFrvisor Reporte de
Reportar al Supervisor del programa de seguros las novedades en Oficina Juridica dad
los activos de la Entidad: Ingresos, bajas y donaciones novedacdes
CONTROL E INFORMES.
) o y N Compafiia
12 El informe debe contener una brgve descripcion de la ejecucion del Aseguradora Informe
programa de seguros que incluya los valores: asegurados S .
alcanzados, reporte de siniestralidad, novedades, ' varios e upervisor
informacion financiera.
7. FORMATOS
N/A
8. ABREVIACIONES Y DEFINICIONES
N/A
9. REGISTRO DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se replantean objetivo, el alcance y las actividades,
2023/12/28 02 A-GAF-ALM-PRO-008 | cambio de responsable, se agrego registro y control y
se establecioé nueva codificacion

ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE . FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Oficina de COMITE INSTITUCIONAL DE PIEDRAHITA
) GESTION Y DESEMPENO
Planeacion. Gerente

Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. ROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ ALMACEN.

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero, Almacenista General

Determinar los lineamientos, actividades y responsables para dar de
baja los activos fijos 0 elementos de consumo controlados de propiedad

3. OBJETIVO: de INDEPORTES CAUCA, la baja se debe registrar en el software
contable, de almacény en fisico, dando cumplimiento a la normatividad
vigente
Inicia con la solicitud de baja de bienes, la elaboracion del informe por

4. ALCANCE: parte del responsable de almacén y finaliza con la salida del bien dado

de baja, el acta de entrega y el archivo de las evidencias del proceso.

5. MARCO NORMATIVO:

Departamento administrativo de la funcién publica concepto N°:
388421 del 21 de octubre de 2.022, Decreto Ley 1082 de 2015,

articulos 2.2.1.2.2.4.3 y Ley 1150 de 2007.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE| REGISTRO
CONFORMAR LOTES DE BIENES SUSCEPTIBLES DE
BAJA
1 Una vez que se tienen identificados los bienes que son Subgerente Listado de lotes
susceptibles de baja y que estos se encuentran en la bodega | Administrativo y conformados
o en el parqueadero de la secretaria de obras publicas del Financiero
departamento (para el caso del vehiculo), se procede a Almacenista
agrupar y conformar los lotes de bienes susceptibles de baja General
de acuerdo a su clasificacién, y posteriormente se notifica al
jefe inmediato para su revision y validacion.
SOLICITAR CONCEPTO TECNICO SOBRE EL ESTADO
DE LOS BIENES SUCEPTIBLES DE BAJA
Una vez conformados los lotes con los bienes susceptibles de
baja, para los casos del almacenista, el subgerente Subgerente
administrativo y Financiero; debe solicitar la revision y emision | Administrativo y
de un concepto técnico sobre el estado de los bienes Financiero Concepto
susceptibles de baja, teniendo en cuenta lo que es criterio a Técnico
dar de baja_ Almacenista
General
Equipos de cémputo: El responsable del proceso de sistemas
2 | de informacién y comunicacién. ylo lideres de
Muebles y Enseres: El responsable de la logistica del instituto | Proceso que tenga
Vehiculos: El responsable del proceso Subproceso de | relacion con los
almacén elementos a dar de
Implementacién y Dotacién Deportiva: El responsable del baja
proceso Subproceso de almacén y Proceso de Gestion
Técnica o personal externo que tenga experiencia en la

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA

Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.gov.co
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fabricacion de implementacion y dotacién deportiva.
Nota: Si los elementos que se van a dar de baja requieren un
concepto de un experto, se realizar los tramites pertinentes
para dicho concepto.
ELABORAR CONCEPTO TECNICO Y CERTIFICACION
SOBRE EL ESTADO DE LOS BIENES SUCEPTIBLES DE
BAJA
a. Los expertos realizan la verificacién de los elementos
identificados y deberan generar el concepto técnico, el cual
sera entregado de acuerdo a la solicitud.
b. Determinar los elementos a incluir a los lotes a dar de baja.
3 c. El almacenista serd responsable de generar las Almacenista Concepto
certificaciones de no utilizacién de los bienes. Experto de Técnico
d. El almacenista consolidara el informe técnico que deberéa | conceptos técnicos
contener: Subgerencia
Administrativa y
» Conceptos técnicos de expertos Financiera
» Agrupaciones de inventario e informacién contable
» Cantidades
» Valores unitarios y totales.
» Certificacion de no utilizaciéon
» Para el caso del vehiculo, informe de peritaje
e. Remitirlo a la subgerencia Administrativa y Financiera.
PRESENTAR INFORME AL COMITE DE SANEAMIENTO
DEL SISTEMA CONTABLE Y FINANCIERO
a. Una vez se tenga elaborado el informe de los bienes Informe de los
susceptibles de bajas con sus respectivos soportes, la Subgerente bienes
subgerente administrativa y Financiera lo presentara Financiero y susceptibles de
ante el comité Contable baja
4 b. El comité determinara la destinacién de los bienes Almacenista Formato
susceptibles a dar de baja. General A-GAF-ALM-
c. Entidades a tener en cuenta para entregar los FOR-004
elementos a dar de baja: Ligas, Juntas de Accién Entrega de
Comunal, clubes, entidades sin animo de lucro, Bienes
escuelas de formacién deportiva y poblacion vulnerable.
ADOPTAR LA RECOMENDACION DEL COMITE PARA LA
BAJA Y DESTINACION DE LOS BIENES Almacenista Documento de
5 Una vez recibida la decision proferida por el Comité General decision
Institucional se adoptara para realizar o no la baja del Adoptada por el
bien. comité

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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INFORMAR LA DECISION DE NO AUTORIZAR LA BAJA

Cuando la decision frente al concepto emitido por el comité
sea NO autorizar la baja, se procede a informar de la no baja
del bien o bienes al secretario del comité de bajas para
concluir con el tramite y expedir una comunicacion a los entes
gue presentan interés en dichos bienes.

Gerente

Formato
A-GAF-GD-
FOR-001
Comunicaciones
Oficiales.

EMITIR ACTO ADMINISTRATIVO

Se debe emitir acto administrativo en el cual se autorizard la
baja y el destino que se le debe dar al bien o bienes de
acuerdo a la recomendacién dada por el comité institucional

Nota: Cuando la destinacion sea para:
Destruccion o Chatarrizacion, se dara tramite al proceso.

Comité técnico
de sostenibilidad
del sistema
contable y
Financiero.

Acto
Administrativo

REGISTRAR EN SISTEMA XPERP

Aprobado el proceso de baja, este debe quedar debidamente
registrado en el software del Almacén y reportar a la oficina
de contabilidad.

Almacenista
General y
Coordinadora de
Contabilidad

Sistema Xpert

COORDINAR Y REALIZAR DESTRUCCION O
CHATARRIZACION DE BIENES

Coordinar y realizar la destruccion de los elementos de acuerdg
con el acto administrativo; teniendo en cuenta que:

Cuando se trate de muebles y equipos de oficina el
Almacenista procede a coordinar la destruccion de los bienes,
por medio de la empresa especializada que haya contratado
la entidad, y se concluye con el diligenciamiento del acta de
destruccién, registro fotogréfico y las firmas de las personas
gue intervienen en el proceso.

Cuando se trate de vehiculos, la subgerente Administrativa y
Financiera coordinara la chatarrizacion previa des blindaje del
vehiculo (Si es el caso), al igual que todos los tramites ante
los organismos de transito para su respectiva legalizacion;
una vez cumplido con dichos tramites, se realiza la
presentacion ante la empresa especializada de los
documentos del vehiculo a chatarrizar, para la verificacion y
aprobacion del procedimiento de chatarrizacion acorde con lo
establecido por el Ministerio de Transporte, avalado el
procedimiento por la empresa especializada, se concertara
cita para materializar la chatarrizacion con la empresa
especializada; llegado el dia, la subgerente Administrativa y
Financiera junto con el funcionario designado para conducir el
vehiculo y un delegado de la Oficina Coordinadora de Control

Interno realizaran la presentacion del vehiculo y el

Subgerente
Administrativo y
Financiero

Almacenista
General

Jefe de la oficina
de Control
Interno.

Formato
A-GAF-GD-FOR-002
Acta.
Registro
fotogréafico
Certificado de
destruccién o
chatarrizacién
Cancelacion de
matricula.
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seguimiento al procedimiento de chatarrizacion del mismo.
Finalizado el procedimiento, se deja evidencia de la solicitud
de expedicion del certificado de chatarrizacion y la
cancelacién de la matricula para finalizar el tramite

ELABORAR LA SALIDA DE LOS BIENES DESTRUIDOS O
CHATARRIZADOS DEL APLICATIVO DE INVENTARIOS
10 | Se debe retirar del aplicativo de inventarios que utilice la Salida de activos
Entidad los bienes o vehiculos destruidos o chatarrizados, y Subgerente del aplicativo de
adicionalmente, se debe informar a Contabilidad sobre estas | Administrativo y inventarios
bajas en el inventario, para su respectivo tramite de acuerdo Financiero
al procedimiento contable.
Almacenista
Nota: Para el caso de los vehiculos el certificado de General
chatarrizacion debe archivarse en la carpeta del respectivo
vehiculo.

COORDINAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LA
ENAJENACION Y ADJUDICACION DE LOS BIENES

Una vez autorizada la destinacion de los bienes dados de baja,
se debe coordinar y realizar la enajenacién del bien o bienes,
11 [£egun _Ia_l mod_ahdad recomendada, de conformidad con la Almacenista Soportes

I’]OI’matIVIdad V|gente Genera| Enajenacién

Gerente

Nota: La Subgerencia Administrativa y Financiera, enviara los
soportes del proceso al Almacenista General sobre las
decisiones tomadas en cuanto a la baja de los bienes para su
archivo y control.

FORMALIZAR LA ENTREGA DE LOS BIENES

ENAJENADOS Subgerente Formato
Administrativo y
Financiero A-GAF-GD-FOR-002

12 (Seleccionado el beneficiario(a), se formaliza la entrega de los Acta

bienes enajenados mediante la suscripcion de las actas de
entrega correspondientes por parte de los representantes
legales de las entidades involucradas o sus delegados.
La entrega en fisico de los elementos estara a cargo del
almacenista y la subgerente Administrativa y Financiera

Almacenista
General

ELABORAR LA SALIDA DE ACTIVOS BIENES DEL
APLICATIVO DE INVENTARIOS

13 _ o _ _ Subgeren@e.Fina_nciero Salida (_je a}ctivos
Se debe elaborar la salida en el aplicativo de inventarios del y Administrativo del aplicativo de
Xpert, los bienes muebles dados de baja, y _ inventarios.
adicionalmente, se debe informar a Contabilidad sobre estas Almacenista Xpert
bajas en el inventario, para su respectivo tramite de acuerdo al General
procedimiento contable.
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7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacion asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento

son:

. Formato A-GAF-ALM-FOR-004 Entrega de Bienes.

. Formato A-GAF-GD-FOR-002 Acta.

. Formato A-GAF-GD-FOR-001 Comunicaciones-Oficiales.
. Formato A-GAF-ALM-FOR-005 Formato de Inventario.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

Se deben registrar los cambios realizados en los documentos con el fin de controlar la
trazabilidad del mismo, para ello se debe describir como se muestra en el siguiente ejemplo:

Almacenista General

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2024/06/28 01 A-GAF-ALM-PRO-009 Elaboracion del procedimiento baja de Bienes
de Consumo Devolutivos y Destino Final
ELABORO REVISO APROBO
Fredy Figueroa Yeiny Catherine Herrera Acta N° 04

Subgerente Administrativa y
Financiera

Comité de Gestion y Desempeiio
del 28 de junio del 2024

Fecha

2024/06/28

Fecha 2024/06/28

Fecha 2024/06/28
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Anexo 6

12.6. PROCEDIMIENTOS
GESTION DOCUMENTAL
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1.PROCESO/SUBPROCESO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa — Gestibn Documental

3. OBJETIVO:

Gestionar de manera centralizada y normalizada la recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones oficiales que facilite
el tramite respectivo aplicando mecanismos de seguimiento y
control a cada una de ellas durante su ciclo de vida.

4. ALCANCE:

Este procedimiento, inicia con la recepcion de_la salicitud de
informacion y finaliza con la ubicacion del documento en el lugar
correspondiente. El procedimiento aplica para todas las oficinas
productoras de documentos, como responsables de sus
respectivos archivos de gestién, central e histérico.

5. MARCO NORMATIVO:

o Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.

e Ley 1712 de 2014: Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la
Informacién Puablica Nacional.

e Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

e Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.
Archivo General de la‘Nacion de Colombia.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE| REGISTRO

externas

RECEPCIONAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES
> Se reciben las comunicaciones tanto’internas como

» Se verifica la pertinencia de la informacion, las

firmas, folios, copias, anexos:
Aspectos a tener en cuenta:

» Si el documento esta incompleto se determina si este
se puede recibir o solicitar lo faltante ya sea al
usuario.o-al proceso remitente.

» No se recibira correspondencia personal

» Los canales de recepcion de documentos fisicos o
electrénicos son: presencial, correo electrénico,
pagina web.

> La totalidad de las comunicaciones oficiales que
entren a la entidad deben pasar por la ventanilla
Unica

> Para las comunicaciones internas de caracter oficial,
se deben utilizar los cédigos de las dependencias y
la numeracién consecutiva para su control.

» Cuando se reciba un derecho de peticion que no esté

Ventanilla Unica

A-GAF-GD-
FOR-001
Comunicacion
Oficial
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firmado ni presente el nombre del responsable o
responsables de su contenido, se considerara
anonimo, deberd ser radicado y atendido

» Se debera entregar el original con una copia. La
copia se direccionara de nuevo al proceso que lo
genero para el archivo de gestion.

» Para las comunicaciones internas se debe cumplir
con la imagen corporativa teniendo en cuenta los
formatos establecidos en el manual de
comunicaciones de la institucion.

» Toda comunicacion debe ingresar o salir por la
ventanilla Unica

RADICAR COMUNICACIONES OFICIALES

» Se asigna un numero consecutivo a las
comunicaciones oficinales para su radicacion,
utilizando el aplicativo de la entidad.

Aspectos a tener en cuenta:
» No se podran reservar numeros de radicacion,

» No habrd numeros repetidos, enmendados,
corregidos o tachados.

» La numeracion sera asignada en' estricto orden A-GAF-GD-
2 consecutivo, se iniciara el primero (1)-de enero de | Ventanilla Unica FOR-001
cada afio a partir del radicado ndmero uno (1), el cual Comunicacion
es asignado por el respectivo aplicativo. Oficial
» Cuando existan errores en la radicacion y se anulen
los nimeros, se debe«dejar constancia en un acta o
documento  equivalente, “con la respectiva
justificacion y firma .del jefe de la unidad o area
responsable de la funcion de archivo o gestion
documental en |a entidad.
» Las comunicaciones oficiales enviadas que no
puedan ser ‘entregadas a su destinatario, se
devuelven al area competente.
REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES Formato de
control de
» Ingresar la informacion de la comunicacién comunicaciones
registrando datos como fecha, hora de recibo o envio recibidas y
y el nimero Unico del radicado de entrada o de control de
3 salida, nombre de la persona o entidad remitente, | Ventanilla Unica | comunicaciones
datos de contacto, nombre o codigo de la enviadas o
dependencia competente, nombre de la persona despachadas

responsable del tramite, anexos y tiempos de
respuesta en el Formato de control de
comunicaciones recibidas y control de

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co




Indeportesicauca

PROCEDIMIENTO TRAMITE DE

’* %\;" DOCUMENTOS

GESTION DOCUMENTAL

X

1%y Gobernacion
}% del Cauca

FECHA: 2024/06/28 CODIGO: A-GAF-GD-PRO-001 | VERSION: 03

PAGINA: 3de 5

comunicaciones enviadas o despachadas.

DISTRIBUIR LAS COMUNICACIONES OFICIALES

» Se procede a digitalizar el documento con sus
anexos y remitir de forma inmediata a las
dependencias por medio del mddulo de radicacion.

» Se realiza de forma inmediata el direccionamiento
de las comunicaciones por medio del aplicativo al
responsable del area competente para realizar el
tramite.

» Se realiza la distribucion de las comunicaciones
oficiales, y se constata de la recepcion de los
documentos, por parte de las personas
competentes de su gestion y tramite. Si es con
destino externo se contard con un personal
encargado de recoger las comunicaciones en la
ventanilla Unica. Si es local los entregaré
personalmente en la direccién de la entidad a quien
va dirigido o si es fuera de la ciudad para.ser
llevados a la empresa que determine la gerencia
para ser enviada a su destinatario, <en..sobres
debidamente marcados (remitente;=.nombre vy
apellidos, direccion, entidad, y numero de contacto
del destinatario)

» Se realizan alertas para el seguimiento a los
tiempos de respuesta.

» Derecho de peticién, queja, reclamo o denuncia
son 15 dias habiles siguientes a su recepcion

» Solicitud de documentos son 10 dias habiles
siguientes a su recepcion

Aspectos a Considerar:

» Se debe dejar registro y radicacién en la planilla de
envio.

» La produccion y el tramite de respuesta de las
comunicaciones es responsabilidad de cada
proceso. Solamente se podra realizar este proceso a
través de ventanilla Unica.

»>La responsabilidad de generar la respuesta y realizar
el tramite respectivo le corresponde a cada
dependencia

Ventanilla Unica

Formato de
control de
comunicaciones
recibidas y
control de
comunicaciones
enviadas o
despachadas
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ASOCIAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES A

LAS TRD A-GAF-GD-
> Se deben incluir las comunicaciones oficiales en el | yentanilla Unica c FOR-001
4 expediente de la serie o subserie de acuerdo con lo Oficinas omunicacion
establecido en la Tabla de Retencion Documental Productoras Oficial

REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LAS
COMUNICACIONES OFICIALES

5 > Se realiza el seguimiento a las comunicaciones | Ventanilla Unica
desde el momento en que se reciben hasta su
respuesta oportuna.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacién asociada y/o registros que se generan por.la aplicacion de este documento
son:

» A-GAF-GD-FOR-001: Comunicaciones Oficiales

» Formato de control de comunicaciones recibidas (Xpert)

» Formato de control de comunicaciones.enviadas o despachadas (Xpert)

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de
las funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado

¢ CONSECUTIVO: Asignacion de numeros que siguen de uno al otro sin saltos, de menor a
mayor, utilizado para llevar el control anual de la produccién de documentos.

o COPIA: Reproduccion exacta de un documento.

e Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccién de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que solo puede leerse o interpretarse por sistemas de informacion.

e DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

e AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos; el.cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, formay
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacion, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

e INTEGRIDAD: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. Condicion que garantiza que la informacién consignada en un

mensaje de datos ha permanecido completa e inalterada.
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RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un namero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas,
dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y control que
una institucion debe realizar para la admision de los documentos que le son remitidos por
una persona natural o juridica.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del cual.las
entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas
las comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos como: nombre de la persona
y/o entidad remitente o destinataria, nombre o cdédigo de la dependencia competente,
namero de radicacion, nombre del funcionario responsable del tramite y- tiempo de
respuesta (si lo amerita), entre otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que-controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos provenientes de
dependencias, instituciones o personas naturales.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de.series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se‘asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi camo una disposicion final.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa

VENTANILLA UNICA: Es el sitio, sede o canal, donde se realiza la totalidad de la actuacion
administrativa, presencial o virtual, para la recepcién de documentos, solicitudes y atender
requerimientos de los ciudadanos, usuarios.o grupos de valor

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

2023/10/24 01 GD-PRO:001 Elaboracion del procedimiento

Actualizacién objetivo, alcance, actividades

2023/12/28 02 A-GA-GD-PRO-001 g
y codificacion
Cambio de nombre de unidad de
2024/06/28 03 A-GA-GD-PRO-001 qurgspondenua y atencion al usuario a
Tramite de documentos en cumplimiento
del Acuerdo AGN 01 de 2024
ELABORO REVISO APROBO
Ana Maria Chaves Chaux Yeiny Catherine Herrera Comité Institucional de Gestidn y
Contratista Gestiéon Documental Subdirectora Administrativa y Desempeiio N° 4 del 28 de junio
Financiera 2024
Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co




PROCEDIMIENTO DE ACCESO,

Indeportesicauca

CONSULTA Y PRESTAMO DE m y
DOCUMENTOS 1%, Gobernacién
=#  delCauca

GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 2024/06/28 CODIGO: A-GAF-GD-PRO-002 | VERSION: 03 PAGINA: 1 de 4

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa — Gestion Documental

3. OBJETIVO:

Brindar lineamientos orientados a atender las solicitudes de
informacién de los usuarios o grupos de valor, a través de la
disposicion los documentos en cada una de las fases de archivo
cumplimiento a las normas de acceso y proteccion de datos
personales, asegurando la integridad y conservacion de los
documentos.

4. ALCANCE:

Este procedimiento, inicia con la recepcién de la solicitud de
informacion y finaliza con el seguimiento y control al préstamo de
documentos. El procedimiento aplica para todas las oficinas
productoras de documentos, como responsables de sus
respectivos archivos de gestidn, central e histérico.

5. MARCO NORMATIVO:

o Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.

e Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

e Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura.

e Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica. Archivo
General de la Nacién de Colombia.

6. DESARROLLO DEL PROCED

IMIENTO:

N° DESCRIPCION D

E LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE | REGISTRO

INFORMACION.

establecidos: Escrito,

RECIBIR  SOLICITUD DE CONSULTA DE

e Se recibe por parte del usuario interno o externo, la
solitud de informacion a través de los medios

verbal o Correo Electrénico.

e Se extrae el documento de la wunidad de
conservacion dejando constancia de su retiro

e Se verifica que la informacion solicitada no tenga | Archivo Gestion Solicitud de
1 restricciones de acceso, si corresponden a | Archivo Central Informacion
informacion publica, clasificada o reservada en el | Archivo Historico
“Indice de Informacion Clasificada y Reservada” y en
articulacion con los demas instrumentos de la gestion
de la informacién publica.
¢ Se verifica la competencia de la informacion.
e Se traslada la solicitud al &rea competente.
LOCALIZAR EL DOCUMENTO EN LA SERIE O
SUBSERIE RESPECTIVA A-GAF-GD-
e Se ubica la informacibn de acuerdo con los | Archivo Gestion FOR-008
2 instrumentos de consulta definidos en la entidad. | Archivo Central Testigo
(FUID, indice, hoja de control y rétulo) Archivo Histdrico Documental
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mediante un testigo documental en la unidad de
conservacion documental o] unidad de
almacenamiento seguln el caso.

REGISTRAR DATOS DEL SOLICITANTE

o Se diligencia el formato de control préstamo de
documentos con los siguientes datos: nombre del
solicitante, la fecha de la solicitud, identificacion
completa del expediente, afio, nombre, serie y
subserie.

e Se autoriza, por el responsable de la custodia del
documento, la consulta de informacion siempre y
cuando no esté sometida a reserva o restriccion para
Su acceso

Archivo Gestion
Archivo Central
Archivo Histérico

A-GAF-GD-
FOR-004
Control

préstamo de
documentos

ENTREGAR LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

e Se entrega el documento para su consulta en las
instalaciones de la entidad.

e EIl préstamo del documento se realiza por unidad
documental.

e El préstamo de los documentos se realizara a nivel
interno y se aplicara un periodo de tiempo de quince
(15) dias habiles para su devolucion. En caso de no
realizar la entrega en el tiempo definido se reportara
a la oficina de control interno para que realice el
tramite respectivo.

e Este incumplimiento puede resultar en sanciones
disciplinarias, que pueden incluir la suspensién del
privilegio de retirar documentos, sanciones laborales,
o0 incluso acciones legales si se considera necesario.

e No se podran retirar los documentos fuera de la
entidad, solamente por motivos legales, procesos
técnicos, exposiciones culturales.

e Se puede restringir el acceso a los documentos
originales por razones de conservacion, en este caso
se brindard copia del documento que garantice la
calidad de la informacion

e Si se requiere copia del documento, el solicitante
debera asumir su costo

Archivo Gestién
Archivo Central
Archivo Histérico

A-GAF-GD-
FOR-004
Control

préstamo de
documentos

RECIBIR LOS DOCUMENTOS SOLICITADOS

e Se debe verificar la entrega de la totalidad de los
documentos entregados, garantizando la
autenticidad, fiabilidad e integridad.

e Se diligencia el formato control préstamo de
documentos y se firma por el solicitante

Archivo Gestion
Archivo Central
Archivo Histérico

A-GAF-GD-
FOR-004
Control

préstamo de
documentos

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
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REALIZAR SIGNATURA TOPOGRAFICA
e Se ubican los documentos en las cajas y estantes | Archivo Gestion A-GAF-GD-
6 donde fueron extraidos, segun lo establecido en el | Archivo Central FOR-008
Inventario Documental. Archivo Historico Testigo
: . documental
e Se retira el testigo documental
REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL AL
PRESTAMO DE DOCUMENTOS A-GAF-GD-
e Se debe realizar un control de los documentos FOR-008
consultados. Archivo Gestién Testigo
. . . documental
7 | e Se debe realizar un seguimiento a la consulta y | Archivo Central A-GAF-GD-
préstamo de documentos mediante datos | Archivo Histrico FOR-004
estadisticos. Control
préstamo de
documentos

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacién asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento
son:

¢ A-GAF-GD-FOR-004 Formato control préstamo de documentos
¢ A-GAF-GD-FOR-008 Formato testigo documental

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos y atribucion de las
autoridades a consultar la informacién que conservan los archivos de las instituciones u
organizaciones que desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley;
dicho ejercicio estara limitado cuando se trate de informacién sujeta a reserva, previa
autorizacion por la Constitucion y la Ley.

e AUTENTICIDAD: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacién que busca asegurar su validez en tiempo, formay
distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el emisor para
evitar suplantacion de identidades. Que pueda demostrarse que el documento es lo que
afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

e CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de documentos
con el fin de conocer la informacién que contienen.

e DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

e DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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ESTANTERIA: Mueble con entrepafios para almacenar documentos en sus respectivas
unidades de conservacion.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

REPROGRAFIA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfiimacion
y la digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente consignados
en papel.

SERIE DOCUMENTAL: Documentos organizados de acuerdo con un sistema de archivo o
conservados formando una unidad como resultado de la acumulacién del mismo proceso
archivistico, o de la misma actividad; que tienen una forma particular, 0 como consecuencia
de cualquier actividad derivada de su produccion, recepcion o utilizacion.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el area de custodia documental y en el mobiliario de archivo.
TESTIGO DOCUMENTAL: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se
retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion
o reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion
0 presentacion de los documentos e informacion.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de andlisis en los procesos de identificacion vy
caracterizaciéon documental. Puede ser simple cuando esta constituida por un solo tipo
documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un expediente.

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

2023/10/24 01 GD-PRO:001 Elaboracion del procedimiento

Actualizacién objetivo, alcance, actividades

2023/12/28 02 A-GA-GD-PRO-002. e
y codificacién
Actualizaciéon en cumplimiento del Acuerdo
2024/06/28 03 A-GA-GD-PRO-002 AGN 01 de 2024
ELABORO REVISO APROBO

Ana Marfa Chaves Chaux
Subdirectora Administrativa y
Financiera

Yeiny Catherine herrera

Subdirectora Administrativa y
Financiera

Comité Institucional de Gestion y
Desempefio N° 4 del 28 de junio
2024

Fecha 2024/06/28

Fecha 2024/06/28

Fecha 2024/06/28

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA

Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo — Técnico Administrativo

3. OBJETIVO:

Establecer la metodologia para la eliminacion de los documentos relacionados
en las Tablas de Retencion Documental de INDEPORTES CAUCA, que hayan
cumplido su tiempo total de retencién y no sean relevantes en el desarrollo
institucional e historico.

4. ALCANCE:

Aplica para todos los documentos iniciando con la valoracion documental con el
inventario documental que ya cumplieron su ciclo vital y han perdido su valor de
acuerdo a las Tablas de Retencién Documental de INDEPORTES CAUCA, vy
concluye en el proceso de eliminacion documental.

5. MARCO NORMATIVO:

Constitucion Politica de Colombia de 1991. Articulos 8, 15, 20, 23, 63, 71, 72,
74, 95, 112, 313. Ley 80 de 1989. Crea el Archivo General de la Nacién de
Colombia. Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se‘define y reglamenta el
acceso Yy uso de los mensajes de datos, del comercia electrénico y las firmas
digitales, y se establecen las entidades~de. certificacion y se dictan otras
disposiciones. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones. Ley 734 de 2002. Cédigo
Disciplinario Unico diciembre 2015, Titulo V. Derechos, deberes, prohibiciones,
incompatibilidades, impedimentos, inhabilidades y conflicto de intereses del
servidor publico. Capitulo segundo - Deberes - Art. 34 Deberes. Ley 1437 de
2011. Por la cual se expide‘el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. Ley 1712 de 2014. Por la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Acceso a la Informacion Publica Nacional. Decreto 1080
de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen criterios de
conservacion y organizacion de documentos. ACUERDO 46 DE 2000 (mayo
5)"Por el cual se establece el procedimiento para la eliminacion documental”.
Acuerdo 042 de-2002. Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas
que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se
desarrollan-los articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de
2000..Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29
dejunio de 1994. Glosario. Acuerdo 005 de 2013. Por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y descripcién de los archivos
en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan
otras disposiciones. Acuerdo 004 de 2013. Se modifica el procedimiento para
la elaboracion, presentacion, evaluacion, aprobacién e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.
Circular 2 de 1997. Parametros a tener en cuenta para la implementacion de
nuevas tecnologias en los archivos publicos. Circular 002 de 2012. Adquisicién
de herramientas tecnologicas de gestion documental. Circular 005 de 2012.
Procesos de digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en la
iniciativa cero papeles. Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica
el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015. MIPG
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6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
VALORAR Y SELECCIONAR. Ai;*“t?g_e rtentt.e Tabla de
1 | Realizar valoracién documental de archivo central o de archivo de ministrativo Retencion
gestion, seleccionando documento a eliminar con base a la Tabla Gestion Documental
de Retencion Documental Documental :
DILIGENCIAR EL FORMATO DE ELIMINACION DOCUMENTAL. Técni Formato
2 Se diligencia el formato de eliminacion relacionando la lista de los g(?mco_ Eliminacién
documentos seleccionados. Para la eliminacion de los documentos Administrativo
i - S ) documental
de archivos de gestién no se diligencia este formato.
CONVOCAR REUNION DEL COMITE INTERNO DE ARCHIVO.
Se convoca al lider de la dependencia y del proceso, a la reunién del . Correo
3 | Comité Interno de Archivo para dar aprobacion a la documentacion | Lider de proceso electrénico
del archivo central que se va a eliminar de ello se debe dejar
constancia en el acta respectiva.
APROBAR DEL ACTA DE ELIMINACION.
Elaborar el acta de eliminacion documental en e | formato,.en lacual
se anexan los formatos autorizados y se aprueban mediantela firma
de los integrantes del comité Acta de
3 Nota: En caso de no aprobar la eliminacion de alguno de los Eliminacién
documentos relacionados en los formatos_se ‘debe | hacer esta d tal
aclaracion en el acta y otorgar un aplazamiento de tiempo a esa ocumenta
documentacién, después de aprobacién por el comité de
desempenio, se debe publicar en la pagina web durante un mes si
nadie responde se debe realiza la‘eliminacién.
DESMONTAR EL ARCHIVO A ELIMINAR.
4 | Del archivo central y de gestion.retirar la documentacion a eliminar
para su posterior destruccion.
ELIMINAR DOCUMENTOS Acta de
5 | se procede a realizar-la destruccién fisica de los documentos Eliminacion

mediante la destruccién mecénica (Picoteado o roto).

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

» Archivo De Gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua
utilizacion y consulta derecho de peticion es un derecho que la Constitucion Nacional en su
articulo 23 ha concedido a los ciudadanos para que estos puedan presentar peticiones a las
autoridades, para que se les suministre informacion sobre situaciones de interés general y/o

particular.
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» Asunto: contenido de una unidad documental generado por una accién administrativa.

» Ciclo Vital Del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepcién, hasta su disposicion final.

» Digitalizacion: proceso mediante el cual se realiza la transformacién de documentos fisicos
a imagenes digitales para permitir su visualizacion instantanea desde cualquier equipo de
cémputo.

> Disposicion Final de Documentos: decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Retenciéon Documental-
TRD y/o Tablas de Valoracién Documental-TVD, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccion y/o produccion. Sistema de produccion debe garantizar lalegalidad y
la perdurabilidad de la informacién.

» Documento Histdrico: documento Unico que por su significado juridico o autografico o por
Sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del estado, la soberania
nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas, tecnolégicas y culturales,
se convierte en parte del patrimonio histérico.

» Documento Original: fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

» Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.

» Eliminacién Documental: actividad resultante de la disposicion final sefialada en las Tablas
de Retencidn o de Valoracion Documental, para aquellos documentos que han perdido sus
valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.
Se entiende por eliminacion la destruccion de los documentos que hayan perdido su valor
administrativo, legal o fiscal'y que no tengan valor histérico o que carezca de relevancia para
la ciencia y la tecnologia.

» Tabla de Retencion.Documental: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital
de los documentos.

» Unidad administrativa: unidad técnico-operativa de una institucion.

» Valor Permanente o Secundario: cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

» Valor Primario: es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
yeal iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en el
tema o en el asunto.

» Valoracion Documental: labora intelectual por la cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases del ciclo vital.
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CONDICIONES GENERALES

La disposicion final de los documentos se concibe como la decision resultante de la valoracion hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las Tablas de Retencion
Documental-TRD y/o Tablas de Valoracion Documental-TVD, con miras a su conservacion total,
eliminacién, seleccién y/o produccion.

Con respecto al procedimiento de eliminacidon documental se debe realizar exclusivamente a los
documentos plasmados en las TRD y que han cumplido con el tiempo estipulado en ellas:. La
destruccion de los documentos se debe realizar preferiblemente usando la técnica de‘rasgado. Es
importante mencionar que los documentos considerados de conservacion total, segin las Tablas de
Retencion Documental, no deben ser destruidos en su soporte original, de acuerdo conla Ley General
de Archivo. De igual manera, los documentos que presenten algin grado de deterioro, y estén
valorados para eliminar, se debe respetar las medidas ambientales contempladas en la normativa
con el fin de evitar la contaminacion del medio ambiente.

> RETENCION DE DOCUMENTOS: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestién o en el archivo central; tal como se consigna en
la tabla de retencion documental.

> VALORACION DOCUMENTAL: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.

> COMITE INTERNO DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta direccion, responsable de definir

las politicas, los programas de trabajo'y latoma de decisiones en los procesos administrativos
y técnicos de los archivos

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No

CODIGO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

26/04/2022 01 PLN-PRO:005 Elaboracion del procedimiento
28/12/2023 02 A-GA-GD-PRO-003 Actualizacion del Procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE

COMITE INSTITUCIONAL DE

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

Contratista Apqu’a Oficina de GESTION Y DESEMPERO PIEDRAHITA
Planeacion. Gerente
Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa — Gestion Documental

3. OBJETIVO:

Brindar lineamientos que permitan determinar los valores primarios (para
la administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la
cultura, la memoria) de los documentos, con el fin defestablecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar sudisposicion
final.

4. ALCANCE:

Este procedimiento, inicia con la elaboracion y finaliza con.el seguimiento
y control a la valoracion de los documentos de archivo. El procedimiento
aplica para todas las oficinas productoras de documentos, como
responsables de sus respectivos archivos.de gestiéon, central e histérico.

5. MARCO NORMATIVO:

e Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.

o Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional

e Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica. Archivo
General de la Nacién de Colombia.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

RESPONSABLE| REGISTRO

IDENTIFICAR DOCUMENTOS A'VALORAR

Se realiza la compilacién de Informacion Institucional
de acuerdo con las fuentes que permitan identificar
los cambios en.la produccién documental objeto de
valoracion. (madificacion de la estructura organico-
funcional;.funciones, cambio de formato etc).

Se analizan las funciones que cumple cada unidad
administrativa con el objetivo de determinar los

1 documentos que producen.
¢ Se.. realiza acercamiento con los productores
documentales, para la identificacion de los

documentos de archivo, quienes deben brindar la
totalidad de la informacion que manejan.

Se conforman las series y subseries documentales
gue se generan a partir del estudio de la produccién
y tramite asociado para identificar los tipos
documentales.

Se denominan las series y subseries documentales

Subgerencia
Administrativa —
Gestion
Documental

Instrumentos de
Recoleccion de
la Informacién

A-GAF-GD-
FOR-010
Cuadro de
Clasificacion
Documental
CCD

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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de acuerdo con la normativa, funciones,
procedimientos y Banco Terminoldgico, entre otros.

e Se elabora el Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD.

Aspectos a tener en cuenta

» Se analizan los requisitos de actualizacion de TRD
segun la normativa archivistica

» Para la valoracion de los documentos se debe
conformar un equipo interdisciplinario

» Las TRD deben actualizarse en los siguientes casos:
¢ Cuando existan cambios en la estructura organica

de la entidad.

e Cuando se creen 0 supriman grupos internos de
trabajo.

¢ Cuando se asignen o supriman funciones a‘la
entidad.

e Cuando se redistribuyan funciones entre las
unidades administrativas de la entidad.

¢ Cuando la entidad sea sometida a procesos de
fusién o escision.

e Cuando se expidan normas.gue impacten la
produccién documental de la' entidad.

e Cuando se transformen tipos .documentales
fisicos en electrénicos.

e Cuando se generen nuevas series y subseries
documentales.

¢ Cuando se generen-nuevos tipos documentales.

e Cuando se hagan.cambios en los criterios de
valoracion' y;.por lo tanto, se modifiquen los
tiempos:de retencion documental y disposicion
finalde las.series y subseries documentales;

e Cuando se identifican series y subseries
documentales relativas a los Derechos Humanos
— DDHH y al Derecho Internacional Humanitario —
DIH que no habian sido identificadas
anteriormente como tales.

DEFINIR CRITERIOS DE VALORACION DE

DOCUMENTOS )
Subgerencia
. o ., Administrativa —
2 e Se determinan criterios de valoracion de acuerdo con Gestion
los valores primarios y valores secundarios que Documental

pueden poseer los documentos.
e Se plasman los criterios definidos para la valoracién

Memoria
Descriptiva

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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documental en la memoria descriptiva de las TRD.

e Se determinan los tiempos de retencion y disposicion
final de acuerdo con la normativa asociada, el banco
terminoldgico del AGN, etc.

Aspectos a tener en cuenta

» Se determinan los tiempos de retencion y disposicion
final junto con los productores documentales.

> Los tiempos de retencion y disposicion final se
asignan a las series y subseries documentales y no
a los tipos documentales

ELABORAR LA PROPUESTA DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL - TRD

e Se registran las series y subseries identificadas, con A-GAF-GD-
sus correspondientes tipos documentales, tiempas Subgerencia FOR-009
3 de retencién y disposicion final en el formato de | Administrativa — Tabla de
Tablas de Retencién Documental — TRD Gestion Retencion
e Se elabora la memoria descriptiva del proceso de Documental Documental
elaboracion de las Tablas de Retencién Documental TRD
— TRD que detalle las actividades adelantadas en
cada una de las fases de elaboracion'del instrumento
archivistico, asi como los resultados obtenidos.
APROBAR LA PROPUESTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL--TRD
e Presentar la propuesta de TRD ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempenio.
e Solicitar la convalidacion de las TRD al Consejo
Departamental-de Archivos en los casos requeridos.
Aspectos atener en cuenta o
Comité
4 » La-elaboracion de las Tfablas de Retenciér) Insgtggtl%r:]a;de a;gt;ag%n
Documental — TRD y aprobacion por parte del Comité desempefio

Institucional de Gestion y Desempefio o quien haga
sus veces, debera realizarse dentro de los dos (2)
afos siguientes a la expedicion del acto
administrativo o documento equivalente, por el cual
se fija la estructura y establecen las funciones de la
Entidad.

» Las TRD deben estar firmadas por la subgerencia
administrativa y por los jefes de las oficinas
productoras.
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PUBLICAR LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL - TRD

disposiciones normativas del esquema de
publicacién de informacion.

A-GAF-GD-
e« Se publicaran en la seccién de transparencia y| , Subgerencia FOR-010
. S P - Administrativa — CCD
5 acceso a la informacion publica del sitio web, el Gestion A-GAE-GD-
Cuadro de Clasificacion Documental, las Tablas de Documental FOR-009
Retencion Documental — TRD, conforme a las TRD

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacién asociada y/o registros que se generan por la aplicaciéon de este documento

son:

e A-GAF-GD-FOR-009 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.TRD
e A-GAF-GD-FOR-010 CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL CCD

. TERMINOS Y DEFINICIONES

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a-las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos; asi como una disposicion final.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL — TVD: Listado de series documentales o
asuntos a los cuales se asigna.untiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como
una disposicion final

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracion posee un documento
como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada
con la creacién de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de
cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una
entidad publica 0 privada.

VALORESTETICO: cualidad relacionada con la apreciacion de las caracteristicas formales
y fisicas del bien y con su materialidad, reconociendo atributos de calidad artistica o de
diseno, quereflejan una idea creativa en la técnica de elaboracion de sus soportes y en las
formas escriturales, asi como en las huellas de utilizacion y uso dejadas por el paso del
tiempo.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, Gtiles para la construccién de
la memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones legales,
regulados por el derecho comuan y que sirven de testimonio ante la ley.

VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
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producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales, legales y/o
contables.

VALOR SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia
historica, cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en un archivo. Es el
que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el
valor inmediato o primario. Los documentos que tienen este valor se conservan
permanentemente.

VALOR SOCIOCULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores;;modos de
vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una
comunidad y Utiles para el conocimiento de su identidad.

VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una institucion
en virtud de su aspecto misional.

VALORACION DOCUMENTAL: Proceso permanente y continuo, \que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores primarios
(para la administracién y gestion) y secundarios (para la sociedad, la historia, la cultura, la
memoria) de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo y determinar su disposicion final (conservacion temporal o permanente)

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-GD-PRO-004 Elaboracion del procedimiento
2024/06/28 02 A-GAF-GD-PRO-004 Actualizacion de actlyldades y marco

normativo
ELABORO REVISO APROBO
Ana Maria Chaves Chauz Yeiny Catherine Herrera Comité Institucional de Gestién y
Contratista Gestion Documental Subgerente Administrativa y Desempefio N° 4 del 28 de junio
Financiera 2024
Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/GESTION IGESTION

DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa y Financiera — Técnico Administrativo - Gestion
Documental

Brindar atencién e informacion asertiva a los ciudadanos, gestionando dentro de los
términos legales, los requerimientos formulados por los grupos de valor ante

3. OBJETIVO: Indeportes Cauca, para satisfacer sus necesidades, mediante la orientacion y
atencién de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias, asi. como evaluar
la percepcion de los servicios y tramites por la entidad
Este Procedimiento inicia desde la atencién y orientacion del ciudadano a través de
los diferentes canales de atencién que el ente deportivo ofrece y el direccionamiento

4. ALCANCE: q P Y

a donde debe dirigirse segun su tramite y finaliza con las acciones de mejoramiento
para el procedimiento.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 489 de 1998, Ley 962 de 2002, Ley Anti tramites, Ley 1437 de 2011,
Procedimiento Administrativo y delo Contencioso Administrativo, Decreto 2623 de
2009 Por el cual se crea el Sistema Nacional de Servicio al Ciudadano, Ley 1474 de
2011, normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancién; Decreto Nacional 019 de 2012, normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios al ciudadano del DNP. Manual
y Protocolo de Atencién al Ciudadano

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

IDENTIFICAR TRAMITES Y SERVICIOS:
Identificacion de tramites y servicios:

Subgerencia
Administrativa

Guia de tramites

tema, subtema) e ingresarla en el sistema de informacién dispuesto para tal
fin.

. y servicios.

1 | -Identificar las necesidades de Informacién de los ciudadanos: Elaborar Lideres de Identificacion de
guia de tramites de la entidad. DFOCI?SO tramites y
-Planear la actualizacién, incorporacion y racionalizacion de tramites de la Tecnico servicios.
entidad. Administrativo
REGISTRAR LA INFORMACION. _ _

> | Registrarla informacion basica del Ciudadano (nombre, ciudad, teléfono, Tecnico Registros y

Administrativo solicitudes

CONSOLIDAR Y ENVIAR LAS CONSULTAS RADICADAS.
El funcionario responsable consolida las consultas o requerimientos,

dependencia competente, para que emita la respuesta respectiva.

Subgerencia
Administrativa

. o L . - . Lideres de
3 iidentifica la competencia misional sobre la tematica solicitada, si tiene el Correo
. . . roceso -
conocimiento la resuelve, en caso contrario, le dard traslado a la Pl'écnico Electrénico.

Administrativo

Registros oficios
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GARANTIZAR RESPUESTAS A LAS CONSULTAS, SOLICITUDES,
QUEJAS O RECLAMOS

El responsable debe garantizar y

atender de manera efectiva los requerimientos de nuestros ciudadanos y a
satisfaccion los requerimientos solicitados dentro de los términos de ley.

Subgerencia
Administrativa
Lideres de
proceso
Técnico
Administrativo

Respuestas
oportunas
Archivo Central.

ACTUALIZAR LOS REQUISITOS DE LOS TRAMITES.
Los lideres de los procesos tienen la responsabilidad de actualizar los

Funcionarios
Responsables

requisitos de los tramites y ejes tematicos que operen en cada area; los de los Software.
cuales deben ser entregados formalmente por el encargado de la Procesos
dependencia o lider del proceso (Lider del proceso de atencion al Técnico
ciudadano) para la actualizacion del sistema Administrativo
MONITOREAR PERMANENTEMENTE LA OPORTUNIDAD Y CALIDAD
DE RESEUESTA. _ . Subgerencia
Se dgbe igual manera, analizar y .ta.bular las encuestas recepcmnada.s Yo Administrativa
que tienen que ver con el procedimiento o a través de las dependencias Lideres de
donde se realizé la atencidn, los resultados generados son llevados al proceso Software.
Software para su andlisis correspondiente; de acuerdo a éste, se Técnico
determlna,n las ne<.:e.3|dades de capam.t?mon al personal Qe la e. n.t id a.ld Administrativo
y se envia la solicitud de capacitacion a la Subgerencia Administrativa
Software una vez al afio para que se programen.
Informes de
auditoria
Control interno.
GENERAR INFORMES. Pagina web
sobre el volumen de consultas, PQRS que ingresaron por cada uno Técnico Correo
diferentes canales de atencion establecidos para atender al ciudadano, se | Administrativo. Electrdnico
debe realizar el informe trimestral o semestral. Informe
proceso de
Atencion al
Ciudadano
REGISTRAR. EL SEGUIMIENTO.
Realizar el seguimiento al proceso y a los funcionarios responsables de las Subgerencia
areas que presentan incumplimientos reiterativos en la gestion de tramites | administrativa Informes de
ggrg Clliﬁgrif)e tomen las acciones correspondientes desde control interno Oficina de auditoria.
Si eg necesario, aplican los procedimientos de Acciones Correctivas, Planeacion.
Preventivas, de Mejora o Control del Producto No Conforme
i Lideres de
CALIFICAR DE LA ATENCION RECIBIDA. proceso Consolidacion
Se debe entregar la encuesta de satisfaccion del servicio al ciudadano para Técnico de encuestas.

gue evalué la prestacion del servicio o atencion prestada

Administrativo
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10

EVALUAR EL DESEMPERNO DEL PROCEDIMIENTO E IDENTIFICAR
OPORTUNIDADES DE MEJORAMIENTO.

El Subgerente Administrativo en conjunto con el equipo evalia los
resultados del procedimiento, los analiza, presenta los resultados al comité
de desempefio e identifica oportunidades de mejoramiento y las documenta
de acuerdo con lo establecido en el “Proceso Evaluacion de Resultados
y Mejoramiento de la Gestion”.

Subgerencia
Administrativa
Oficina de
Planeacién
Técnico
Administrativo.

Acta de
Reunién.
Matriz de
riesgos.
Plan de

Mejoramiento

Software

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO.

Subgerencia
Administrativa

Plan de
Mejoramiento

11 | Aplica las acciones de mejoramiento establecidas y verifica la eficacia de Oficina de _
las mismas. Planeacién Software
CONSERVAR Y ARCHIVAR LOS REGISTROS Y DOCUMENTOS. Téeni .
12 | Conserva los documentos que dan evidencia de las actividades gprico Archivo
Administrativo Documentos

realizadas de acuerdo al procedimiento para la elaboracién y control de
documentos en el archivo central

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
26/04/2022 01 TH-PRO:014 Elaboracion del Procedimiento
Debido a una actualizacion General del MIPG y el
28/12/2023 02 A-GA-GD-PRO-005 Redisefio  Institucional - de modernizg_cién
administrativa, y la aplicacion de nuevas politicas
administrativas, se elabora el procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

Contratista Apoyo a Oficina de DESEMPERO PIEDRAHITA
Planeacion. Gerente
Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023
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1. ROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa — Gestion Documental

3. OBJETIVO:

Brindar lineamientos para realizar la organizacion técnica de los
documentos a partir de los instrumentos archivisticos que faciliten
mejorar la eficiencia y la accesibilidad a la informacién en cada una de
las fases de archivo.

4. ALCANCE:

Este procedimiento, inicia con la identificacién de los.documentos y
finaliza el seguimiento y control a la organizacién documental. El
procedimiento aplica para todas las oficinas productoras.de documentos,
como responsables de sus respectivos archivos de gestion, central e

historico.

5. MARCO NORMATIVO: Informacién Publica Nacional.

General de la Nacion de'Colombia:

o Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.
o Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
e Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica. Archivo

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

RESPONSABLE

REGISTRO

IDENTIFICAR EL DOCUMENTO DE'ARCHIVO

e Se verifica el documento que sea considerado
documento de archivo.

e Se aplica el principio de procedencia para determinar
la oficina responsable de su produccion y custodia de
acuerdo con el CCD.

Oficina
Productora

NA

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
2 e Se asigna el documento a la unidad documental que
corresponde de acuerdo con las TRD.

Oficina
Productora

NA

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

e Se aplicar el principio de orden original, para
establecer la secuencia légica del tramite
correspondiente

e Se ubica el documento en la unidad documental

3 correspondiente para garantizar su conformacion.

e Se verifica la secuencia logica de la produccion
documental

e Se verifica que cada unidad de conservacion
contenga la totalidad de los documentos de archivo
agrupados en desarrollo de un mismo tramite.

Oficina
Productora

NA
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¢ Se realiza la depuracién de documentos.

mixto).

cronologica en su produccion,
siguiendo dicha secuencia.

origen.

e Se aplica el sistema de ordenacién para las series
documentales, teniendo en cuenta las caracteristicas
propias de cada una de ellas (numérico, alfabético o

En el caso de unidades documentales

simples que presenten una secuencia numérica o

se ordenaran

Se verifica el cierre de las unidades documentales
una vez finalizado el tramite administrativo que le dio

FOLIAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO

cuenta el instructivo de foliacion del AGN

e Se realiza la foliacion de documentos teniendo en

Se realiza el control de los documentos mediante la

TRD.

definido en las TRD para el fondo,

Se debe verificar la informacién contenida en cada
instrumento de descripcidbn que coincida con las
unidades de conservacion teniendo en cuenta lo
seccion,
subseccidn, codigo, nombre de la serie y subserie, y
con la informaciéon de la unidad documental que

° A-GAF-GD-
foliacion Oficina FOR-011
e En el caso de unidades documentales simples ‘la Productora Hoja de
foliacion se realizara por unidad documental y para Control
las compuestas se foliardn de manera continua por
expediente
e Se ubican los documentos en las _unidades de
conservacion respectivas
DESCRIBIR LOS DOCUMENTOS DE.ARCHIVO
e Se elabora la hoja de control donde se diligencia la
informacion por cada tipo documental y debe ser
ubicada al inicio de cada unidad de conservacion.
¢ Se elaboran los instrumentos de descripcion (rétulos, A-GAF-GD-
indices) FOR-011
e Se debe elaborar el Inventario Documental en el Hoja de
Formato Unico de Inventario Documental, FUID Control
A-GAF-GD-
Aspectos a teher en cuenta FOR-006
Formato Unico
e La hojg de control no se debe fqliar. _ Prg)élljlcrtlgra Sﬁ!ﬂrvninrﬁm_
e La hoja de control debe ser firmada al cierre del FUID
expediente.
e Se deben diligenciar los rétulos de las unidades de Rétulo de
conservacion con la informacién relacionada en las carpeta

Roétulo de caja
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coincida con el nombre del expediente, niumero del
expediente, numero de folios, fechas extremas,
namero de caja y numero de carpeta.

o Se debe asegurar la integridad de las unidades
documentales, durante el proceso de organizacion.

REALIZAR S}EGUIMIENTO Y CONTROL A LA
6 ORGANIZACION DE DOCUMENTOS Oficina Informe
e Se debe realizar un control de los documentos Productora

organizados.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacion asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento
son:

o A-GAF-GD-FOR-006-Formato-Unico-de-Inventario_FUID.
¢ A-GAF-GD-FOR-011 Hoja de Control
e Instructivo de Foliacién AGN- Externo

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e CLASIFICACION DOCUMENTAL: Es la fase del proceso de organizacion documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccidn, subseccion, series, subseries
0 asuntos) y su resultado esta basado en el Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
respetando asi el principio de. procedencia en cada una de las etapas del ciclo vital del
documento

e DEPURACION: Operacién, dada en la fase de ordenacion por la cual se retiran documentos
duplicados o documentos en blanco, para su posterior eliminacioén. Accién de retirar de los
documentos material metélico y abrasivo tales como ganchos de cosedora, ganchos
metalicos y.cualquier otro elemento que pueda ocasionar deterioro a los soportes
documentales. fisicos. Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion
documental ‘que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus
agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

e DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

¢ DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacion producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razon a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, cientifico, histérico, técnico o cultural y debe ser objeto de
conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

¢ Identificaciébn documental: Primera etapa de la labor archivistica, que consiste en indagar,
analizar y sistematizar las categorias administrativas y archivisticas que sustentan la
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estructura de un fondo.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacién que describe
de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

ORDENACION DOCUMENTAL: Es la fase del proceso de organizacion documental que
consiste en establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en
la fase de clasificacion, respetando asi el principio de orden original en cada una de las
etapas del ciclo vital del documento.

ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacién,. la
ordenacién y la descripcion de los documentos de archivo.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos debe
respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenaciéon de
fondos, series y unidades documentales.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una instituciéon y
sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de-series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se‘asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o recepcion,
hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser unidades de
conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad archivistica constituida por documentos del mismo tipo
formando unidades simples o por:documentos de diferentes tipos formando una unidad
documental compleja (expediente).

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VEIT\ISOION CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2024/06/28 01 A-GAF-GD-PRO-006 Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Contratista Gestion Documental |Subgerente Administrativa y Financiera

Ana Maria Chaves Yeiny Catherine Herrera

2024

Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28 Fecha
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CODIGO: A-GAF-GD-PRO-007

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ GESTION DOCUMENTAL

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa — Gestion Documental

3. OBJETIVO:

Brindar lineamientos orientados a garantizar el traslado de los documentos
del archivo central y de este al histérico de aquellos que han cumplido su
tiempo de retencion de conformidad con las Tablas de Retencion
Documental y valoraciéon documental con el fin de dar cumplimiento al ciclo
vital del documento.

4. ALCANCE:

Este procedimiento, inicia con la elaboracién del Plan de Transferencia
Documental y finaliza con el seguimiento y control a la transferencia de
documentos. El procedimiento aplica para todas las oficinas productoras
de documentos, como responsables de.sus respectivos archivos de
gestién, central e histérico.

5. MARCO NORMATIVO:

o Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.

o Ley 1712 de 2014: Ley de Transparenciay del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional.

e Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

e Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica. Archivo
General de la Nacién de.Colombia.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE| REGISTRO
PREPARAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
e Se elabora anualmente el Plan de Transferencias
Documentales. .
e Se aprueba el Plan de Transferencias Documentales subgerencia Plan de
1 Ny o ~, Administrativa — Transferencia
ante el Comité Institucional de Gestion Y |gastion Documentall Documental
Desempefio.
e Se socializa el Plan de Transferencias Documentales
a las oficinas productoras.
PREPARAR.LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
e Se identifican los documentos que han cumplido el
tiempo de retencién de acuerdo con la TRD
e Se verifica el proceso de organizacion de A-GAF-GD-
documentos de acuerdo con el Procedimiento de - FOR-006
2 N Oficina Productora Inventario
Organizacion Documental. Documental -
e Se ubican los documentos en unidades de FUID
conservacion idéneas.
e Se elabora el Inventario Documental para las
Transferencias Documentales.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL D[E DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN
Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928

www.indeportescauca.gov.co
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ENTREGAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

e Se trasladan los documentos al Archivo Central o A-GAF-GD-
3 Histdrico respectivamente. Oficina Productora FOR-006
e Se entrega el Inventario Documental de la Dlnvemar'o
! : ocumental —
Transferencia correspondiente FUID
RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO.
e Se reciben los documentos por el Archivo Central o
Historico.
e Se verifica la organizacion técnica de los
documentos de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
¢ Se firma el Inventario Documental
e Se elabora y se firma el acta de entrega por las
partes intervinientes.
Aspectos a tener en cuenta:
» En caso de presentarse alguna inconsistencia. se A-GAF-GD-
devuelven los documentos para sus respectivos S : FOR-006
) _ ubgerencia .
4 ajustes por parte de la oficina productora: Administrativa — Inventario
> Laentrega de los documentos se realizara por series |Gestisn Documental DOCLIJ:TJIGSta|—

0 subseries documentales con sus respectivos
instrumentos de descripcién de acuerdo.con las TRD

» Los expedientes deben estar debidamente cerrados

» Los inventarios deben entregarse.en fisico y en
formato digital

» La transferencia documental implica un cambio en el
responsable de la tenencia-y administracién de los
documentos de archivo'que supone obligaciones del
receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad wintegral sobre los documentos
transferidos.

» Una vez recibida la transferencia documental no se
deben . incorporar nuevos documentos a los
expedientes.

Acta de Entrega

REALIZAR LA SIGNATURA TOPOGRAFICA

e Se ubican los documentos en las unidades de

5 conservacion y de almacenamiento en el archivo
central e historico

e Se actualiza el inventario documental con la nueva
informacion incorporada.

Subgerencia
Administrativa —
Gestion Documental
Archivo Central e
Historico

A-GAF-GD-
FOR-006
Inventario

Documental —
FUID
Acta de Entrega
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documentales

REALIZAR SEGUIMIENTO Y CONTROL A LAS
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
6 e Se debe realizar un control a las transferencias

Oficina Productora Informe

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacién asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento

son:

® A-GAF-GD-FOR-006-Formato-Unico-de-InventarioFUID.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas~por.las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su dispasicion final.
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcién archivistica.

INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacion de informacion que describe
de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.
ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacion y la descripcién de los documentos de archivo.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que sefiala la ubicacion de una
unidad de conservacion en el arearde custodia documental y en el mobiliario de archivo.
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL — TRD: Listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital‘deslos documentos, asi como una disposicion final.
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Proceso técnico, administrativo y legal mediante el
cual se entrega a losarchivos centrales (transferencia primaria) o a los archivos histéricos
(transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retencién Documental y valoracion, han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de
archivo de“gestion o de archivo central respectivamente; implica un cambio en el
responsable.de. la tenencia y administracion de los documentos de archivo que supone
obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre
los«documentos transferidos.

UNIDAD DE ALMACENAMIENTO: Espacio fisico o virtual dispuesto para la conservacion,
preservacion y custodia de documentos e informacion.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2024/06/28 01 A-GAF-GD-PRO-007 Elaboracion del procedimiento
ELABORO REVISO

APROBO
Ana Maria Chaves Chaux

Contratista Gestion Documental

Yeiny Catherine Herrera Comité Institucional de Gestion y
Subgerente Administrativa y Desempefio N° 4 del 28 de junig
Financiera

2024
Fecha 2024/06/28 Fecha 2024/06/28

Fecha 2024/06/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

Gestién Administrativa y Financiera / Gestion Documental

2. RESPONSABLE(S):

Subgerencia Administrativa, Gestion Documental y Lideres de Proceso

Establecer los lineamientos y actividades necesarias a fin de dar tramite

3. OBJETIVO: eficiente, eficaz y oportuna a las peticiones, quejas, reclamos, denuncia y
felicitaciones que sean elevadas a Indeportes Cauca, generando
participacion ciudadana, y dando cumplimiento a la normatividad vigente.
Inicia con la radicacion en la ventanilla Unica (archivo) de las peticiones

resentadas por los grupos de valor ante la entidad, y finaliza con el

4. ALCANCE: P b grup ¥

respectivo radicado, que genera el software de Gestién Documental de la

entidad.

5. MARCO NORMATIVO:

Informacién Publica Nacional.

comunicaciones oficiales.

Ley 594 de 2000: Ley General de Archivo.
Ley 1437 del 2011: Por la cual se expide el Cddigo de procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley 1712 de 2014: Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Decreto 1081 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
Acuerdo 01 de 2024: Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica. Archivo
General de la Nacién de Colombia.

Acuerdo 060 del 2001: Establecen pautas para la administracion de las

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

Si es virtual: El peticionario debera radicar su solicitud en el
formulario de PQRSFD publicado a través de la pagina web
del Instituto en el siguiente link:
https://grandtek.cloud/xpert_indeportes/pqgrs.php, esta
PQRSDF llega de manera automética al Software de Gestion
Documental de la entidad, donde el funcionario o contratista
gue administra el software debera registrar el respectivo
responsable de dar solucién a la solicitud.

Si es de manera presencial (Verbal o Escrita): Se debe
radicar en el Software de Gestion Documental de la entidad

e informarle a peticionario el nimero del radicado y los

N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD. RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR, Y RADICAR PQRSFD TENIENDO EN CUENTA
LOS SIGUENTES MEDIOS
Las peticiones se reciben mediante:
) Correo
Si es por correo electrénico: La PQRSFD debe llegar al Electrénico
correo archivo@indeportescauca.gov.co, el funcionario o Institucional
contratista que administra el correo, debe radicarla en él,
Software de Gestion Documental de la entidad e informarle al Registro y
peticionario el nimero del radicado y los tiempos de respuesta | Responsable de Radicado del
1 y si llega a un correo diferente se debe reenviar al correo Gestion Software de
archivo@indeportescauca.gov.co, para poder tener la Documental Gestién
informacion centralizada y registrada en el Software de Documental de
Gestion Documental. la entidad
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tiempos de respuesta.

Nota: Se entrega copia del radicado a cada uno de los
usuarios.

Si la peticibn se presenta en lengua nativa o algin
dialecto oficial: El instituto no tiene intérprete, se debe dejar
constancia de la peticion (grabar en cualquier medio
tecnolégico o electrénico). Posteriormente a través de
algunos medios institucionales se debera traducir la peticion
para dar conocer la necesidad del peticionario y dar respuesta
en su lengua oficial.

Si el peticionario presenta su requerimiento de forma
anénima: El instituto debe gestionar la respuesta, si la
peticién no presenta direccion, ni correo electrénico se debera
publicar en la pagina web de la entidad o en un lugar de
acceso al publico (cartelera) por el término de cinco (5) dias,
con la advertencia de que la notificacion se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente de la desfijacién del aviso.

Nota: Tiempos de Respuesta

Teniendo en cuenta la Ley 1437 de 2011 “Capitulo |,
ARTICULO 14. Términos para resolver las distintas
modalidades de peticiones. Salvo norma legal especial y so
pena de sancién disciplinaria, toda peticién debera resolverse
dentro de los quince (15) dias siguientes a su recepcion.
Estara sometida a término especial la resolucion de las
siguientes peticiones:

1. Las peticiones de documentos y de informacion deberan
resolverse dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcion. Si en ese lapso no

se ha dado respuesta al peticionario, se entendera, para todos
los efectos legales, que la respectiva solicitud ha sido
aceptada y, por

consiguiente, la administracién ya no podra negar la entrega
de dichos documentos al peticionario, y como consecuencia
las copias se

entregaran dentro de los tres (3) dias siguientes.

2. Las peticiones mediante las cuales se eleva una consulta a
las autoridades en relacion con las materias a su cargo
deberan resolverse dentro

de los treinta (30) dias siguientes a su recepcién”

Responsable de
Gestion
Documental

Correo
Electrénico
Institucional

Radicado del
Software de
Gestion
Documental de
la entidad

CLASIFICAR Y ASIGNAR LAS PQRSFD

De acuerdo al tipo de peticién, y los lineamientos definidos en
las tablas de retencién documental del Instituto, esta se debe
registrar y clasificar en el Software de Gestion Documental de
la entidad, a los lideres de los procesos que son los
responsables de estructurar la respuesta a todas PQRSFD

Responsable de
Gestion Documental
Lides de Proceso

Radicado del
Software de
Gestién
Documental de la
entidad

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co



http://www.indeportescauca.gov.co/

Indeportesicavca PQRSFD

PROCEDIMIENTO DE PETICIONES,

o g V o QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS,
7‘? ch FELICITACIONES Y DENUNCIAS

GESTION DOCUMENTAL

X2

1%y Gobernacion
}% del Cauca

FECHA: 2025/03/26 CODIGO: A-GAF-GD-PRO-008 | VERSION: 01

PAGINA: 3de 6

gue sean asignadas en los tiempos dispuestos.

Nota: 1. Si la PQRSFD, solo se refiere a temas técnicos, el
2 lider de proceso debe garantizar la estructuracion de la
respuesta, radicacion y cierre de la misma en Software de
Gestion Documental de la entidad

2. Si la PQRSFD, necesita la estructuracion juridica, el
responsable de dar respuesta a la PQRSFD, debera solicitar
a la oficina juridica la asesoria y acompafiamiento en su
estructuracion, para posteriormente, radicar y cerrar la
respuesta en el sistema PQRSFD.

3. Si la PQRSFD, no corresponde a la competencia del
lider del proceso, debera ser reasignada.

VERIFICAR LAS PQRDF EN EL SOFTWARE DE GESTION

Software de Gestion Documental de la entidad y asi cerrar la
PQRSFD.

2. Si se requiere apoyo y acompafiamiento juridico, el
responsable deberd enviar la respuesta proyectada a la
oficina juridica para su complemento.

3. Verifica los tiempos establecidos segun la normatividad
para evitar respuestas extemporaneas.

DOCUMENTAL.
Los lideres de proceso deben verificar el Software de Gestion Radicado del
3 Documental de la entidad de manera diaria y continua con el Software de
fin de dar respuestas las PQRSFD radicadas de manera Gestion
oportuna, y asi proyectar la respuesta Lides de Proceso |Documental de la
entidad
Nota:
1. Verificar las alertas que genera el aplicativo.
2. Verificar las alertas que se envian desde el correo
electronico de archivo@indeportescaca.gov.co, y dar
respuesta de manera inmediata.
PROYECTAR LA RESPUESTA Y USAR LOS
PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
El lider de proceso de acuerdo a la peticion, debera identificar
los insumos y la documentacion institucional que se requiere
4 para dar respuesta, en los tiempos de ley que correspondan y
asociarlo con el nimero de radicacion de la peticién entrante. Radicado del
Software de
Nota: Gestion
1. Si el lider de proceso proyecta la respuesta por correo | Lides de Proceso |Documental de la
electrénico u oficio, se debe anexar la respuesta en el entidad

DESCARGAR CONSOLIDADO

5 El funcionario o contratista de Gestion Documental,
encargado de radicar y gestionar las PQRSFD, debera
descargar el consolidado de todas las PQRSFD registradas

Responsable de
Gestion Documental

Matriz de Excel
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en el Software de Gestion Documental de la entidad de
manera continua, mensual o segun sea el caso

SEGUIMIENTO PQRSFD

El responsable de Gestion Documental, encargado de radicar
y gestionar las PQRDF, teniendo en cuenta el consolidado,
debera alertar por correo electrénico tres (3) dias antes del
vencimiento, al lider de proceso encargado de dar repuesta.

Nota: El lider de proceso deberé revisar permanentemente el
correo electrénico con el fin de evidenciar las alertas enviadas
desde el correo archivo@indeportescaca.gov.co

Responsable de
Gestion Documental

Matriz de Excel
Correo
Electrénico

CONSOLIDAR 'Y REMITIR MATRIZ PARA LA
ELABORACION DEL INFORME DE PQRSFD

El funcionario o contratista de Gestibn Documental, debera
descargar el consolidado final, los 5 dias hébiles del mes
siguiente, con el consolidado de todas las PQRSFD recibidas
y tramitadas en los diferentes canales presenciales y virtuales.

Nota: Se deberé realizar un informe consolidado de todas las
PQRSFD, cada tres (3) meses y enviarlo via correo
electronico a la subgerencia administrativa y a la oficina de
control interno.

Contratista de
Gestion Documental

Matriz de Excel
Correo
Electronico
Informe de
PQRSFD
trimestral.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

La documentacion asociada y/o registros que se generan por la aplicacion de este documento

son:

e Matriz de Excel Consolidado de PQRSFD.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

e ANONIMO: Las peticiones anénimas y las que no tenga direccion de notificacion seran
admitidas para darles tramite y respuesta de fondo. Las respuestas a las mismas se haran
en observancia de articulo 209 de la constitucidon y conforme lo establece el articulo 3y 69
del Cadigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo por un término

de cinco (5) dias.

e USUARIO: Persona natural, juridica, publica o privada que recibe un producto y/o servicio.

e GRUPO DE VALOR: Medicién estadistica, mediante la cual se pueden clasificar y asociar
conjuntos de personas con caracteristicas similares.
e PETICION DE INFORMACION: Es el requerimiento que hace una persona natural o juridica,
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publica o privada, con el fin de que se le brinde informacion y orientacién relacionada con
los servicios propios de la entidad. Los términos de respuesta son:

» Persona natural o juridica y entidad privada: 15 dias habiles siguientes a la recepcion.
» Entidad publica: 10 dias habiles siguientes a la recepcion
» Miembros del Congreso: 15 dias habiles siguientes a la recepcion

e PETICION DE DOCUMENTACION: Es el requerimiento que presenta una persona natural
o juridica con el fin de obtener copias o fotocopias de documentos que reposen en la entidad,
el término de la respuesta es de 10 dias habiles siguientes a la recepcion.

e PETICION DE CONSULTAS: Es el requerimiento que presenta una persona natural o
juridica, publica o privada, con los temas a cargo de la misma y dentro del marco de su
competencia, cuya respuesta es un concepto que no es de obligatorio cumplimiento o
ejecucidn. Los términos de respuesta son 30 dias habiles siguientes a la recepcion.

e QUEJA: Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion presentada por una persona
natural o juridica o su representante, con respecto a la conducta o actuar de un servidor de
la entidad en desarrollo de sus funciones. El término de respuesta es 15 dias habiles
siguientes a la recepcion.

e RECLAMO: Es la manifestacion verbal o escrita de insatisfaccion hecha por una persona
natural o juridica, sobre el incumplimiento o irregularidad de alguna de las caracteristicas de
los servicios ofrecidos por la entidad. Los términos de respuesta 15 dias habiles siguientes
a la recepcion.

e SUGERENCIA: Es un consejo o propuesta que formula un usuario o institucién para el
mejoramiento de los servicios de la entidad. Los términos de respuesta

e 15 dias habiles siguientes a la recepcion.

e FELICITACION: Reconocimiento o agradecimiento que presenta el usuario, ciudadano o
grupo de valor a la entidad por la satisfaccion en la oportunidad y calidad del servicio recibido.

e ESCALAMIENTO: Actividad realizada para trasladar a diferentes dependencias y/o grupos
internos de trabajo la peticiébn para su correspondiente respuesta. Este escalamiento se
realiza cuando la peticion es de un segundo nivel de atencion.

e REASIGNACION: Actividad necesaria para redireccionar a las dependencias y/o grupos
internos de trabajo de la entidad los temas que nos son competencia de la dependencia a la
que inicialmente fue asignada. Esta actividad se desarrolla generalmente a través del
sistema de gestion de PQRSFD.

e RADICACION: Toda solicitud escrita formulada en ejercicio del derecho de peticion debe
ser radicada en el gestor y generar un anico nimero de radicado de acuerdo al sistema de
gestion de PQRDF de la entidad. Las peticiones verbales se mantendran en grabacién por
cualquier medio tecnoldgico o electrénico que permita su conservacion y consulta posterior
0 registro documental de iguales caracteristicas; no obstante, las mismas se ingresaran
inmediatamente en el sistema de registro establecido por la Entidad.

e DESISTIMIENTO: Las peticiones o actuaciones podran ser desistidas de manera expresa o
tacita. El desistimiento expreso podra manifestarse en cualquier tiempo, sin perjuicio de que
la respectiva solicitud pueda ser nuevamente presentada con el lleno de los requisitos
legales, pero la entidad podra continuar de oficio la actuacion si la considera de interés
publico, decisién que debera ser motivada.

> El desistimiento tacito se presenta cuando pasado un (1) mes desde que la Entidad
solicita alguna informacion al peticionario, este no la allega ni justifica, las razones para
no hacerlo, caso en el cual deberé solicitar prérroga, antes del vencimiento del término
y hasta por uno igual.

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 N° 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
No
2025/03/19 01 A-GAF-GD-PRO-008 Elaboracion del procedimiento.
ELABORO REVISO APROBO
Ruby Aidé Dorado Yeiny Catherine Herrera Comité de Gestion y Desempenfio
Contratista de Gestion Subgerentg Adr_n|n|strat|va y N° 02 del dia de mes el afio
Financiera
Documental
Fecha 2025/03/17 Fecha 2025/03/20 Fecha 2025/03/26
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FECHA: 2032/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-002

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/CONTABILIDAD

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario - de Presupuesto

3. OBJETIVO:

Constituir las Reservas Presupuestales.

4. ALCANCE:

Resolucién de reserva.

Inicia con fijar la fecha de cierre constitucion de reservas y finaliza con la

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 111 de 1996. Estatuto Organico de Presupuesto 1996.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

6.1 CONSTITUCION DE RESERVAS:

NO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Subgerencia
Administrativa y
1 | FIJAR LA FECHA DE CIERRE. Financiera Documento
Fijar la fecha de cierre, constitucién de reservas. Profesional informativo
Universitario
Presupuesto
SOLICITAR TRAMITE DE CUENTAS. Profesional .
2 | solicitar a todas las areas que se tramiten las ctiéntas pendientes Universitario Solicitud
antes de la fecha de cierre y constitucion de reservas presupuestales. Presupuesto
ELABORAR RESOLUCION. Profesional
3 | LaResolucion de reserva presupuestal esta compuesta por todos los Universitario
registros que no poseen soportes/legales, y solo tiene un afio de Presupuesto
vigencia para legalizar las cuentas.
REMITIR COMUNICACION.DE RESOLUCION DE RESERVAS. . Oficio
. L D Y L Dependencia L
4 | Remitir comunicacion con justificacion de resolucion de reservas a la . comunicacion
. - . ) . solicitante
Subgerencia Administrativa y Financiera, Gerente y Presupuesto de reservas
APROBAR RESERVAS PRESUPUESTALES. )
S | Aprobar reservas presupuestales: El Gerente aprueba las reservas Gerente Aprobacion
con concepto delprofesional del presupuesto
6.2 PROCEDIMIENTO PARA CANCELACION DE RESERVAS:
No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
SOLICITAR INFORMACION PRESUPUESTAL.
1 Solicitar informacién presupuestal sobre los saldos sin ejecutar de las Supervisor Comunicacion

reservas constituidas.
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FECHA: 2032/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-002 | VERSION: 01 PAGINA: 2 de 2
REMITIR COMUNICACION DE CANCELACION DE RESERVAS. ' Comunicacion
Enviar comunicacion radicada en la Oficina de Presupuesto Supervisor cancelacion de

solicitando la cancelacion de la reserva (con el valor exacto). Reservas
i Profesional
VERIFICAR LA DOCUMENTACION. Universitario de Documentacion
Que el registro por reducir tenga saldo pendiente Presupuesto
Profesional .
REDUCCIR EL REGISTRO. Universitario de Reg|3tr0_ ?on
Realizar la reduccion del registro en el software expert Presupuesto reduccion
Profesional Acta de
PROYECTAR Y FIRMAR. Universitario de Cancelacion de
Proyectar y firmar el acta de cancelacion de las reservas Presupuesto reservas
ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS. Profesional
Archivar los documentos de la cancelacién de la reserva segin | niversitario de Documentos
Tablas de Retencion Documental y enviar a la Gobernacion del Presupuesto archivados

Cauca

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO

DESCRIPCION DEL CAMBIO

28/12/2023 01

A-GTH-PRO-002

Se crea procedimiento

ELABORO REVISO

APROBO

Orlando Zapata Duque
Apoyo a Planeacion

COMITE INSTUTICIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Gerente

Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023

Fecha

28/12/2023
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-003

VERSION: 02

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ Gestion Contable

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo — Contador

Generar los estados financieros de INDEPORTES CAUCA, con fin de suministrar
informacion til, confiable, comprensible, oportuna, razonable y verificable para la

3. OBJETIVO: L o . s
toma de decisiones y constituir un medio para la rendicién de cuentas a los entes
de vigilancia y control al igual que a la comunidad en general.
Inicia con la consolidacion de los cierres en las diferentes areas que alimentan el
4. ALCANCE: proceso contable (ndmina, almacén, tesoreria y presupuesto);.contempla las

actividades para la elaboracion de los Estados Financieros y finaliza con la
presentacion y publicacion de los estados financieros a los‘entes de control.

5. MARCO NORMATIVO:

Contabilidad publica para entidades del gobierno.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
RECIBIR LOS DOCUMENTOS. Profesional Verificacion
Recepcion de documentos soportes de todas las areas.< Verifica ) o de

1 | informacion, consolida, digita y valida la informacién en el programa | Universitario documentos
disefiado por la Contaduria General de la Nacién, o en caso.contrario Contador soporte
solicita informacion y/o aclaraciones pertinentes al 4rea respectiva
REGISTRAR MOVIMIENTOS CONSOLIDADOS.

Movimiento de ejecucion pregupuestal activa. ) Profesional

5 Movimiento de ejecucion pasiva reservas presupuéstales. Universitario

Cuentas por pagar.

Disponibilidades y registros presupuéstales. Contador

Estados de cartera de los Diferentes tributos contemplados en el

estatuto tributario.

REALIZAR SEGUIMIENTO: fosi |
Elaboracion de ajustes y reclasificaciones, depreciaciones, Prp espnq

3 | amortizaciones, provisiones en.general y correccion de errores Universitario
Realiza andlisis a los proyectos o preliminares de los estados Contador
financieros
IMPRIMIR BALANCE DE PRUEBA _ Balance de
Se Imprime balance de prueba mensualmente en el software XPERT, Profesional Prueba la

4 | una vez Se ha analizado, revisado, ajustado y conciliado todas las Universitario naturaleza de
cuentas 'del balance para la elaboracion de los estados financieros Contador las cuentas
mensuales

Estados
ELABORAR ESTADOS FINANCIEROS. Financieros,

5 Presentacion definitva de estados financieros mediante el _ bajo_los

lineamientos

diligenciamiento de los formatos preestablecidos por los drganos de
control y presentacién a la Gerencia para firma.

establecidos
por la CGN
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-003 VERSION: 02

PAGINA: 2 de 2

DILIGENCIAR LA CERTIFICACION

Se diligencia la certificacion anual que acompafia a los estados
financieros.

Firmar los estados financieros y se ordena la remisién a los entes de
control dentro de las fechas preestablecidas para su presentaciéon

GENERAR Y ENVIAR INFORMES CHIP CONTABLE.

Se genera informes trimestralmente por medio del software XPERT
(formatos de saldos y movimientos, saldos de operaciones reciprocas),
para ser revisado y validado por la plataforma del CHIP.

Se envia trimestralmente los archivos planos de saldos y movimientos y
operaciones reciprocas, a través del CHIP local a la Contaduria General
de la Nacion

PUBLICAR ESTADOS FINANCIEROS.

Se publica mensual en un lugar visible de Indeportes Cauca 'la
informacion financiera generada, para el conocimiento y participacion
ciudadana; de conformidad con las normas emitidas por la Contaduria
General de la Nacion.

publicacion
pagina
institucional

ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS.
Se realiza el archivo de los documentos de acuerdo con.los lineamientos
establecidos en tablas de retencion documental.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

28/12/2023 02 A-GF-CONT-PRO-003 Se crea procedimiento

ELABORO REVISO

APROBO

Orlando Zapata Duque COMITE INSTITUCIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita

a Planeacion GESTION Y DESEMPERNO

Gerente

Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023

28/12/2023
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-004

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ / CONTABILIDAD.

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario - Contador

3. OBJETIVO: Realizar los ajustes oportunos cada vez que se detecten.
Inicia con la revision de los movimientos contables diarios y termina
4. ALCANCE: grabando el movimiento de la nota de Contabilidad dentro del proceso de

Asiento Diario.

5. MARCO NORMATIVO:

Departamento.

Normas y Procedimientos establecidos por la Contaduria=General del

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
ANALISAR MOVIMIENTOS CONTABLES.
Detectar errores por registros incorrectos en asientos diarios de dias Prgfesi_ongl Nota
1 | anteriores, o establecer la necesidad de movimientos contables de Universitario Contable
ajuste no incluidos en los informes diarios de Tesoreria o Almacén y Contador
deben ser mensual.
REVISAR EL REGISTRO CONTABLE QUE. GENERA LA
NECESIDAD. . Registro
Si el movimiento por corregir pertenece un registro incorrecto en los Profesional contable
2 Universitario
informes mensuales de Tesoreria o Almacén.se debe informar mediante Contador Nota
medio electronico interno, con el fin de que se proceda al ajuste contable
correspondiente.
3 | PROYECTAR NOTAS. Sr:geefs'ﬁ;ﬁ:) Nota de
Proyectar notas de Contabilidad Contador Contabilidad
. Nota de
GRABAR EL MOVIMIENTO. Profesional Contabilidad
4 | Digitar y grabar el movimiento de la nota de Contabilidad dentro del Universitario en Asiento
proceso de Asiento.Diario. Contador Diario
FIRMAR. Profesional Firmar la
5 Firmar la nota de contabilidad Universitario nota de
Contador contabilidad

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

. Notas de Contabilidad.
e Documentos Soportes.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-004

VERSION: 01

PAGINA: 2 de 2

9. CONTROL DE CAMBIOS

28/12/2023 01

A-GAF-CONT-PRO-004 | Se crea procedimiento

d

Orlando Zapata Duque
a Planeacion

COMITE INSITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Gerente

Fecha 28/12/2023

28/12/2023

Fecha ‘

Fecha

| 28/12/2023
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Indeportesicauca CONTABILIDAD Il% del Cauca
FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-005 |VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2
1.PROCESO/SUBPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/CONTABILIDAD.
2. RESPONSABLE(S): Profesional Universitario de Contabilidad

Elaborar las 6rdenes de pago para Contratistas, Resoluciones, viaticos

3. OBJETIVO: . - . g
Comisién de Servicios y Compra de Bienes y Servicios

Inicia con la recepcion del formato de supervision y sus anexos en la
4. ALCANCE: plataforma de SECOP I, y finaliza con la elaboracion de la orden de pago para
firma del ordenador del gasto.

Normas y Procedimientos establecidos por la Contaduria General de la

5. MARCO NORMATIVO: Nacion, en Colombia para Entidades de Gobierno.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
RECIBIR EL FORMATO DE SUPERVISION. Usuario SECOP/ Orden de
1 | Recepcion de del formato de supervision y sus anexos en la plataforma Tesorero pago

de SECORP lI, de Contratistas, proveedores y noOmina.

RECIBIR Y REVISARCUENTAS POR PAGAR 1) Y 2).

1). Recibir y revisar las OPS de los Contratistas-las cuales deberan
presentarse en fisico a través del “Formato de Supervision” con la firma
del Supervisor y sello de cargue de informacion.a la plataforma SIA
OBSERVA de la Contraloria General del Cauca,teniendo en cuenta la

modalidad de contratacion y forma de pago. Registro y
Los documentos soportes de las OPS cargadas dentro de la plataforma Profesional Revision de
> | SECOP I, conforme a la lista de chequeg establecida. Universitario documentos
2). Recibir y Revisar: Tesoreria/y con todos
e La autorizacién de Comisién de Servicio, Resolucién de Comision Contabilidad los soportes
y documentos soportes exigibles
e Resolucion de Giros entes municipales (Tabaco) y documentos
soportes
e Cuando es Compra de Bienes y Servicios: Facturas, Contrato de
todo suministro, Comprobante de “entrada de bienes Muebles e
Inventarios” al'almacén y documentos soportes
REALIZAREAS ORDENES DE PAGO. Profesional Orden de
3 | Realizar las o6rdenes de pago afectando el respectivo Registro Universitario Pago
presupuestal de cada tercero en el sistema contable. Contador
AFECTAR LA ORDEN DE PAGO Y REALIZAR LA IMPUTACION .
Profesional
4 CONTABLE. Universitario Causacioén
Afectar la orden de pago y realizar la imputacion contable dentro del Contador

sistema contable.
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-005 |VERSION: 01 PAGINA: 2 de 2
REALIZAR CAUSACION. Profesional Nota
5 | Realizar la nota contable causada con las respectivas deducciones Universitario contable
dentro del sistema contable. Contador causada
Profesional
6 FIRMAR' ' . Universitario Documento
Enviar para firma de Gerencia. Contador
Profesional Archivo
7 ARCHIVAR. Universitario Notas de
Archivar conforme a las Tablas de Retencion Documental Contador contabilidad

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

Formato Resoluciones
Formato solicitud de CDP
Formato solicitud de CRP
Formato Expedicién CDP
Formato Expedicién CRP
Informe de Supervision

VVVYVYYVVVYY

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

NOTA: Revision de informacion plataforma SECOP I
Listado de chequeo de Contratacién

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
28/12/2023 01 A-GAF-CONT-PRO-005 Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSITUCIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
a Planeacion GESTION Y DESEMPERO Gerente
Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-006 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ Subgerencia Administrativa y Financiera/

Contabilidad.
2. RESPONSABLE(S): Profesional Universitario - Contador

Rendir informacion contable de la entidad periédicamente en lo que respecta
3. OBJETIVO: .

a Retenciones y Descuentos

Inicia con el registro de cuentas por pagar y termina con el Registro en el
4. ALCANCE:

sistema de la cancelacion de las cuentas por pagar en el librovauxiliar.

5. MARCO NORMATIVO:

Normas y Procedimientos establecidos por la Contaduria ‘General de la
Nacion. Estatuto Tributario y Estatutos de Rentas del'Departamento.

6. DESAROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
REGISTRAR LAS CUENTAS POR PAGAR, POR CONCEPTO. DE
DESCUENTOS Y RETENCIONES.
Registrar las cuentas por pagar, por concepto de descuentos y Profesional
1 retenciones que no sean de pago inmediato, si no que se.cancelan Universitario Registro
mensualmente a las entidades beneficiarias. El registro en el libro auxiliar Contador
se efectla en el sistema con base en las relaciones de descuento de las
néminas y las liquidaciones de las érdenes de pago y se espera hasta el
fin de mes.
EXPEDIR CERTIFICADO DE RETENCIONES. Profesional
> | Expedir certificado de retenciones, cuando..el proveedor lo solicite. Universitario Certificacién
indicando el valor y el concepto de cada uno de los descuentos por Con.tador/
retenciones por pagar. Cliente
A Profesi | L
INICIAR PROCESO DE TRAMITE DE CUENTAS. rofesional | - Lacion de
3 | Iniciar proceso de tramite de cuentas y elaboracién de 6rdenes de pago Universitario OPNP
no presupuestal a favor de las entidades beneficiarias. Contador
4 | REALIZAR EL PAGO. Tesorero Transferencia
Realizar el pago a las entidades beneficiarias General Bancaria
REGISTRAREN LIBRO AUXILIAR Profesional Registros
S | Registrar en el sistema la cancelacion de las cuentas por pagar en el libro Universitario Libro Auxiliar
auxiliar. Contador

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A
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CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-006

VERSION: 01

PAGINA: 2 de 2

9. CONTROL DE CAMBIOS

28/12/2023

01

A-GAF-CONT-PRO-006 | Se crea procedimiento

Orlando Zapata Duque
Contratista Planeacion

COMITE INSITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Gerente

Fecha 28/12/2023

28/12/2023

Fecha |

Fecha 28/12/2023
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-007 |VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2
1.PROCESO/SUBPROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ CONTABILIDAD.
2. RESPONSABLE(S): Profesional Universitario de Contador
3 OBJETIVO: Real!zgr el_ merrg Co_ntable en el Equipo Financiero de la Subgerencia
Administrativa y Financiera en Indeportes Cauca
4. ALCANCE: Inicia con la verificacién de cierre de Tesoreria, Presupuesto y Almacén; y

termina con el cierre contable dentro del médulo del sistema contable

5. MARCO NORMATIVO:

Estatuto Tributario, Estatuto de Rentas.

Normas y Procedimientos establecidos por la Contaduria General de la Nacion.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Comunicacio
VERIFICAR CIERRES DE TESORERIA, PRESUPUESTO Y ALMACEN. Profesional nesintemas
1 | Verificar cierres de otras unidades Verificar que se hayan realizado Universitario con los
previamente los cierres de Tesoreria, Presupuesto y Almacén Contador Informes de
cierre.
Saldos de
Profesional bancos.
CONCILIAR INFORMACIONTESORERIA. rotesior Informacion
2| Revisar los saldos de las cuentas bancarias en €l médulo del software, | Universitario de de cuentas
modulo contable, contra el informe de Tesoreria Contador bancarias
conciliadas.
Saldos.
Comprobante
GENERAR COMPROBANTE CONSUMO DEINVENTARIO. Profesional Consumo de
3 | Generar el comprobante de .Consumo de inventarios en el software, Universitario de inventarios
control contable y conciliar los, saldos y movimientos de las cuentas Contador generado
contables con la informacion remitida por el almacén. informacic'),n
conciliada.
REVISAR CUENTAS DE'PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO. Profesional Estado final
4 | Revisar los saldos de las cuentas de propiedad planta y equipo con la |  Universitario de de activos.
informacién remitida.de activos remitida por el almacén. Contador
GENERAR COMPROBANTE DEDEPRECIACION. Profesional Comprobante
5 | Generar el comprobante de depreciacion mensual, en el software, control Universitario de de
contable y conciliar con el reporte auxiliar dedepreciacion generado por Contador depreciacion
el Contador de la entidad
REALIZAR REVISIONLIBROS AUXILIARES Profesional MOV'"};emOS
6 | Realizar la revision de los saldosy movimientos de las diferentes cuentas Universitario de ysaidos
contables en libros auxiliares y reportes generados en el software, control Contador cohtables
contable, después de hacer los pasos del 1 al 6. revisados.
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AJUSTES CONTABLES. Profesional Ajustes
Elaborar los ajustes contables de acuerdo a la conciliacion de la | Universitario de contables
informacion y revision de los auxiliares. Contador Elaborados

Profesional Balance de
Generar balance de prueba en @software, control contable. Contador generado
GENERAR CIERRE CONTABLE EN EL SISTEMA. Profesional Cierre
Generar cierre contable oprime el botén de cierre en el software contable, Universitario-de contable
para pasar al siguiente mes y no se puedan generar mas registros ni Contador generado.
movimientos en el mes actual.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
28/12/2023 01 A-GAF-CONT-PRO-007 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023




vda)

Indeportesicauca

L
PUBLICAS

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y
PRESENTACION DE INFORMES A ENTIDADES

Lo

CONTABILIDAD

s

). delCauca

}%uq Gobernacion

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-CONT-PRO-008

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCES:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ CONTABILIDAD.

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario - Contador

3. OBJETIVO:

externos y entes de control.

Generacion de los informes Financieros para los diferentes usuarios internos,

4. ALCANCE:

Inicia con la revision del cronograma de presentacion de informes y termina
con el certificado de cargue de los documentos remitidos

Resolucién 034 de febrero de 2021 de la Contraloria General del cauca, y

) Consolidador de Hacienda e Informacién Puablica (CHIP)
5 MARCO NORMATIVO: https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf Normatividad DIAN. Estatuto
Tributario Municipal.
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
REVISAR INFORMES PRELIMINARES. Profesional Cronograma.
1 | Teniendo en cuenta el cronograma de rendicion informes a reportar. Se | jniversitario de Rendicién de
diligenciar por el area de contabilidad de acuerdo lo establecido por la Contador informe
entidad.
PREPARAR INFORMACION.
Preparar y organizar la informacion solicitada por cada entidad nacional
o departamental y municipal, atendiendo cumpliendo con los plazos Profesional Preparacion
2 | establecidos. Universitario de de
Elaborar Estados Financieros: Elaborar Mensualmente el estado de Contabilidad informacion.
situacién financiera, Estado de Resultados, después de verificar todas las
cuentas y generar el balance de prueba
PRESENTAR LOS ESTADOS FINANCIEROS. Profesional Estados
3 | Presentar los Estados Financieros a la Subgerencia Administrativa y | niversitario de Financieros
Financiera para su analisis y revisiébn de los estados Financieros y Contabilidad firmados
presentacion a la Gerencia para firma
GENERAR Y REPORTAR INFORMES.
Se identifica la obligatoriedad de cumplir con el envio de reportes de
informacion, de acuerdo con las fechas estipuladas por los diferentes
organismos DIAN: Retencion en la fuente (mensual), informacion _ Informacion
exogena (anual), declaracion de ingresos y patrimonio (anual) Municipio Profesional generada y
4 | de Popayan: Retencion ICA (mensual), informacion exégena (anual). Universitario de reportada
Contabilidad '

NOTA: Se rinde informacién a la plataforma CHIP Contable de forma
trimestral la cual consta de los modulos Movimientos, Operaciones
Reciprocas, Diferencias Significativas, Deudores Morosos. Finalmente se
rinde informacién dentro del CHIP Contable respecto a la Cuenta Anual
de la Resolucion 034 de 2021 de la Contraloria General del Cauca.

Reporte final
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GENERAR Y ENVIAR LA INFORMACION DE SALDOS Y Informe de
OPERACIONES RECIPROCAS PARA LA CONTADURIA GENERAL saldos de
DE LA NACION. Profesional cuentasy
Generar trimestralmente en el médulo de control contable del software, | niversitario de operaciones
revisar y validar los saldos de las cuentas y las operaciones reciprocas, Contabilidad. reciprocas
Generar el CGN_001 y el CGN_002 y de forma manual el formulario de generado y
variaciones significativas Envid6 mediante el aplicativo CHIP enviado.
(Consolidador de Hacienda e informacién Financiera Publica)

CONSERVAR CONSTANCIAS DE PRESENTACION O ENVIO.

Se archiva en la oficina de Contabilidad una copia digital de toda la Profesional

informacién remitida a las entidades del gobierno nacional y | Universitario de Archivar.
departamental, se archivan las constancias de los Informes enviados o Contabilidad.

presentacion de los mismos. Segun Tablas de Retencién Documental

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

» Los formatos para este procedimiento, son los establecidos por las entidades nacionales y

departamentales para la presentacion de informes

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
28/12/2023 01 A-GAF-CONT-PRO-008 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Orlando Zapata Duque
Apoyo a Planeacion

COMITE INSTUTICIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita

Gerente

Fecha 28/12/2023

Fecha 28/12/2023

Fecha

28/12/2023
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ Subgerencia Administrativa y Financiera/
Contabilidad

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo y Financiero — Contador

3. OBJETIVO:

Suministrar informacién contable y financiera, que sea confiable, veraz y
oportuna que revele la situacion financiera, econdmica y social de
INDEPORTES CAUCA, de acuerdo a las normas emitidas por la Contaduria
General de la Nacién.

4. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la recepcion del informe de cuentas radicadas para
realizar el proceso de causacion de estas, declaraciones-de retencion en la
fuente, informes de ingresos, comprobantes de egresos; informes a contraloria
general del Cauca y a la contaduria general de_la nacién con el CHIP,
conciliaciones bancarias, certificaciones de impuestos;.creacion de terceros;
finalizando con la elaboracion de los certificados de ingresos y retencién

5. MARCO NORMATIVO:

Normas emitidas por la Contaduria General de la Nacion, y Contraloria
Departamental del Cauca. Contabilidad publica para‘entidades del Gobierno.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO

RECEPCIONAR EL INFORME.

1 | Recepcionar el informe de cuentas radicadas para proceder a realizar el Contador Informe

proceso de causacién por trazabilidad.

ANALIZAR LA INFORMACION CONTABLE Y-FINANCIERA.

Revisar y analizar la razonabilidad contable y financiera de las demas
cuentas del balance tales como activos, pasivos, patrimonio y cuentas de
resultados con el fin de consolidar.la informacién contable y financiera de

2 manera confiable que sirva de“insumo para la emisién de los estados Contador
financieros.
Esta actividad debe realizarse mensualmente con el fin de depurar la
informacion y hacer los ajustes:que se llegaren a presentar, inconsistencias
que afectarian los resultados en los estados financieros.
ELABORAR, FIRMAR Y CERTIFICAR LOS ESTADOS FINANCIEROS
BASICOS
Previo al cierre mensual, se imprime un balance de prueba con el fin de Informes
verificar que=no”haya omisiones de registros, clasificacion inapropiada, enviados a
omision de'ajustes sin soportes, para que los saldos del balance sean ) los
consistentes y confiables, posteriormente se imprime el balance de prueba Profesional organismos
3 | definitivo y se elaboran los estados contables basicos de acuerdo con los Universitario d
o g P ; L e control
criterios definidos en las normas técnicas contenidas en el régimen de Contador
contabilidad publica. con sus
Verificar que la informacion presentada en los estados financieros respectivos

contabilidad publica.

corresponda a la registrada en el sistema de soportes
contabilidad y cumpla con los principios de la normatividad vigente de
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PRESENTAR LOS INFORMES CONTABLES.

Preparar y presentar los informes contables con destino a la Contaduria
General de la Nacion, Contraloria General del Cauca y demas 6rganos de
control.

Se prepara y envia la informacién financiera, econémica, social y ambiental
a través del sistema CHIP ala Contaduria y a la Contraloria Departamental
del Cauca en las fechas establecidas por los érganos de control.

Se prepara la informacion para el reporte a través de medios magnéticos
de la informacién exdgena con destino a la DIAN, dentro de los términos
establecidos por esa entidad.

Preparar y consolidar el informe de operaciones reciprocas con destino a la
Contaduria General de la Nacién y enviarlo a través del sistema CHIP en
forma trimestral o conforme a las fechas establecidas por el 6rgano de
control.

Preparar y consolidar la informacién para el informe de excedentes .de
liquidez y saldos disponibles con destino a la Contraloria General de la
Nacion, a través del sistema CHIP, en forma trimestral o conforme-a las
fechas establecidas por el 6érgano de control.

Informes
enviados a
Contador los
organismos

de control

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

No

28/12/2023 01 A-GT-CONT-PRO-001 | Se crea procedimiento

ELABORO REVISO

APROBO

Orlando Zapata Duque COMITE INSITUCIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita

a Planeacion GESTION Y DESEMPENO

Gerente

Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023

Fecha 28/12/2023
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12.8. PROCEDIMIENTOS
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario de Presupuesto

3. OBJETIVO:

Traslados

Afectar el presupuesto a través de Adiciones, Reducciones, Aplazamientos y

4. ALCANCE:

Acto Administrativo

Inicia con determinar los ajustes al presupuesto y termina con la adopcion del

5. MARCO NORMATIVO:

Entidad Ley 819 de 2003

Estatuto Organico de Presupuesto, y Marco Fiscal de Mediano Plazo de la

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
DETERMINAR LOS AJUSTES DE PRESUPUESTO A
REALIZAR. Tesoreria convoca al “‘Acta” de
1 Analizar la factibilidad de trasladar recursos a otros |'cgmité'de Seguimiento al ajustes
programas, de adicionar por incremento en los recaudos o'de PAC. permanente.
realizar reducciones. Para lo cual se hace una convocatoria al
Comité de Seguimiento al PAC
, PREPARAR EL ACTO ADMINISTRATIVO. | -\ Profesional Universitario | Acto
Preparar, proyectar y socializar el Acuerdo (Si es adicion o de Presupuesto administrativo
reduccién) o Resolucion (si es traslado o aplazamiento) permanente.
Aprobacién
APROBAR ACTO ADMINISTRATIVO. . . Acuerdo o
3 . Junta Directiva / Gerente L
Aprobar el Acuerdo o Resolucién Resolucién
Permanente
ADOPTAR EL ACTO ADMINISTRATIVO.
Adoptar el Acuerdo o.Resolucién, y realizar la incorporacion
de dichos ajustes dentro..de los modulos del sistema
presupuestal, Contable'y de Tesoreria “Software Expert”.
Sistematizacién.
Traslados-Presupuestales:
e Seingresa al sistema Expert Profesional Universitario Adopcion del
4 ¢ Meni-Resolucién de Traslado de Presupuesto /Oficina Acto
e Se carga la informacion de acuerdo a la Resolucion | de Contabilidad /Oficina | Administrativo
de Tesoreria Permanente.

recepcionadas

Reducciones de Presupuesto:
e Seingresa al sistema Expert
¢ Menu Reduccion al presupuesto
e Se carga la informacién de acuerdo a la Resolucion

recepcionadas
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Adiciones de Presupuesto:
e Seingresa al sistema Expert
e Menu Adicion al presupuesto
e Se carga la informacién de acuerdo a la Resolucion
recepcionadas

ARCHIVAR.
Se archiva en la oficina de presupuesto una copia del Acuerdo
0 Resolucion de Acuerdo con las Tablas de Retencion
Documental

Profesional Universitario

Permanente
de Presupuesto

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

e Plan Anual Mensualizado de Caja
8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GF-PTO-PRO-003 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL DE | Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario de Presupuesto

Elaboracion y Presentacion Informes a entidades departamentales y

3. OBJETIVO: .

nacionales

Inicia con la revision del cronograma de presentacion de informes y
4. ALCANCE: termina con el certificado de cargue de los documentos remitidos

5. MARCO NORMATIVO:

Resolucién 034 de febrero de 2021 de la Contraloria General del
cauca, y Consolidador de Hacienda e Informacion Publica (CHIP)
https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsfResolucion Reglamentaria

Orgénica 042 de 2020 “SIRECI".
Republica y deméas normatividad para presentacion de informes.

De la Contraloria General de la

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Listado de
REVISAR INFORMES A PRESENTAR. informes a
Teniendo en cuenta el cronograma de rendicion informes areportar. |  oficina de Control repgrtar ?” la
1 | La oficina de Control Interno remite los formatos e informes a Interno vigencia.
diligenciar por parte de la Oficina de Presupuesto para toda la
vigencia Enero de cada
afo
PREPARAR INFORMACION. _ _
Preparar y organizar la informacién solicitada por cada entidad _ La informacion
nacional o departamental atendiendo cumpliendo con los plazos Profesional debe estar
2 | establecidos. Universitario de disponible
NOTA: La informacion a tener en cuenta para la presentacion de Presupuesto. permanentem
informes son: Ejecuciones Presupuestales, Resoluciones de ente
Traslado, Adicion o Reduccion.
INFORMAR EN PLATAFORMAS: _
Informes Plataformas: Pregentacmn
1. Una vez diligenciados los formatos a presentar segin de mfgrmes
Resolucion de la Contraloria General del Cauca, respecto a Profesional segun tlempos
3 informacion de la “Rendicion de la Cuenta Anual”, se procede a Universitario de establecidos
iti i AN ici or las
remitir mediante correo electrénico a la oficina de Control Presupuesto. p

Interno de la entidad dichos formatos para el debido cargue y
validacion de informacién.

2. Los formatos de “Rendicién Electrénica de la Cuenta de -
SIRECI-* el cargue se realiza a través de la oficina de

entidades para
el reporte de
informacion.
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presupuesto segun la informacién establecida en la plataforma
https://www.contraloria.gov.co/web/sireci/documentacion/norm
atividad

3. Rendiciéon Trimestral de Ejecuciones Presupuestales a la
plataforma CHIP (Consolidador de Hacienda e Informacion
Financiera Publica). Se accede a la plataforma
https://www.chip.gov.co/schip_rt/index.jsf . Cabe anotar que
para la rendicion de este informe se rinde a la Contraloria
General de la Nacion pero se utilizan los formularios de la
Contaduria General de la Nacién. El formato a Rendir es el
CUIPO (Categoria Unica de Informacion de Presupuesto
Ordinario) al cual se debe de reportar:

e Programacion de Ingresos

e Programacién de Gastos

e Ejecucioén de Ingresos

e Ejecucién de Gastos

e Cuentas por pagar
Una vez diligenciados los formatos se revisan y se validan.
Finalmente se procede a enviar, para lo cual la plataforma
CHIP genera un certificado de envio de la informacién.

4. Cierre Fiscal: el cierre fiscal se elabora desde el mes de enero
de cada afio, y este corresponde al afio inmediatamente
anterior.

Para ello es necesario revisar las cuentas por pagar de la
Tesoreria del afio en mencion. Esta revision se hace a través
de la Resolucion de Cuentas por Pagar, se procede a validar
los saldos de disponibilidades y de registros presupuestales. Al
final, la columna de Disponibilidades, Registros y Obligaciones
deben ser iguales. NOTA: La diferencia entre obligaciones y
pagos deben ser iguales a las anotadas en la Resolucién de
cuentas por pagar

En la Ejecucién Presupuestal el valor de las cuentas por pagar
de la Ultima columna debe ser igual al valor de la Resolucién
de las cuentas por pagar. Una vez se llegue a este cuadre se
procede a reportar el presupuesto a los formularios del CUIPO,
se valida, se envia y genera un certificado de envio de la
informacion.

Y los demas informes a presentar a entidades nacionales y
departamentales.
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ARCHIVAR.

Se archiva en la oficina de presupuesto una copia digital de toda la Universitario de
informacion remitida a las entidades del gobierno nacional y Presupuesto.

departamental, segin Tablas de Retencién Documental.

Profesional .
Archivar

permanente.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

e Los formatos para este procedimiento, son los establecidos por las entidades nacionales y
departamentales para la presentacion de informes

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-PTO-PRO-004 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Orlando Zapata Duque
Apoyo a Planeacion

COMITE INSTUTICIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Gerente

Fecha

2023/12/14

Fecha 2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S): Profesional Universitario - Presupuesto
3. OBJETIVO: Realizar la solicitud y expedicién de Disponibilidad Presupuestal
4. ALCANCE: Inicia con la solicitud y termina con la expedicién del CDP
Art 6 de la Ley 80 de 1993. Estatuto Organico de Presupuesto, y Marco Fiscal
5. MARCO NORMATIVO: de Mediano Plazo de la Entidad

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO

DETERMINAR LA NECESIDAD. Dependencia o
1 Realizar solicitud presupuestal, ante la Oficina de Gerencia especificando Solicitante. Solicitud

el nombre del objeto y cuantia de la solicitud

SOLICITAR CDP. Gerencia presenta

Solicitar mediante formato de “Solicitud CDP” la expedicion del Certificado a Profesional Solicitud de
2 de Disponibilidad Presupuestal, indicando Objeto, cuantia, ldentificacién Universitario de cDP

Presupuestal y Rubro Presupuestal. Presupuesto.

EXPEDIR CDP.

Analizar, y si es el caso expedir la Disponibilidad Presupuestal mediante

el software, de acuerdo con la identificacion presupuestal y el Rubro

Presupuestal de la vigencia.

Pasos software

e Entrar al sistema del médulo Presupuestal Fff0f9§i0fla| Expedicion
3 | e Crear disponibilidad Universitario de CDP

e Se ajusta consecutivo y fecha Presupuesto.

e Tipo de Disponibilidad: Se procede a diligenciar el Objeto de la

disponibilidad, se busca el cédigo y se revisa el saldo del Rubro.
e Se procede a colocar el valor de la solicitud del CDP
e Se guarda, se imprime, se firma por el Profesional Universitario de
Presupuesto

REMITIR EL CDP A GERENCIA. Gerencia
4 | Remitir a Gerencia el Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) Profesional Remitir el

firmado, para luego ser enviada a la dependencia solicitante Universitario de CbP

Presupuesto.

GESTIONAR LA ELABORACION DE ORDEN O MINUTA. Gerencia/ Orden o

S Enviar a la oficina juridica, para elaborar los términos de referencia y Dependencia Minuta
Solicitante.

adelantar la orden o contrato respectivo
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ARCHIVAR.

Retencién Documental

Se archiva en la oficina de presupuesto una copia del CDP junto con el
formato de Solicitud del CDP radicado por Gerencia, segun Tablas de

Profesional
Universitario de
Presupuesto.

Archivo

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

e Formato solicitud CDP

e Formato Expedicion CDP

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-PTP-PRO-005 Se crea procedimiento
ELABORO

REVISO

APROBO

Orlando Zapata Duque
CONTRATISTA Planeacion

COMITE INSTUTICIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita

Gerente

Fecha 2023/12/14

Fecha 2023/12/28

Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario - Presupuesto

Establecer las actividades necesarias para la expedicion del registro

3. OBJETIVO:

presupuestal

El procedimiento inicia con el recibo de la solicitud del registro presupuestal
4. ALCANCE: de compromiso y termina con la expedicién del registro en el SIIF del

compromiso correspondiente.

5. MARCO NORMATIVO:

de Mediano Plazo de la Entidad

Art 6 de la Ley 80 de 1993. Estatuto Orgénico de Presupuesto, y Marco Fiscal

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
SOLICITAR RP. profesional | o jcitud del

1 | Recibir la solicitud de RP con soportes del contrato o del Universitario RP
documento soporte del compromiso a establecer. Presupuesto '
VERIFICAR LA SOLICITUD CON SOPORTES DE RP. Profesional

2 | el profesional encargado verifica, para la elaboracion de RP:'Sino Universitario —
esta bien lo devuelve a la dependencia solicitante. Si esta bien Presupuesto
continua.

VERIFICAR EN EL SIIF.
Se verifica que CDP que soporta el acto administrativo tenga
apropiacion suficiente para cubrir el valor del RP y que los datos de Profesional

3 la solicitud del RP correspondan a los del CDP. Si.el servicio o gasto Universitario -
que se quiere cubrir con el RP no posee CDP a'si el CDP no tiene Presupuesto
apropiacion suficiente, ejecutar procedimiento’ de Expediciéon de
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, continua.

REGISTRAR Y/O ACTUALIZAR DATOS DE BENEFICIARIO. Profesional
Se registrar y/o actualizar los datos del beneficiario cuenta en el SIIF. . .

3 | cuando se crea la cuenta del beneficiario queda en estado “Registro Universitario -
Previo” y se informa a Presupuesto
Contabilidad para‘a actualizacion del estado a “Registrado”.

VERIFICAR S| LA SOLICITUD DEL RP SOPORTA LA NOMINA. Profesional

4 | Sila solicitud.de RP soporta la némina de los servidores publicos de Universitario -
la Entidad, Verificar Procesamiento Masivo en el SIIF contra los Presupuesto
documentos soporte.

Profesional RP.

5 | EFECTUAR REGISTRO. Universitario - Registro en
Se efectlia el registro presupuestal e imprimir. Presupuesto sistema SIIF
SUBIR A LA BASE DE DATOS SI EL RP SOPORTA UN )

CONTRATO. P_rofes_lonfil Carpeta

6 | siel RP soporta un contrato, entonces: Subir el registro Universitario - contrato.
presupuestal en la base de datos de contratos, se pasa el RP y sus Presupuesto
soportes a Contabilidad para continuar con la cadena presupuestal.
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7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): es el documento expedido por el jefe de presupuesto o
quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de
afectacion para la asuncion de compromisos.

Compromiso: Son los actos realizados por INDEPORTES CAUCA en desarrollo dela capacidad de contratar
y comprometer el presupuesto, mediante contratos, érdenes de prestacion de Servicios y de compra y otros
actos administrativos de ordenacion de gastos.

Imputacién Presupuestal: Recurso presupuestal afectado el cual debe coincidir con el CDP.

Registro Presupuestal de Compromiso (RP): es la operacién mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no serd desviada para
ningun otro fin, en esta operacion se debe indicar claramente el valor y el objeto del compromiso.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera: Herramienta modular autorizada que integra y estandariza
el registro de la gestién financiera pablica con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos
de la nacién y de sus entidades descentralizadas y de brindar informacién oportuna y confiable.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
26/04/2022 01 PTO-PRO:006
2023/12/28 02 A-GAF-PTO-PRO-006 Se .r.edeflrne objetivo, alcance, actividades y
codificacion
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE'INSTITUCIONAI: DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO PIEDRAHITA
Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ / Presupuesto

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario de Presupuesto

Realizar las incidaciones para que los municipios puedan acceder a la

3. OBJETIVO: . - -

inversién con recursos de Impuesto al Cigarrilo

Inicia con la verificacion del monto de los recusos de impuesto al cigarrillo
4. ALCANCE: y termina con la notificacion de giro de los recursos a los entes municipales

5. MARCO NORMATIVO:

Impuesto Cigarrillo

Art 2 Ley 30 de 1971 “Impuesto Cigarrillos Nacional y Extrangero. Circular
Externa 04 del 04/09/2015 Coldeportes instrucciones de inversion

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
VERIFICAR EL MONTO ($) DE DISTRIBUCION DE RECURSOS
ASIGNADOS POR EL DEPARTAMENTO DEL CAUCA,
RESPECTO AL “IMPUESTO A LOS CIGARRILLOS NACIONAL
Y EXTRANGERO”.
El cual es girado por la Secretaria de Hacienda del Departamento Secretana de
dek Cauca a Indeportes. NOTA: El 70% de los recursos son para Hacienda del
1| inversion de Indeportes y el 30% para proyectos de inversion de los | Departamento del CHIP
municipios segun directrices Circular Externa 04 del 04/09/2015 | Cauca/ Oficina de
Coldeportes Tesoreria
NOTA ACLARATORIA: El total de dichos recursos de impuesto al
Cigarrillo es notificado al Tesorero del Instituto en su momento, y
son girados de acuerdo con el recaudo mensual de dichos
impuestos.
INCORPORAR LOS RECURSOS AL PRESUPUESTO DE LA | 1eSOréro General/ | Incorporacion
Profesional de los
ENTIDAD. . o
., . Universitario de recursos al
Incorporacién de los recursos al presupuesto de la entidad. Para su
2 . : A\, . Presupuesto / presupuesto/T
posterior sistematizacion de dichos recursos en dentro del modulo . .
. o “ ” Profesional ransferencias.
de presupuesto, tesoreria y contabilidad “software expert”’, una vwez ) o
aprobado el Decreto de Liquidacion del Presupuesto Umversnfa\.rlo de
Contabilidad
3 SOMGUAR CDP: Gerencia dfsogt:ilz)(ijligzd
Solititud de Disponibilidad Presupuestal P
presupuestal
Profesional Certificado de
4 EXPEDIR CDP: Universitario de Disponibilidad
Expedicion de Disponibilidad Presupuestal —-CDP- Presupuestal
Presupuesto

—CDP-
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ELABORAR ACTO ADMINISTRATIVO.

Resolucién de

5 | Elaborar Resolucién de distribucion de “Recursos provenientes del Gerencia distribucion
Impuesto al Consumo de Tabaco entre los Entes territoriales recur;qs ente
municipales” municipales
SOLICITAR CRP. _

6 | Solicitud Certificado de Registro Presupuestal. (Radicacion copia de Gerencia
Resolucidn)

Profesional Registro

7 | EXPEDIR CRP Universitario de Presupuestal

Expedicion de Disponibilidad Presupuestal -CRP- Presupuesto —CRP-
i Profesional

) CAUSAR LA CUENTA EN EL AREA DE CONTABILIDAD. Universitario de
Causacion de la cuenta en el area de contabilidad Contabilidad
ELABORAR CERTIFICACION DE VIABILIDAD DEL PROYECTO. Profesional Certificacion

g | Certificacion de viabilidad del proyecto. En donde constate que los Universitario de de viabilidad
documentos radicados cumplen con el perfil del proyecto, Planeacion del proyecto
debidamente firmada por el Banco de Proyectos de la entidad
EXPEDIR ORDEN DE PAGO. Oficina de
Radicar para expedicion de Orden de Pago Planeacion

Orden de

10 |« certificacién de viabilidad del proyecto, firmada Tesorero General/ pago
e CDP-CRP Profesional
e Cuenta de cobro Contabilidad
SOLICITAR INFORME DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL. F.’rofeisior?al Informe de

12 1 Al terminar la vigencia, se debe solicitar a cada entidad rendir | Universitario de ejecucion.
informe de la ejecucién presupuestal de las partidas apropiadas Planeacion
ARCHIVAR. Profesional

13 | Archivar en medio digital o en fisico toda la documentacion Universitario de Archivar

Planeacién

allegada de cada entidad, segun Tablas de Retencién Documental

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

e Formato de Acuerdos.
e Formato Resoluciones.
e Ficha perfil del proyecto.
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e Formato Certificacion de viabilidad del proyecto.
e Formato solicitud de CDP - solicitud de CRP.

e Formato Expedicion CDP - Expedicion CRP.

e Formato presupuesto proyecto.

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

e CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
e CRP: Certificado de Registro Presupuestal.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
27/04/2022 01 PTO-PRO:007 Elaboracion de procedimiento
2023/12/28 02 A-GAF-PTO-PRO-007 Se ajusta la codificacién

ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista Apoyo a Planeacién

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPERNO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO
PIEDRAHITA
Gerente

Fecha 2023/12/14

Fecha 2023/12/28

Fecha 2023/12/28




> Ao

IndeportesicAuUCcA

CIERRE PRESUPUESTAL

X

PRESUPUESTO

Gobernacion

I@:l del Cauca

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-PTO-PRO-008

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA / PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario de Presupuesto

3. OBJETIVO: Realizar las orientaciones del cierre presupuestal
Inicia con el cronograma de cierre financiero y termina con consolidar y
4. ALCANCE: diligenciar los formatos

del Estado de Tesoreria y Situacion Fiscal

5. MARCO NORMATIVO:

Marco Fiscal de Mediano plazo de la Entidad y Estatuto Presupuestal
aplicable para las entidades territoriales

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
ELABORAR CRONOGRAMADE CIERRE FINANCIERO DE CADA
VIGENCIA. Gerente en
Elaborar cronogramade cierre financiero de cada vigencia : El Gerente colaboracién Resolucién.

1 en colaboracion con Subgerente Administrativo y Financiero, al igual Subgerente Cronogramade
que el Profesional de Presupuesto determinan las fechas y 10s | administrativa y cierre.
lineamientos delcierre para todos los tramitesfinancieros involucrados Financiera
paraefectos del cierre de la vigencia fiscal. Esto se realiza a través la '
expedicién de una resolucion.

5 | APROBAR RESOLUCION. Gerente. Resolucion
Aprobar resolucién. El Gerente de la entidad aprueba la resolucion. Aprobada.
SOCIALIZAR A DEPENDENCIAS EJECUTORAS. Gerente /

El Gerente en colaboracion con el area de Presupuesto socializa a las Profesional

3 dependencias ejecutoras del presupuesto los lineamientos, Universitario de
procedimientos y fechas de cierre presupuestal, a través de una Presupuesto.
circular.

REVISAR CDP’S Y ELABORAR COMUNICACION INTERNA.
Revisa en software Expert del modulo Presupuesto las
Disponibilidades Presupuestales que no cuentan con registro Profesional L

4 | presupuestal. Universitario de Comunicacion
Se elabora comunicacion interna dirigida a los ejecutoresdel gasto Presupuesto. Interna.
relacionando los CDP’s pendientes de comprometer, solicitando se
informe, si estos seran afectados mediante registro presupuestal que
amparen compromisos o por el contrario estos deben anularse
REVISAR RPC’S Y ELABORAR COMUNICACION INTERNA.

Revisa en software Expert del modulo Presupuesto, la ejecucién de Profesional C

5 compromisos adquiridos con el fin de evidenciar si existen saldos por Universitario de Comunicacion
ejecutar. Presu Interna.

puesto.

Se elabora Comunicacion Interna a los ejecutores del gasto
relacionando los saldos pendientes por ejecutar de loscompromisos
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adquiridos por laEntidad, con el fin de que se informe a Presupuesto,
si el saldo se ejecutara o por el contrario se remite el acta de
liquidacién

ELABORAR EL REGISTRO DE LIBERACION DE SALDOS. Profesional Actas d
6 Se recibe y registran las actas de liquidacion en software Expert del Universitario de i c'as _‘,3
modulo Presupuesto, de los saldos que no se ejecutaran de Presupuesto. Liquidacion.
compromisos adquiridos por la Entidad.
CONSOLIDAR Y APROBARLAS RESERVAS PRESUPUESTALES. Profesional de
Se consolidan los saldos pendientes de ejecutar de loscompromisos Presupuesto.
adquiridos por la Entidad, que no se pagan ni se liquidan al final de la
. vigencia. Ejecutores del Reservas
Se elabora comunicacioninterna a los ejecutores de gasto, solicitando Gasto. Presupuestales.
la justificacibn de la constitucion de esos saldos como Reservas
Presupuestales. <4 Profesional de
Se aprueban, las Reser_vas Presupuestales, se elabora la Resolucion Presupuesto.
de constitucion delas mismas
CONSOLIDAR LAS CUENTAS POR PAGAR.
Se consolidan los giros presupuestales que no fueroncancelados (giro Presupuesto
efectivo) alcierre de la vigencia, y que la Tesoreria de la Entidad P ' Cuentas por
8 | cancelara en el mes de enero dela siguiente vigencia Contadory Pagar.
Se constituyen las Cuentas por Pagar (Presupuestales y no | Tesorero General.
presupuestales)
Se elabora la Resolucién de constitucién de las Cuentas por Pagar
CONSOLIDAR LA SITUACION FISCAL DE LA ENTIDAD. Presupuesto,CO | £oimato Estado
9 Se consolida y diligencian los formatos del Estado de Tesoreria y ntador y deTesoreria.
Situacion Fiscal Tesorero.
ELABORAR INFORME DE CIERRE PRESUPUESTAL. Ejecuciones
10 | Una vez aprobado el cierre y deacuerdo con la instruccion se imprimen Presupuesto. Presupuestales.
las ejecuciones Informe de
presupuestales de cierre de mes y acumulado del afio fiscal. Cierre.
ARCHIVAR. _
11 | se archivan las ejecuciones presupuestales de los ingresos y gastos Presupuesto. Archivar.

de la entidad, firmadas por el Gerente y Presupuesto.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

N/A
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8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

CONCILIAR INFORMACION: Verificar, comparar y ajustar los pagos hechos entesoreria con
los de presupuesto.

APROPIACIONES DE INGRESOS Y GASTOS: Partidas que aparecen en el presupuesto y
sefialan los topes maximos para ser comprometidos o ejecutadosdurante la vigencia fiscal
correspondiente.

EJECUCION PRESUPUESTAL: Etapa del ciclo presupuestal en la cual se llevan a cabo
decisiones y operaciones financieras, para informar acerca de los resultados obtenidos en
el transcurso y al final del proceso presupuestario.

CDP EXPIRADO: Certificado de Disponibilidad Presupuestal que no se comprometio en la
vigencia establecida.

REGISTRO PRESUPUESTAL DE LA OBLIGACION (COMPROMISO): Es la imputacién
mediante la cual se afecta el compromiso en el que ésta se origina, estableciendo el plazo
en el que debe atenderse su pago.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VET\I?)ION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-PTO-PRO-008 Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSITUCIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Contratista Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28




VIGENCIAS FUTURAS

SR

Indeportesicauvca

PRESUPUESTO

Es) delCauca

’%ﬁl Gobernacion

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-PTO-PRO-009

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario Presupuesto

Este procedimiento establece las actividades necesarias para tramitar

CDP de viabilidad para la vigencia futura

3. OBJETIVO: los requerimientos para solicitar aprobacion de cupo requerido para
comprometer recursos de vigencias futuras
4. ALCANCE: Inicia con la solicitud de vigencias futuras y termina con Expedicion de

5. MARCO NORMATIVO:

Marco Fiscal de Mediano plazo de la Entidad y Estatuto-Presupuestal
aplicable para las entidades territoriales

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
DILIGENCIAR Y RADICAR FORMATO DE SOLICITUD DE For.m.ato de
VIGENCIAS FUTURAS ORDINARIAS O Todas las solicitud de
EXCEPCIONALES. d denci vigencias

1 | La dependencia solicitante diligencia el Formato definiendo epen gqmas futuras.
claramente la necesidad por la cual se requiere celebrar.un ante la Of|c!na de
contrato con vigencias futuras, asi como el Objeto del Planeacion Noviembre de
mismo, el valor y diligencia los rubros presupuestales da af
requeridos. cada ano
Profesional
Universitario de Validar los
3 Planeacién, ante requisitos
VER”:'CAR LA} !NFORMACI_ON' . . . Profesional establecidos de
, V_allda_loi rteqwsndqs e§table_cf:!dos de I\/lg_jetnuas futulras. Sies Universitario de vigencias
vigencia futura ordinaria verifica en el sistema que la Presupuesto en futuras.
dependencia tenga disponibilidad presupuestal del 15% del coordinacién con
valor de la vigencia futura: . .
Subgerencia Noviembre de
Administrativa y cada afio.
Financiera.
Subgerente
Administrativo
.I ! : Voy Acta y formato
Financiero, .
. de Solicitud
Profesional viabilidad
SOLICITAR APROBACION DE VIGENCIA FUTURA POR Universitario de vigencia futura
PARTE DE LA JUNTA DIRECTIVA. Presupuesto, g y
3 | Se diligencian los formatos establecidos para tal fin y se Profesional formato de
expone ante el Junta Directiva la necesidad por la cual se - . Certificacion
. ; : Universitario de . .
requiere celebrar un contrato con vigencias futuras. - minimo exigido
Planeacién y . .
Vigencias
Gerente. Ante
Futuras.

Junta Directiva
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APROBAR.
Aprobacién mediante Acuerdo de las vigencias futuras

Junta Directiva

Acuerdo.
Noviembre
Diciembre de
cada afio.

REGISTRAR EN EL SISTEMA.

Registro en el

= o \ Profesional sistema.
Una vez la Junta Directiva expida el Acuerdo, se procede a Universitario de Noviembre
registrar en el Sistema “software Expert” para la vigencia P ¢ Diciembre d
siguiente. resupuesto iciem r? e
cada afio
Formato
SOLICITAR CDP Y VIABILIDAD PARA LA VIGENCIA Solicitud
FUTURA. 0 denci viabilidad
Se solicita a través del sistema de software Expert, el CDP ProgEF vigencia futura.
para los recursos de la vigencia actual y a través del formato Solicitante Noviembre
de Solicitud viabilidad vigencia futura se solicitan los Diciembre de
recursos para la vigencia siguiente cada afio.
CDP vy viabilidad
EXPEDIR CDP Y VIABILIDAD PARA LA VIGENCIA Profesional parafljt::genc'a
FUTURA. Universitario de .
Expedicién de CDP y viabilidad para la vigencia futura: Se Presupuesto NQV|embre
expide el CDP y se da la viabilidad para'la vigencia futura. Diciembre de
cada afo.
Profesional Archivar.
ARCHIVAR. Universitario de Diciembre de
Se Archiva copia de la Resolucion y el CDP Presupuesto cada vigencia

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formato Solicitud CDP
e Formato Expedicion CDP
e Formato de Solicitud viabilidad vigencia futura

e  Formato de Certificacién minimo exigido Vigencias Futuras.

e Formato de Acuerdos

¢ “wActa de aprobacion vigencias futuras firmada por la Junta Directiva

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A
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9. CONTROL DE CAMBIOS

2023/12/28 A-GAF-PTO-PRO-009 | Se crea procedimiento

Orlando Zapata Duque COMITE INSITUCIONAL DE Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Contratista Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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CODIGO: A-GAF-PTP-PRO-010 | VERSION: 01

PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S): Sugerente Administrativo y Financiera

3. OBJETIVO:

Proponer, establecer, actualizar y hacer seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones en cada vigencia, teniendo en cuenta que es un instrumento de
planificacién y programacion que contribuye a realizar la correcta y oportuna
adquisiciéon de insumos, productos, bienes, obras y servicios, para su buen
funcionamiento y la eficiente ejecucion de sus proyectos, dando cumplimiento a la
mision de INDEPORTES CAUCA.

4. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la consolidacion de las necesidades de obras, bienes
y servicios de las diferentes dependencias y areas del Instituto para la vigencia
fiscal, incluye la definicion de modalidad de contratacién y el cronograma de
ejecucion de los procesos contractuales y finaliza con el seguimiento efectuado al
cumplimiento del Plan Anual de Adquisiciones y sus actualizaciones.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 1150 de 2007. Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia
y la transparencia en la ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales
sobre la contrataciéon con recursos publicos. Ley 1474 de 2011. Por la cual se
dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion, investigacion
y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.
Decreto 1082 de 2015.Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo de
Planeacién Nacional. Ley Anual de Presupuesto. Guia para elaborar el Plan Anual
de Adquisiciones de la Agencia Nacional para la Contratacién Pablica- Colombia

Compra Eficiente.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
RECOPILAR LA INFORMACION PARA ELABORAR LA PROPUESTA Subgerencia
DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Administrativa y
1 | De acuerdo al presupuesto aprobado por la Junta Directiva, se proyecta Financiera Proyecto de
la propuesta del PAA, en conjunto con las dependencias y areas de Oficina de Plan Anual
origen, considerando cronogramas, requerimientos y modalidades de Planeacion
contratacion, entre otros.
REVISAR Y APROBAR EL PAA. Oficina de
La Oficina de Planeacion, realiza el Control y Seguimiento en el mes de laneacion / Acta del
enero de la respectiva vigencia convoca al Comité Institucional de P o o
2 | Gestion y Desempefio, para revisién y aprobacion del Plan Anual de Coml.t,e de Comité / PAA
Adquisiciones. gestion y aprobado.
El Comité Institucional de Gestion y Desempefio revisara el proyecto desempeiio.
presentado y decidird la aprobacion.
PUBLICAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES. Juridica / Publicacion
3 Publicar a mas tardar el 31 de enero de cada vigencia el Plan Anual de ) SECORP II,
Adquisiciones aprobado en el SECOP Il y en la pagina web de la entidad. sistemas pagina web
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EJECUTAR EL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES.
Los responsables de cada dependencia y areas de origen deberan . Correos
realizar el requerimiento, de acuerdo a la modalidad de contratacion, | Jefe de Oficina electronicos
segun el procedimiento aplicable. La Ofician de Contratacién debera Contratacion de monitoreo
verificar, previo inicio de cualquier proceso, que el mismo se encuentre
incorporado en el Plan Anual de Adquisiciones.
SOLICITAR  MODIFICACIONES AL PLAN ANUAL DE %erthe, Oficina N
ADQUISICIONES. Of.e. agqul_on, Solicitudes.
Para modificar el PAA, los responsables de cada dependencia de origen I((:::)nniraltja?cilc’:cr? y
solicitaran mediante correo electrénico dirigido al Jefe de Oficina de Subgerente Correos
Planeacién, Control y Seguimiento la modificacidon o ajuste respectivo o . electrénicos.
con la debida justificacion Admlnlstr_auvo y
' Financiero.
APROBAR MODIFICACIONES PAA.
El Subgerente Administrativo y Financiero y el Jefe de la Oficina de Comité de Acta de
Planeacién, convocara al Comité de Gestion y Desempefiocon el fin de Gestion y Comité y PAA
presentar y aprobar las modificaciones propuestas. EI Comité Desempefio aprobada.
Institucional de Gestion y Desempefio revisara el proyecto presentado y
decidird la modificacién.
Documento

El Subgerente publicado
PUBLICAR LA ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE Adm'nlstratlvo y SECOP 1I,
ADQUISICIONES. El Jefe de la Oficina de Planeacion, enviara lanueva | Financieroyel | pagina web de
version del PAA 'y se efectuara su publicacion en el SECOP |, 1l y pagina Jefe.de, la Oficina la entidad.
web de la entidad conforme a la normatividad vigente. juridica y Registro de

contratacion. . L

publicacion.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
26/04/2022 01 PLN-PRO:007 Elaboracion del procedimiento
Se actualiza normatividad, se ajustan actividades de
acuerdo con las funciones del Comité Institucional
2023/12/28 02 A-GAF-PTP-PRO-010 | de Gestidon y Desempefio y jefes de dependencia,
se incluyen directrices emitidas por Colombia
Compra Eficiente.
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ELABORO REVISO APROBO

Orlando Zapata Duque
Apoyo a Planeacion

COMITE INSTUTICIONAL DE
GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita

Gerente

Fecha 28/12/2023

Fecha 28/12/2023

Fecha

28/12/2023
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-PTP-PRO-011 | VERSION: 01

PAGINA: 1de 1

1.P

ROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/Presupuesto

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario de Presupuesto

3. OBJETIVO:

Discriminar los gastos de funcionamiento y las inversiones a nivel de proyectos.

4. ALCANCE:

tesoreria y contabilidad

Inicia con el Acuerdo sancionado por la Junta Directiva y termina con la
parametrizacion de los ingresos y gastos para el manejo de los mddulos de

5. MARCO NORMATIVO:

de Presupuesto.

Manual de presupuesto. Ley de presupuesto de la vigencia Estatuto Organico

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
LIQUIDAR EL PRESUPUESTO. Gerente /
1 | Luego de recibir por parte de la Junta Directiva el Gerente, el Su'brqerer.lte A.\cu.erdo”de
Acuerdo debidamente sancionado, se procede a la liquidacion admlnlstrgtlvo y liquidacion.
de los gastos de inversion a nivel de proyectos Financiero
CARGAR EL PRESUPUESTO EN EL SISTEMA FINANCIERO. Profesional _Presupuesto de
2 | cargar el presupuesto al sistema financiero, los presupuestos de Presupuesto Ingresos 'y Qastos
ingresos y gastos de INDEPORTES CAUCA. de la entidad.
PARAMETRIZAR LOS INGRESOS Y GASTOS. Subgerente
Parametrizar los rubros de ingresos y gastos para el manejo de administrativo y Presupuesto de
3 los médulos de tesoreria, recaudos y contabilidad. De igual Financiero INngresos 'y
manera para la rendicién de informes a los entes de control. Profesional Gastos de la
Presupuesto entidad
Contabilidad

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GF-PTP-PRO-011 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

Orlando Zapata Duque

COMITE INSTUTICIONAL DE

Apoyo a Planeacién GESTION Y DESEMPENO

Francy Librada Jaramillo Piedrahita

Gerente

echa

2023/12/14 Fecha 2023/12/28

Fecha

2023/12/28
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PRESUPUESTO

FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-PTO-PRO-001 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ / PRESUPUESTO

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario de Presupuesto

3. OBJETIVO:

Elaboracion del Marco Fiscal de Mediano Plazo

4. ALCANCE:

Inicia con descargar los formatos del MFMP y finaliza con el envio del
documento del MFMP a la Gobernacion

5. MARCO NORMATIVO:

de la Entidad Ley 819 de 2003

Estatuto Orgénico de Presupuesto, y Marco Fiscal de Mediano Plazo

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
DESCARGAR FORMATOS DEL MFMP.
Ingresar a https:/portalterritorial.dnp.gov.co/kit-financiero/#/, Profesional Formatos
1 | descargar los formatos del Marco fiscal de Mediano Plazo | Universitario de del MEMP
(MFMP) establecido por el Departamento Nacional de Presupuesto
Planeacion, y/o en www.minhacienda.gov.co
ELABORAR EL MFMP.
De acuerdo con los lineamientos exigidos por:.el gobierno
nacional, se procede a elaborar el documento del"'MFEMP, para el
cual se requiere tener: Profesional Elaboracion
> | * Eiecuciones Presupuestales de la entidad Universitario de del
e Balance General de la Entidad Presupuesto Documento
e Informacion en compendio de todos los programas MFMP
deportivos que se desarrollan en el Instituto
e Informacion de Recaudo de Tesoreria y ejecucion del PAC
¢ Informacién del &rea de Contabilidad de la entidad
SOCIALIZAR Y PRESENTAR DEL MFMP. Profesional |\ .. '\ eno
3 | Una vez elaborado el documento del MFMP, se procede a Universitario de de
presentar dicho documento ante Gerencia para su revision y visto Presupuesto / Gerencia.
bueno y/o ajustes que haya a lugar Gerencia
ENVIO'DEL'DOCUMENTO A LA GOBERNACION. Profesional N
4 | Una vez realizados los ajustes que se procede a enviar €l | niversitario de Of-ICIO-
documento por medio de correo electronico a la Jefe de Presupuesto remisorio
Presupuesto de la Gobernacién del Cauca.
ARCHIVAR. Profesional
5 | Se archiva en la oficina de presupuesto una copia del documento | jniversitario de Archivo
en medio digital, de acuerdo con lo estipulado por las Tablas de Presupuesto
Retencion Documental
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-PTO-PRO-001 | VERSION: 01 PAGINA: 2 de 2

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

e Formatos del Marco Fiscal de Mediano Plazo establecidos por el gobierno nacional

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

¢ MFMP: Marco Fiscal de Mediano Plazo

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-PTO-PRO-001 Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL DE

-~ - Francy Librada Jaramillo Piedrahita
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente

Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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CODIGO: A-GAF-PTO-PR0O-002

VERSION: 01 PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — OFICINA DE
PLANEACION

2. RESPONSABLE(S):

Profesional Universitario - Presupuesto

3. OBJETIVO:

Definir las actividades que permitan proyectar los recursos necesarios
que deberan ser incorporados al presupuesto de la vigencia fiscal
siguiente para el desarrollo de los planes y programas trazados por
INDEPORTES CAUCA, y garantizar el cumplimiento ‘dex.su mision
institucional y el logro de sus objetivos estratégicos, haciendo’'un balance
entre los ingresos y los gastos o apropiaciones en concardancia con la
normatividad vigente

4. ALCANCE:

Inicia con la preparacion de los lineamientosde programacion
presupuestal, continia con el envio de la informacion referente a
requerimientos de las necesidades definidas por parte de las areas de
gestién de INDEPORTES CAUCA,; incluye la consolidacién y andlisis de
dicha informacion, la generacién-del anteproyecto, concluyendo con la
presentacion, aprobacién y liquidacion del presupuesto

5. MARCO NORMATIVO:

Estatuto Organico de Presupuesto, y Marco Fiscal de Mediano Plazo de
la Entidad. Ley 1712 de Marzo 6 de 2014 "Por medio de la cual se crea
la Ley de Transparencia.y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones". Decreto 103 de 2015.
Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras dispaosiciones

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
ELABORAR SOLICITUD DE LAS NECESIDADES _
PRESUPUESTALES A CADA PROCESO. Gestion Cronograma
1 | Por medio de un oficiose solicita a cada area responsable, Financiera / Formatos de
suministrar informacion detallada de necesidades para la Presupuesto programacion.

consolidacion del'proyecto de presupuesto.

ENVIAR DE_ LAS NECESIDADES PRESUPUESTALES POR
PARTE DE CADA PROCESO.

Comunicacioén

2 | Los _responsables de cada Proceso envian a Subgerencia | Lider de procesos. | . ' digital
Administratvia y Finaciera, las necesidades presupuestales de sus
competencias u actividades.
Formatos de
DESAGREC%AR DEL TIPO GASTOS A LA OFICINA DE programacion
3 P'—AN_E_ACDN- B _ Jefe de diligenciados
La Oficina de Planeacion de acuerdo a las propuestas realizara la Planeacion. Ficha de

desagregacion del tipo de gastos de las diferentes dependencias,
para disgregar las apropiaciones asignadas por la Ley de

Proyectos de
Inversion
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Presupuesto de la respectiva vigencia fiscal, de acuerdo con lo
establecido en el decreto de liquidacion del presupuesto de la
respectiva vigenciay en concordancia con los proyectos de inversion.

CONSOLIDAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

La Oficina de Planeacién consolida informacién proveniente de las
areas programadoras. Se documenta el proyecto de presupuesto de
rentas y de gastos Se socializa con los lideres de las areas
programadoras, se presenta a la Subgerencia Administratvia y
Finaciera para los ajustes y emision del proyecto de presupuesto
definitivo, para prrsentarlo nte la Junta Directiva

Jefe de
Planeacion.

Proyecto de
presupuesto de
Rentas ingresos

y gastos

PRESENTAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO DEFINITIVO.
En reunién de la Junta Directiva, se presenta para su revision el
proyecto de rentas y gastos de la siguiente vigencia. La Junta
Directiva aprueba el presupuesto teniendo en cuenta lo deliberado.

Junta directiva.

Proyecto de
presupuesto

FORMALIZAR ACTO ADMINISTRATIVO DE APROBACION.

Se proyecta la resolucion de aprobacion yliquidacion del
presupuesto para revision de la Subgerencia Administrativa y
Financiera, Vo Bo del Gerente y firma del presidente de la Junta
Directiva Anexo Resolucion de aprabacion y liquidaciéon

Gestion
Financiera /
Presupuesto.

Resolucién de
aprobacion y
liquidacion.

COMUNICAR EL PRESUPUESTO APROBADO.
Se solicita la publicacion de la Resolucién de presupuesto aprobado
en la pagina web de la entidad.

Comunicaciones.

Presupuesto en
Pagina web

REGISTRAR EL PRESUPUESTO APROBADO EN EL SISTEMA.
Se actualiza el‘presupuesto aprobado en el sistema de informacion
financiera adoptado por la entidad, la informacién y las cifras
detalladas de las cuentas presupuestales definidas en la resolucion
de aprobacién del presupuesto de ingresos y gastos de la vigencia
siguiente.

Gestion
Financiera /
Presupuesto.

Registro en el
sistema de
informacion

financiera

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A
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8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

2023/12/28 A-GAF-PTO-PRO-002

Orlando Zapata Duque COMITE INSTUTICIONAL DE Francy Librada Jaramillo
Apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Piedrahita
Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha ‘ 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
)
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Anexo 9

12.9. PROCEDIMIENTOS
TESORERIA

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-TES-PRO-002 | VERSION: 01 PAGINA: 1de 2

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ TESORERIA.

2. RESPONSABLE(S):

Tesorero General, Profesional Universitario de Contabilidad

3. OBJETIVO:

Establecer los parametros generales para la elaboracion de las conciliaciones
bancarias comparando las partidas del extracto bancario con el registro
contable del Libro de Bancos, identificando las diferencias por concepto de
transferencias electrénicas, Cheques pendientes de cobro, notas débito,
notas crédito entre otros a efectos de llegar a saldos iguales.

4. ALCANCE:

La conciliacién debe desarrollarse por parte del area contable e.inicia con la
verificacion de saldos de extracto bancario y el registro-de los auxiliares de
bancos con el fin de determinar las diferencias y finaliza con ‘el informe de
conciliacion remitido al area de tesoreria, sobre las partidas objeto de
conciliacién para su verificacion y archivo.

5. MARCO NORMATIVO:

Normas y Procedimientos establecidos por la Contaduria General de la

Nacion, en Colombia para Entidades de Gobierno.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Profesional . .
1 EXPEDIR EL LIBRO AUXILIAR DE BANCOS: Universitario de Libro Auxiliar
Ingresar al Software contable y expedir el Libro Auxiliar de Bancos Contabilidad de Bancos.
Profesional
REPORTAR LIBRO AUXILIAR: Universitario de |~ Documento
. . . . . Contabilidad / de Libro
2 Reportar a Tesoreria el Libro Auxiliar ‘para realizar las partidas . .
. . Profesional Auxiliar de
conciliatorias . o
Universitario de Bancos
Tesoreria
DESCARGAR O CONSULTAR'LOS EXTRACTOS BANCARIOS: _ Extractos
Comparar dichos extractos con.los libros auxiliares de bancos. F_>rofe_5|or_1a| Bancarios y
3 NOTA: En caso de que verifique que las partidas conciliatorias no Un|ver5|tar|,o de Libro Auxiliar
son iguales se debera reportar al area de contabilidad para analizar Tesoreria de Bancos.
los saldos, detectar y revisar en donde se presentan inconsistencias.
. Informe de
Profesional .
4 INFORME DE PARTIDAS CONCILIATORIAS: Universitario de pqrpdas_
Elaborar uniinforme de partidas conciliatorias de forma mensual Tesoreria conciliatorias
Mensual
ARCHIVAR: Profesional .
5 Archivar las conciliaciones Bancarias, firmadas por el Tesorero | jniversitario de Archivar
contabilidad y Apoyo de Tesoreria. Al igual que se archiva el Auxiliar Tesoreria Mensual.
de Bancos y el Extracto. Segun Tablas de Retencion Documental

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-TES-PR0O-002 | VERSION: 01 PAGINA: 2de 2
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-TES-PRO-002 Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
i ici . - PIEDRAHITA
Contratista Apqu'a Oficina de GESTION Y DESEMPENO 2
Planeacion. erente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-TES-PRO-003 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 3

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TESORERIA

2. RESPONSABLE(S):

Quien determine el ordenador del Gasto.

Establecer los lineamientos generales para la apertura, manejo, reembolso,

3. OBJETIVO: T .
legalizacion y control adecuado de la caja menor de INDEPORTES CAUCA.
Aplica para sufragar gastos que tengan el caracter urgente yl/o
4 ALCANCE: indispensable con el objetivo de apoyar la gestién misional y administrativa

de la entidad, desde la constitucién de los fondos de la caja menor hasta la

legalizacién de estos.

5. MARCO NORMATIVO:

Estatuto Orgéanico de Presupuesto. Decreto 1068 de 2015.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONSTITUIR FONDO DE CAJA MENOR: N . y
1 Se constituye cada vigencia fiscal mediante resolucion del ordenador.| Qficina Jur'|d|ca Resolucion
del gasto, en donde se debe indicar su cuantia, responsable, finalidad Gerencia aprobada
y clase de gasto que se pueda realizar
SOLICITAR CDP: _ Memorando
2 Realizar la solicitud del certificado de disponibilidad.CDP para la caja Gerencia de Solicitud
menor CDP.
EXPEDIR EL CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD CDP: Expida el Profesional cb
3 | certificado de disponibilidad CDP, de Registro Presupuestal y Orden Universitario Expedicion
de Pago por parte de Contabilidad Presupuesto del CDP P
DESIGNAR RESPONSABLE DE LA CAJA MENOR: ) .
4 Designe el servidor(a) publico responsable de la caja menor mediante Gerencia Resolucion.
acto administrativo (Resolucion).
Profesional
Universitario de Sist q
REALIZAR APERTURA DE LA.CAJA MENOR: Presupuesto/ >istemas de
5 Realice la apertura de la'caja menor en los sistemas de informacion Profesional informacion
contable de INDEPORTES CAUCA. Universitario de software
Contabilidad
CONSTITUIR UNA CUENTA DE AHORROS BANCARIA: Cuenta
6 Constituir una cuenta de ahorros bancaria para el manejo de la caja | '€sorero General bancaria
menor
Desembolso
a la cuenta
7 | DESEMBOLSAR A LA CUENTA DE CAJA MENOR: Tesorero General | 2Perturada
Se transfieren los recursos a la cuenta de caja menor por
transferencia




PROCEDIMIENTO DE

é*"\ Vér ADMINISTRACION DE CAJA MENOR ’%E‘ Ecberracién

2+ delCauca

Indeportesicauca TESORERIA

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-TES-PRO-003 | VERSION: 01 PAGINA: 2 de 3

REALIZAR LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES EN LA
ADMINISTRACION DE LA CAJA MENOR:

a. Llevar y mantener al dia el registro que se requiere para el control
de los fondos, b. Adquirir y pagar los bienes y servicios de conformidad
con las normas exigidas, c. Legalizar oportunamente las cuentas para | Servidor(a) pablico

Actividades a

9 los reembolsos, d. Mantener la liquidez para atender los bienes o | fesponsable de la realizar
servicios, e. responder por el buen manejo y utilizacién de los fondos caja menor
entregados, f. Efectuar las deducciones practicadas si a ello hubiere
lugar, por ejemplo retefuente, reteica y reteiva, atender los Arqueos de
Cajamenor, g. llevar un control de los gastos efectuados en la vigencia
correspondiente de la caja menor.
Servidor publico
responsable de la
LEGALIZAR CAJA MENOR: Y nenor en Legalizacion
: coordinacion con .
10 La legalizacion de la caja menor debe realizarse hasta el 28 de apoyo de de Caja
diciembre de la vigencia fiscal. Profesional Menor
Universitario de
Tesoreria

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
e Formato de Caja Menor

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Apropiacién Presupuestal. Es la autorizacion maxima de gastos asignada a una entidad en
la ley, ordenanzas o acuerdos del presupuesto. Esta autorizacion (Apropiacion) vence el 31
de diciembre de.cada afno.

Arqueos:Es una herramienta que permite controlar el manejo del fondo autorizado, para
adquirir bienes'y servicios de caracter urgente. El arqueo se debe realizar periddicamente y
en forma sorpresiva.

Caja Menor. Medio efectivo de fondos renovables que se proveen con recursos del
presupuesto del instituto, destinado y cuya finalidad es atender erogaciones de menor cuantia
que se presenten por necesidades imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables para
la buena marcha de la administracion y los servicios que no pueden ser atendidos o
solucionados por los canales generales de contratacion y por ningin motivo debe desviarse
su objetivo utilizandose para satisfacer gastos personales u otros.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal. Documento que garantiza la existencia de
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos.
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e Gastos Urgentes Se denominan gastos urgentes, la adquisicion de bienes y servicios que
son imprescindibles para el normal funcionamiento de la entidad y que por lo tanto no estan
programados; caso contrario debe tramitarse contratacion a través de la modalidad a que
haya lugar.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VE'T\E'ON cODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-TES-PRO-003 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
[ ici . < PIEDRAHITA
Contratista Apoy(?,a Oficina de GESTION Y DESEMPENO
Planeacion. Gerente

Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GAF-TES-PRO-004

VERSION: 01

PAGINA: 1 DE 1

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ TESORERIA.

2. RESPONSABLE(S):

Tesorero General

3. OBJETIVO: Realizar todo registro de ingresos de la entidad
Inicia con la revision de extractos bancarios identificando las consignaciones de
4. ALCANCE: recursos de transferencias del departamento y el gobierno nacional, y termina

el registro del recibo de caja.

5. MARCO NORMATIVO:

Estatuto Organico de Presupuesto

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
REVISAR EXTRACTOS BANCARIOS E IDENTIFICAR INGRESOS: Identificacié
Cada mes durante los primeros 15 dias, Tesoreria revisa extractos n de

1 | bancarios identificando las consignaciones de recursos de transferencias | tesorero General Ingresos.
del departamento y el gobierno nacional, asi como los rendimientos Recibo de
financieros de las cuentas de recursos propios (Tabaco y Prodeporte)y caja
los intereses causados de Licores.

ELABORAR UNA RELACION DE INGRESOS EN FORMATO EXCEL Y
ARCHIVAR: Relacién de

o | Se hace una relacion en formato Excel de los ingresos y se archiva junto | tegorero General Ingresos y
con las Notas de Contabilidad. NOTA: en este punto no se archiva los Archivar
extractos bancarios. No obstante, toda la demas informacion es
archivada segiin Tablas de Retencion Documental

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-TES-PRO--004 Elaboracion del Procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
' iCi , - PIEDRAHITA
Contratista Apoyc_>/a Oficina de GESTION Y DESEMPENO 2
Planeacion. erente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: A-GAF-TES-PRO-005

VERSION: 01| PAGINA: 1 DE 2

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ TESORERIA.

2. RESPONSABLE(S):

Tesorero General.

3. OBJETIVO:

Realizar la identificacién y posterior reclasificacion de los ingresos
consignados en las cuentas de INDEPORTES CAUCA, por concepto de
rendimientos financieros, saldos sin ejecutar y otros ingresos. Asi mismo,
efectuar la devolucion de los recursos que fueron cobrados en exceso,
recaudados o deducidos por una cuantia mayor a diferentes usuarios,
tanto internos como externos, recursos consignados en. exceso por
terceros ocasionado por errores en las plataformas_o“canales oficiales
habilitados para el fin o resultado esperado

4. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de movimientos en el Boletin Diario, continua
con la identificacion de los débitos por cada concepto, generados en las
cuentas de INDEPORTES CAUCA, y finaliza con la validacion del
comunicado con los débitos identificados, la solicitud de la generacion de
devolucion y/o reintegro.

5. MARCO NORMATIVO:

Estatuto Tributario.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
_ Boletin diario.
GENERAR REPORTE DE SALDOS POR IMPUTAR: Agr‘:]?rﬂ;rfaqsgy

1 | Genera diariamente en el SIIF el reporte de saldos por imputar que Financiera / Reporte

contengan los pagos realizados por concepto de reintegros. Tesoreria saldos por
imputar — SIIF.

DESCARGAR Y CLASIFICAR INFORMACION:

Descarga de la pagina.. del. Instituto las notas crédito Subgerencia _

o | correspondiente al concepto reintegros y se clasifica la Administrativa y Notas Crédito
informacion. 1 El reporte de notas crédito y consignaciones debe Financiera / y soportes.
ser revisado une. a uno, para encontrar las transacciones que Tesoreria
corresponden-a‘la cuenta bancaria y al concepto reintegros.

ENVIAR-COMUNICACIONES OFICIALES:
Solicita al tercero que realiz6 el reintegro que remita los soportes Oficio y Correo

3 | delatransaccion realizada. Tesorero General | (.
Se podra realizar la solicitud al tercero por otros medios
adicionales como son el correo electrénico.

CONCILIAR LA INFORMACION:
Concilia la siguiente informacién: reporte de saldos por imputar,

- . . : Reporte
notas crédito, consignaciones (en los casos que aplique) e

4 | informacion reportada por la entidad. Tesorero General _ saldos por
La conciliacién de la informacién permite identificar el nombre, el imputar — SIIF.

NIT y el concepto del reintegro. x ¢ Existen diferencias? y solicitar
al tercero soportes de la transferencia o aclaracién del reintegro
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DETERMINAR LA VIGENCIA DEL REINTEGRO: Tesorero Reporte

Verifica si el reintegro corresponde a la vigencia actual o General saldos por

vigencias anteriores x ¢Es vigencia actual? Si: ContinGa con la Contador imputar — SIIF.

actividad

REGISTRAR Y REMITIR INFORME DE REINTEGROS:
Registra en SIIF el reintegro y lo remite a los grupos de | Tesorero General,

Contabilidad y Presupuesto mensual.) A El grupo de Contabilidad Presupuesto, Informe.
con la informaciéon remitida realiza los respectivos ajustes Contador
contables y el grupo de Presupuesto la liberacién de saldos.
7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS:
FECHA VEIT\I?)ION CcODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-TES-PRO-005 | Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
i ici . = PIEDRAHITA
Contratista Apoyc.)'a Oficina de GESTION Y DESEMPENO 2
Planeacion. erente
Fecha 2023/12/12 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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CODIGO: A-GAF-TES-PRO-006

VERSION: 01| PAGINA: 1 DE 2

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/TESORERIA

2. RESPONSABLE(S):

Subgerente Administrativo — Tesorero General.

Establecer las actividades relacionadas con el pago de los compromisos

3. OBJETIVO: y obligaciones financieras de INDEPORTES CAUCA.
Este procedimiento inicia con la recepcién de los soportes presentados
4. ALCANCE: por el contratista para el pago de las obligaciones contraidas por el

INDEPORTES CAUCA y termina con la liquidacion y registro contable de
la cuanta por pagar.

5. MARCO NORMATIVO:

Estatuto Tributario Vigente. Ley anual de Presupuesto y sus
disposiciones generales. - Decreto 111 de 1996 del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico. (Estatuto Organico del Presupuesto). Guia
para hacer la gestién contractual en el SECOP Il de Colombia Compra

Eficiente.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR LOS SOPORTES PRESENTADOS POR. LOS
CONTRATISTAS:
El contratista presenta ante el
supervisor los documentos soportes que garantizan.el cumplimiento
de las obligaciones adquiridas en el contrato © convenio, suscrito Certificacion
1 | con Indeportes Cauca, para su revisién y aprobacion. Supervisor. firmada por el
Los documentos que para el efecto debe presentar el contratista, supervisor.
conforme a lo estipulado en la minuta del contrato o convenio, entre
otros, son: Informe de actividades; Actas, Planilla correspondiente
al pago de seguridad social salud, pension y/o riesgos). Factura si
hay lugar a ello.
Comprobante de ingreso a/Almacén cuando haya lugar a ello.
Lista de
RADICAR DOCUMENTOS EN TESORERIA: Profesional chequeo.
2| Acto seguido el 4fea contable recibe los documentos para proceder Universitario Acta de
a radicarlos, previa confrontacion con la lista de chequeo. Contratista. recibido fecha
y hora.
VERIFICAR DATOS DE LOS
DOCUMENTOS: _ o 3 _ 5 _ Tesorero General Libro radicador
El'Profesional Universitario verifica que la informacion registrada en Profesional en el cual
3 las actas y demas documentos que soportan el pago, corresponda Universitario quedan
a la informacion registrada en la minuta del contrato. Esta Contratista. registrados los
verificacion se hace a través del cotejo de los documentos con documentos
informacion registrada.
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LIQUIDAR Y REALIZAR EL

REGISTRO CONTABLE:

El Profesional Universitario una Profesional

vez haya verificado que la informacion esté correcta, sin Universitario Registro de los
inconsistencias, hace entrega de las cuentas al contador quien debe Contratista. documentos
liquidar las deducciones a que haya lugar, por concepto de Contador / liquidacién.
impuestos a través del aplicativo de contabilidad, realizando el | Tesorero General

registro contable y afectaciones presupuestales, para obtener el

comprobante de obligaciones (Compras y cuentas por pagar).

REALIZAR EL PAGO: .

Una vez, revisada y firmada la cuenta por pagar, la pasa al Tesorero Registro de
Tesorero General quien es el ordenador del pago, para la General pago.
autorizacion del pago.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Cuentas por pagar: obligaciones de la Institucion contraidas por medio de compra de un bien o servicio,
las cuales deben ser canceladas en un corto plazo de acuerdo con las politicas de pago pactadas con el
proveedor.

e Factura: es un documento que refleja la, operacién-de adquisicién y entrega de un bhien o servicio, en la
cual se describen y detallan datos de la operacion como: fecha, nombre, producto, precio, forma de pago.

¢ Proveedor: Entidad (Fisica o juridica) de diverso orden que presta servicios a otras.

¢ Registro Contable: Es la afectacién o asiento que se realiza en los libros de contabilidad de la Institucion,
con objeto de proporcionar los elementos necesarios para elaborar la informacion financiera.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION NO CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

2023/12/28 01 A-GAF-TES-PRO-006 | Se crea procedimiento

ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO

i ici . = PIEDRAHITA

Contratista Apqu}a Oficina de GESTION Y DESEMPENO -

Planeacion. erente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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CODIGO: A-GAF-TES-PRO-008 | Version: 01

Pagina: 1de 1

1. PROCESO/SUBPROCESO:

Gestion Administrativa y Financiera/ Tesoreria.

2. RESPONSABLE(S):

Tesorero General

3. OBJETIVO:

tesoreria.

Realizar el cierre de tesoreria y bancos en el formato de cierre de

4. ALCANCE:

Inicia desde que se generan recibos de caja, hasta que se consigna
el valor recaudado en la entidad financiera.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley de presupuesto de la vigencia Estatuto Organico de Presupuesto

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
CONFRONTAR SALDOS: - Confront
1 | Se realiza una comparaciénde saldos y movimientos delas cuentas esogro ontrontar
entre el informe diario de caja y bancos del respectivo mes a cerrar, General saldos
contra el listado de movimientos de cada una de las cuentas.
Tesorero
DILIGENCIAR FORMATO CIERRE: General- Formato de
2 Registrar en el formato del cierre, los saldos conciliados del balance Presupuesto- cierre
de prueba a 31 de diciembre de la vigencia a cerrar. Contabilidad
Tesorero
COMUNICAR A CONTABILIDAD: 5 Gfenfera' ¥
4 | Unavez realizada la confrontacidn se le escribe a contabilidad para que ro espna Comunicacion.
procedan a hacer la revisiondel informe de caja'y bancos de las cuentas ?r0f9§'0ﬂ3|
contables, para proceder a hacer el cierre de bancos Universitario de
Contabilidad
ENVIAR COMUNICACION A PRESUPUESTO: Tesorero o
5 | Una vez se cierra bancos, se le.comunica a presupuesto para que General Comunicacion
proceda a hacer el cierrerespectivo. Presupuesto.

7. DOCUMENTACION'ASOCIADA:
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GAF-TES-PRO-008 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
i ici . - PIEDRAHITA
Contratista Apqu}a Oficina de GESTION Y DESEMPENO o
Planeacion. erente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28




 Ja Yk o

Indeportesicauca

PROCEDIMEINTO DE ELABORACION,
APROBACION Y AJUSTES DEL PLAN
ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA -PAC-

XA

435y Gobernacion
’%-: del Cauca

TESORERIA

FECHA: 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA/ TESORERIA.

2. RESPONSABLE(S):

Tesorero General.

Realizar el seguimiento y control al programa Anual de Caja, con el fin de

3. OBJETIVO: mantener los recursos necesarios para atender las necesidades y
obligaciones de INDEPORTES CAUCA.
4 ALCANCE: Inicia con la programacién, seguimiento, ejecucion y terina con y control al

programa Anual de Caja PAC.

Decreto 111/96, Decreto 359 de 1995 Por el cual se reglamenta laley 179 de

5. MARCO NORMATIVO:

1994 y el Estatuto Orgéanico de Presupuesto.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
PROYECTAR LOS TECHOS PRESUPUESTALES DE LA
SIGUIENTE VIGENCIA:
Presentar un informe de los recaudos a la fecha, la proyeccion
de ingresos mensuales para la proxima vigencia;” y el
comportamiento de é;tos dentro de un periodo determinado. Tesorero General
Los ingresos del. Instituto corresponden a: y Profesional
e Transferencias por concepto de contratos | jniversitario de
interadministrativos con la Gobernacién-del Cauca Presupuesto Inform_e,
1 | e Transferencias por concepto de Tasa Prodeporte realizado presentan al proyeccion
por parte de la Gobernacién del cauca (Decreto 0153-05- Comité de PAC
2021) Seguimiento al
e Transferencias por concepto. de Impuesto al Cigarrillo PAC
Nacional y Extranjero, realizado por parte de la
Gobernacion del Cauca
e Transferencias por concepto de Convenios realizado por
parte del Ministerio del Deporte y demas entidades del
gobierno nacional.
ANALIZAR Y VERIFICAR EL MONTO MAXIMO MENSUAL
DE FONDOS DISPONIBLES: Comité de “Acta” de

2 | Realizar_los ajustes que haya a lugar en apoyo de la | Seguimiento al Aprobacion
Subgerencia Administrativa y Financiera y finalmente aprobar el PAC PAC.
PAC de la.vigencia.

3 | ADOPTAR POR ACTO ADMINISTRATIVO: Gerencia Resolucion de
Adoptar mediante Resolucién de aprobacion PAC aprobacion.
REALIZAR SEGUIMIENTO AL PAC: Tesorero General/ Informe

4 | Enapoyo de la Subgerencia Administrativa y Financiera y apoyo de la trimestral de
detectar modificaciones en los flujos gastos y recaudos Subgerencia Adtiva. | seguimiento al
previstos en el presupuesto. y Financiera PAC.



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=14941#0
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AJUSTAR MODIFICACIONES AL PAC: Tesoreria
Una vez analizada la informacién, se prepara y ajustan las presenta al “Acta” de
5 | modificaciones al PAC. Se presentan al Comité de Comité de modificacién
Seguimiento al PAC. NOTA: Si se realizan reducciones al Seguimiento al PAC.
PAC, estas deberan realizarse dentro de los quince (20) PAC
primeros dias calendario del mes correspondiente.
ELABORAR TRIMESTRALMENTE UN INFORME
PORMENORIZADO: Comité de “Acta” de
6 | Informe del comportamiento, ejecucion y estrategias de Seguimientoal |, seguimiento al
PAC PAC

implementacion del Plan Anualizado de Caja de acuerdo con
el libro de Bancos

7. DOCUMENTACION ASOCIADA:

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES:

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VEIT\ISOION CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A=GAF-TES-PRO-001 | Se crea procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE o o | . FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Oficina de |COMité Insg’gjscelz?ae rfljg Gestion PIEDRAHITA
Planeacién. y P Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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12.11. PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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FECHA: 2023/12/28

CODIGO: EC-GCIN-PRO-002 | VERSION: 0.1 PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION DE CONTROL Y EVALUACION

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina de Control Interno

3. OBJETIVO:

Realizar y ejecutar el plan anual de auditoria interna, conforme a los términos
establecidos para detectar las posibles desviaciones que nos permitan tomar
medidas preventivas y correctivas a tiempo y asi cumplir con los estandares
de calidad y mejoramiento continuo.

4. ALCANCE:

El procedimiento de auditorias internas inicia con la planeacién y aprobacion
del programa anual de auditoria, posteriormente con la elaboracién del plan
de auditoria, la ejecucion de la auditoria y finaliza con*la,comunicacion a las
partes interesadas del informe final.

5. MARCO NORMATIVO:

Ley 87 de 1993. "por la cual se establecen normas,paraelejercicio del control
interno en las entidades y organismos del ‘estado y se dictan otras
disposiciones". decreto 648 de 2017. instrumentos para la actividad de la
auditoria interna. articulo 2.2.21.1.6. sfuncionessdel comité institucional de
coordinacién de control interno. ntc ISO 9001:2015 sistemas de gestion de la
calidad GTC ISO 19011: 2018 _directrices#para la auditoria de sistemas de
gestion

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO Y
CONTROL
IDENTIFICAR NECESIDADES
. . . . _ . Oficina de Control
1 Se identifican y analizan las diferentes fuentes de informacion, ya sean Interno n/a
de tipo cualitativo y/o cuantitativo; cop/elfin de formular el programa anual nte
de auditoria.
FORMULAR Y APROBAR PROGRAMA DE AUDITORIA
Se elabora la propuesta del Plan Anual de Auditorias Internas. Para la
> | programacién de las auditorias internas, es necesario considerar todos Oficina de Control Programacion
los procesos. Se Presenta-alkComité Coordinador de Control Interno el Interno
Plan Anual de Auditorias Internas. Se Aprueba el Plan Anual de
Auditorias Internas con'sus modificaciones, mediante acta, notificando a
los responsables,del Proceso y al Auditor lider.
ELABORAR Y €OMUNICAR PLAN DE AUDITORIA
3 Se glabora“eon el equipo auditor, el Plan de Auditorias Internas, | Oficina de Control Comunicacién
definiendo /los siguientes aspectos: Objetivo, Alcance, Equipo auditor, Interno
Fechaswrtiempos de realizacion de auditorias. Se aprueba y comunica
el Plan de Auditorias Internas al lider del proceso a auditar
PREPARAR AUDITORIA
4 Se elabora el andlisis de los criterios de auditoria, teniendo en cuenta los Oficina de Control LI.S’.ta d.G,
Interno Verificacion

requisitos aplicables al proceso, dependencia, area o actividad objeto de
evaluacion
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REALIZAR APERTURA DE AUDITORIA

Se realiza la reunién de apertura de auditoria con los responsables de
los procesos o actividades a ser auditadas, con el fin de socializar el plan

Oficina de Control

Circular/ Correo

5 de auditorio aprobado, proporcionar un breve resumen de cOémo se g
. e . ; : Interno electrénico
llevaran a cabo las actividades, confirmando el Equipo Auditor, los
canales de comunicacién y proporcionando al auditado la oportunidad de
realizar preguntas
EJECUTAR LA AUDITORIA
Se ejecuta la auditoria de acuerdo con lo establecido en el Plan de = evaluacion
o= e ) "y Oficina,de Centrol
6 Auditoria y a los criterios aprobados, mediante la revision documental, \hte o Documentos de
recopilacion, registré y analisis de la informacion, esto con el fin de trabajo
obtener la evidencia necesaria para emitir los resultados del ejercicio.
SOLICITAR OBSERVACIONES
- | Se remite el informe preliminar de auditora a los interesados, cén el fin Oficina de Control informe
que se ejerzan el derecho a la contradiccién de las observaciones que Interno preliminar
haya ha lugar, en los tiempos establecidos.
REALIZAR CIERRE DE LA AUDITORIA
g | E! Auditor Lider realiza reunién con el proceso(o area auditada, para Oficina de Control Informe de
presentar los observaciones y conclusiones dela auditoria, de tal manera Interno Auditoria
que sean comprendidos y reconocidos por los auditados.
COMUNICAR INFORME FINAL DE LA AUDITORIA
. . | . Oficina de Control Informe de
9 Se hace entrega del informe final 'de auditoria., solicitando el plan de -
. . . ) y Interno Auditoria
mejoramiento de las observaciones,identificadas.
SUSCRIBIR PLAN DE MEJORAMIENTO
10 El lider del proceso-auditado, formula el plan de mejoramiento segun las Lider de proceso Plan de

observaciones identificadas, para su seguimiento y control. Se define las
acciones correctivas.

Mejoramiento

7. DOGUMENTACION ASOCIADA
o, Metodologia para la Formulacion del Plan de Auditorias.
e Matriz De Valoracion Y Priorizacién De Procesos

e Plan de trabajo vigencia oficina de control interno

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
e N/A
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9. CONTROL DE CAMBIOS

2023/12/28 01 CE-GCIN-PRO-002 | Se elabor6 el procedimiento de plan de Auditoria.
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE'INSTITUCIONAI: DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Contratisa apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO Gerente

Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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12.10. PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

INSTITUTO DEPARTAMENTAL DE DEPORTE DEL CAUCA
Calle 5 No 9 — 10 Centro, POPAYAN

Teléfono: (057+2) 8372926 Fax: 8372928
www.indeportescauca.gov.co
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CODIGO: A-GJUR-PRO-003 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 3

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina Juridica

3. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias requeridas para la elaboracion
y pagos de contratos por prestacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion, con el objeto de adelantar de una forma efectiva
los procesos de contratacidén de servicios requeridos y contenidos en
el Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento.de su misién
institucional, de conformidad al marco legal vigente.

4. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para los procesos. de seleccién
adelantados bajo la modalidad de Contratacién de prestacién de
servicios profesionales y de apoyo a la ‘gestion., inicia con la
identificacion de las necesidades de contratacion y finaliza con el

cierre de los contratos

5. MARCO NORMATIVO:

Eficiente y deméas Normas Vigentes.

Ley 80 De 1993. Ley 87 De 1993..Ley:1150 De 2007. Ley 1474 De
2011. Decreto 1082 De 2015. Decreto 092 De 2017. Decreto 1882
De 2018. Actos Administrativos Emanados De Colombia Compra

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

IDENTIFICAR LA NECESIDAD DE CONTRATACION.

Para poder contratar personas  naturales o juridicas, por
prestacion de servicios, es necesario que dicha contratacion esté
previamente justificada, bien sea, por la necesidad explicita de un
proyecto o del area que requiere dicha contratacion. Los
requisitos de contratacion seran definidos por los términos de
referencia de los proyectos, convocatorias y/o licitaciones y de las
dependencias que requieran-satisfacer una necesidad especifica.

Gerencia
Oficina Juridica

Formato de
Recepcion

de Carpeta
Contractual

SELECCIONAR EL,PERSONAL.

Las personas naturales o juridicas que aspiren a ser contratados
bajo la“modalidad de prestaciébn de servicios deben aportar
verazmente la informacién requerida en el punto anterior. Es
necesario que se revise que la informacion aportada concuerde
con los perfiles requeridos.

La seleccion se realiza verificando el perfil aportado por las
personas naturales o juridicas y lo exigido o requerido.

Nota: cuando sea necesario, se tendran la potestad de realizar
pruebas de seleccidbn con base en pruebas de conocimiento,
técnicas y psicoldgicas

Gerencia
Oficina Juridica

SOLICITAR DOCUMENTOS.

Para la contratacion del personal por prestacion de servicios se
debe solicitar la informacién de forma obligatoria, indicada en la
lista de chequeo para contratacién por prestacion de servicios, de

Oficina Juridica

Formato
lista de
chequeo.

Carpeta
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manera fisica y magnética, establecida por INDEPORTES con todos
CAUCA, al no presentar la informacién completa incurrira en la no los
contratacion. soportes
RECIBIR Y REVISAR DOCUMENTOS. - - Formato

Oficina Juridica/ lista de
4 | Los documentos aportados que se requieren para la contratacion Profesionales de h
por prestacion de servicios, son verificados conforme al formato, apoyo chequeo.
lista de chequeo para contratacién por prestacion de servicios.
ELABORAR LA MINUTA DEL CONTRATO. Contrato
legalizado.
La oficina juridica elaborara el contrato de prestacién de servicios X N\
5 | de acuerdo al formato establecido. revisar y aprobar la minuta del | Oficina Juridica ChP
contrato y solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal, el Perfeccion

cual debera ser publicado en la plataforma SECOP |l

del contrato

REALIZAR EL ACTA DE INICIO Y DESIGNACION. DE Acta de
SUPERVISOR Inicio.
- A Publicacion
Elaborar el acta de Inicio de contrato, la cual debe.ir firmada por el _ SECOP L.
6 | contratista, el supervisor del contrato, si a ello_hay:lugar, previo | Supervisor del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacion contrato Acta
y ejecucion. Se elabora el acta de inicio/para su ejecucion quien designa}::ié
debera subir los documentos al SECOP. I, cerciorandose en n de
plataforma la fecha de inicio y fecha de terminacién y objeto supervisor
contractual.
EJECUCION Y SEGUIMIENTO AL CONTRATO.
El contratista ejecuta el contrato de acuerdo a su tipologia y
obligaciones, haciendo entrega de los informes o productos
definidos. Paralelamente. el supervisor del contrato realizara Informes de
seguimiento  continuo  (funciones técnicas, administrativas, Contratista contratistas
7 | contables, financieras y otras), asegurando la ejecucién normal del Supervisor del
contrato’y evitando incumplimientos, desequilibrios econémicos o contrato Actas.de
hechos de corrupcion, con el deber de requerir al contratista Supervisor.
cuando se- llegue a presentar una contingencia de las
anteriormente citadas en la debida ejecucién del contrato
El supervisor haréa el seguimiento a la ejecucién de acuerdo a las
obligaciones contractuales en los términos establecidos.
ENTREGAR INFORME FINAL DEL CONTRATO
N . o Contratista Informe
La terminacién del contrato se efectia conforme a las condiciones ; .
8 ; . o Supervisor del final con los
pactadas, el contratista debera presentar para la culminacion del contrato soportes.

mismo: informes finales, productos o servicios, los cuales deberan
ser certificados y recibidos a satisfaccion por el supervisor del
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contrato.
ELABORAR ACTA DE LIQUIDACION.
El Supervisor del contrato una vez verifiqgue los documentos que
conforme al contrato se requieren para proceder a liquidar el
contrato (Informes mensuales y final de ejecucion, paz y salvo de | gnervisor del Actade
9 recursos fisicos y gestién documental, la garantia y los soportes contrato liquidacion
del pago de la seguridad social), elaborara el acta de liquidacion contrato
del mismo, de acuerdo a los plazos establecidos en el contrato,
verificara la vigencia y cobertura de las garantias y el desarrollo de
la ejecucion contractual. Finalizada la misma debera ser radicada
para revision en la Oficina Juridica y de Contratacion.
ARCHIVAR DOCUMENTOS i Archivo
10 : S”é)oenr;':ti’)r del | carpeta con
Organizacion y Archivo del expediente, cumpliendo las tablas de contratisté todos los
gestién documental. soportes
7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A
8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-JUR-PRO-003 | Se elaboro6 el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQE | Comité Institucional de Gestion y [FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA
Planeacion Desempefio Gerente
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina Juridica y Contratacion.

Brindar y emitir los conceptos juridicos a interrogantes que se formulen
frente a situaciones generales a través de la interpretaciéon normativa y
la jurisprudencia vigente relacionados con las actividades o propésitos

3. OBJETIVO: o . ) .
organizacionales, para garantizar seguridad y certeza juridica 'de
INDEPORTES CAUCA, en cumplimiento de su objeto misional.
Este procedimiento inicia con todas las solicitudes de. asesoria y
conceptos juridicos que envian las dependencias ‘administrativas a la
4. ALCANCE:

Oficina Juridica y contratacién en pro de obtener respuestas, conceptos
0 consejos para la solucién de una situacién particular. o institucional.

5. MARCO NORMATIVO:

C.P. LEY 80 DE 1994 —LEY 1437 DE2011- jurisprudencia y normatividad
aplicable frente a las solicitudes presentadas.

CONCEPTOS GENERALES:

Consulta. Duda o pregunta sobre un aspecto practico que requiera unaorientacion legal.

Concepto Juridico. Conclusiéon sobre un tema de caracter particular o general, a la que se llega después
de un andlisis de los hechos y de la normatividad, jurisprudencia y doctrina vigentes y aplicables al tema
en estudio. El concepto juridico puede rendirse de manera escrita cuando asi se solicite o de manera verbal por
parte de la Oficina Juridica, en asesoria prestada a.los integrantes de un comité, junta o0 mesa de trabajo, sobre
la viabilidad legal de un tema sometido a estudio o sobre la aplicacion de normas e instrumentos juridicos
necesarios para el cabal desempefio de las actividades de la Entidad. Las dependencias de la Entidad que
soliciten concepto juridico por escrito enviaran comunicacion oficial interna a la Oficina Juridica, con suficiente
anticipacién, minimo diez dias antes del vencimiento del plazo si a él hay lugar, y anexaran los antecedentes
completos y pertinentes para realizar el analisis, incluida la posicién juridica del area solicitante frente al tema

planteada.

Jurisprudencia. Criterio sobre un.problema juridico establecido por una pluralidad de sentencias

acordes.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

NO DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO ¥
CONTROL
RECIBIR SOLICITUDES INTERNAS Y EXTERNAS.
Se recibe y radica en el area de archivo, la solicitud de| Jefe gestion Registro de
1. | concepto juridico 0 de legalidad, elevada por las juridica. solicitudes.
dependencias, los usuarios, o las partes interesadas, a través
de los medios establecidos junto con los soportes.
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REVISAR CONTENIDO DE LA SOLICITUD. .
Gestion
2 | Se revisa el contenido de la solicitud y la  necesidad a juridica/Asesor

concepto escrito.

resolver y se enviaal profesional de la Oficinal externo.
Juridica, junto con los antecedentes.
ESTUDIAR Y ANALIZAR
LA RESPUESTA. Oficina
Se relnen el abogado y el asesor juridico y estructuran y Jurlde|§:(?e/ﬁ]s§sor
elaboran conjuntamente el pronunciamiento la asesoria
juridica.
EMITIR Y COMUNICAR. Oficina
L o juridicalAsesor Comunicacion
Se proyecta la comunicacion en cuanto a la asesoria juridica o ..

REMITIR CONCEPTO.

Archiva el documento fisico de conceptos con‘los antecedentes

y archiva la comunicacion.

Envia la comunicacién al solicitante de la asesoria .0 Oficina juridica | Concepto
concepto juridico de acuerdo a la notificacién establecida‘en
la solicitud.
RADICAR LA RESPUESTA.
Oficina juridica Archivo

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2022/04/26 001 JUR-PRO:003 | Elaboracién de procedimiento
2023/12/28 002 A-GJUR-P-004 | Actualizacion del procedimiento

ELABORO REVISO APROBO

Orlando Zapata Duque

Comité Institucional de

A rofesional P f
poyo proiesional a Gestion y Desempefio

Planeacion

Francy Librada Jaramillo Piedrahita

Gerente

Fecha: 2023/09/14 Fecha: 2023/12/28

Fecha:

2023/12/28
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1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION JURIDICA Y CONTRACTACION

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina Juridica y Contratacion.

3. OBJETIVO:

Establecer las actividades a seguir para la atencién de los procesos
judiciales en los que interviene INDEPORTES CAUCA, con el fin de
defender y representar los intereses de la Entidad por las acciones u
omisiones que se controvierten en su contra o que ésta inicia contra los
particulares, servidores publicos u otras entidades, con observancia de
la normativa Yy jurisprudencia vigente, propendiendo por.una adecuada
defensajuridica de la Entidad y por la adopcion de politicas efectivas
de prevencion del dafio antijuridico.

4. ALCANCE:

El procedimiento de defensa judicial inicia con un requerimiento de una
persona, que puede ser natural o juridica, a través de apoderado (abogado)
ante una jurisdiccion administrativa y judicial, en. aras de generar un
pronunciamiento o reparacion, la cual puede ser absolutoria, condenatoria e
inhibitoria. que dé por terminado el proceso o de manera definitiva, por una
situacion particular de una relacién suscita entre este y INDEPORTES
CAUCA.

5. MARCO NORMATIVO:

C.P.C.C.A Ley 1437 de 2011..Ley 1564 de 2012.-

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO
) RECEPCIONAR LA DOCUMENTACION O EXPEDIENTE. Jefe gestion Numem—fje
Recibir el expediente y documentos adjuntos la solicitud de juridica. radicacion
del proceso.

conciliacion prejudicial.

CONCILIACION).

REVISAR CONTENIDO ‘DE LA /SOLICITUD (DEMANDA O

Jefe gestion
juridica, Comité

o | Cddigo de Recepcion/Numero de radicacion del proceso y anotacion| ge conciliaciones| Radicado.

profesional.

en base datos de_registro (Resumen del contenido del documento,
Termino para dar ‘respuesta, y la instancia) y asignacion al

/ Asesor juridico
externo
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Acta de
ESTRUCTURAR LA CONTESTACION DE LA SOLICITUD Jefe gestion reunion para
(DEMANDA O CONCILIACION). juridica / Comité ) fugr
de lineamientos.

3 | El abogado luego de analizar el expediente del proceso, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por el Jefe de la
Oficina Juridica, proyectara la contestacion de la demanda;
obedeciendo a la Politica de Prevencién de Darfio Antijuridico

conciliaciones Proyecto de
/Asesor juridico | contestacion
externo de.la

demanda.

SEGUIMIENTO PROCESO JUDICIAL

El abogado encargado debera informar con anterioridad las
fechas de las audiencias programadas al Jefe de la Division
para que las mismas puedan ser preparadas con anterioridad
y de este modo asegurar unadefensa eficaz luego de analizar
el expediente del proceso, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el Jefe de la Oficina Juridica, proyectara la
contestacion de la demanda; obedeciendo a la Politica de
Prevencién de Dafio Antijuridico.

Gestibn juridica,
Comité de
conciliaciones /
Asesor juridico
externo

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL TRAMITEDELA
DEMANDA.

El abogado encargado deberéa informar con anterioridad.las fechas
de las audiencias programadas al Jefe de la Division para qué, una
vez contestada la demanda, el juez citard a las partes a una
comparencia, a la que deben acudir, acompafiados del apoderado
y se buscara llegar a un acuerdo. En caso de llegar a un acuerdo,
el juez lo expresara mediante un fallo quecsera de obligatorio
cumplimiento para las partes y de lo contrario, las partes solicitaran
la practica de pruebas en el desarrollo de un juicio oral el cual
finalizara con una providenciajudicial.

Jefe gestion
juridica

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL'DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO

2022/04/26 001 JUR-PRO:006 Elaboracién del procedimiento

Se redefine objetivo alcance, actividades y

2023/12/28 002 GJUR-PRO-005 e e
codificacién

ELABORO REVISO APROBO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO
PIEDRAHITA
Gerente

ORLANDO ZAPAT A DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE
Contratista apoyo a Planeacion GESTION Y DESEMPENO

Fecha: 2023/12/14 Fecha: 2023/12/28 Fecha: 2023/12/28
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CODIGO: A-GJUR-PRO-006 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCES:

GESTION CONTRACTUAL - LIQUIDACION DE CONTRATOS

2. RESPONSABLE(S):

Jefe gestion - Juridica y Contratacion

Revisar y verificar la informacion en la etapa pos contractual donde las partes

3. OBJETIVO: hacen un balance econémico, juridico y técnico de lo ejecutado
Inicia con recepcion de la carpeta del proceso con su respectiva acta de liquidacién
4. ALCANCE: y termina con la remisién de la carpeta a la oficina supervisora,donde

corresponda.

5. MARCO NORMATIVO:

Decreto 019 de 2012, articulo 60 de la ley 80 del 1993. Ley 1150 del 16 de julio de
2007 "por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993. Ley 1437 del 18 de enerode 2011 "por la cual
se expide el Cdédigo de Procedimiento Administrativo y. de lo” Contencioso
Administrativo”. Decreto Ley 19 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir
o reformar regulaciones, procedimientos y tramites.innecesarios existentes en la
Administracion Publica”. Decreto 862 del 26 /de abril de 2013 "por el cual se
reglamenta parcialmente la ley 1607 de 2012". « Decreto 1510 del 17 de julio de
2013 "por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica".
Decreto Ley 4170 “Por el cual se creala AgenciaNacional de Contratacion Publica
—Colombia Compra Eficiente—, .se. determinan sus objetivos y estructura”.
Lineamientos de Colombia Compra Eficiente. Guias y documentos sobre el
Contratacion Directa

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
REALIZAR LA COMPROBACION DE LAS OBLIGACIONES. Supervisor de la
1 o ] A . . dependencia n/a
Definir la tipologia de liquidacion.(Unilateral - Mutuo Acuerdo - Bilateral) Solicitante
PROYECTAR LA LIQUIDACION DEL CONTRATO.
: : , Supervisor - Carpeta.
5 Una vez revisada la carpeta y los d.ocgmer_lyos anexos, si todo esta Profesional
completo y enorden; se procede a la liquidacion . Acta de
El supervisor hace entrega al jefe de Oficina Juridica la respectiva acta asignado Liquidacion
de liquidacién, el cual remite al &rea financiera para su aprobacion.
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Registro de
REVISAR Y VERIFICAR. .
Jefe de gestion | entrega acta de
3 | Revision y verificaciéon de la informacién del acta de liquidacién, con el juridica liguidacion
visto bueno. revisada y
RECIBIR ACTA PARA FIRMA. Jefe de gestion Acta para la
4 | Recibir el acta para firma y dar traslado a despacho de ordenador del juridica firma
gasto.
FIRMAR EL ACTA DE LIQUIDACION. Ordenador del .
5 Gasto Acta firmada
El ordenador del Gasto firma el Acta de liquidacion.
DIVULGAR.
6 | Escanear el acta firmada y enviar por correo electrénicoal supervisor Jefe_udr? d?cftlon Correo
del contrato. Enviar carpeta al grupo de archivo y publicar en el SECOP J
I, para terminacién del proceso
; TERMINAR. Jefg dgdgestién Contrato
Enviar al supervisor del contrato de la dependencia interesada quien Sjun ca Archivado
. 3 . S upervisor
informar& al contratista de la terminacion del proceso

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
P/

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 001 A-GJUR-PRO-006 | Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Contratista. Apoyo a Planeacion

COMITE INSTITUCIONAL DE
GESTION Y DESEMPERNO

FRANCY LIBRADA JARAMILLO

PIEDRAHITA
Gerente

Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 | Fecha

2023/12/28
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CODIGO: A-GJUR-PRO-007 | VERSION: 01 PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Gestion Juridica

Describir las actividades para la expedicién de actos administrativos:

3. OBJETIVO: . L i N
resoluciones, revisién y sancion de acuerdos de la Junta Directiva.
Inicia con la solicitud de Gerencia y de acuerdo a las necesidades
4. ALCANCE: identificadas, planes, programas y atribuciones y finaliza con la expedicion

del Acto Administrativo respectivo, revisado y aprobado de acuerdo al
consecutivo y se archiva en la carpeta segin corresponda.

5. MARCO NORMATIVO:

LEY 1437 DE 2011. Por la cual se expide el Cdédigo.de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.<.LEY 2080 DE 2021. Por
medio de la cual se reforma el codigo de procedimiento administrativo y de
lo contencioso administrativo ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
SOLICITAR
1 | Previa solicitud de Gerencia y de acuerdo con las.necesidades Gerencia Solicitudes
identificadas, y atribuciones conferidas por acuerdo,.ordenanza o
ley marco se inicia el tramite.
PROYECTAR ACTO ADMINISTRATIVO.
El area responsable proyectara el respectivo acto administrativo el Lideres de ACTOS
2 | cual sera remitido a la Oficina Juridicapara su revision y aprobacion procesos revisados y
en el cual se verifica el consecutivo numérico y el cumplimiento de | Oficina Juridica aprobados.
los términoslegales.
NOTIFICAR ACTO ADMINISTRATIVO. Acto
) _ ) o ) Lideres de o :
3 | Se remite copia del respectivo acto administrativo a la parte procesos Administrativ
interesada para que dé.cumplimiento a lo solicitado. o firmado.
PUBLICAR Y. ARCHIVAR.
4 Se publica el acto administrativo de acuerdo a los términos Area de sistemas | Publicacion.

establecidos en la 1437 de 2011. y archivo. Archivo.
Una vez.en firme se procede “para el archivo.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES

N/A
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9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
28/12/2023 01 A-GJUR-PRO-007 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE COMITE INSTITUCIONAL DE FRANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Planeacién DESEMPENO PIEDRAHITA
Gerente
Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023 Fecha 28/12/2023
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VERSION: 01

PAGINA: 1 de 2

1.PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION JURIDICA Y COMNTRACTACION

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Oficina Juridica

3. OBJETIVO:

Realizar la terminacion y liquidacién anticipada de los contratos

4. ALCANCE:

de orden de pago.

Inicia con la solicitud de terminacion del contrato y termina conla generacion

5. MARCO NORMATIVO:

1882 De 2018. Actos Administrativos

Ley 80 De 1993. Ley 87 De 1993. Ley 1150 De 2007. Ley 1474 De 2011.
Decreto 777 De 1995. Decreto 1082 De 2015. Decreto 092 De 2017. Decreto

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR SOLICITUD. - .. .
1 | Recepcién de solicitudes de terminacién y liquidacién anticipada | ©ficina Juridica Solicitud.
del contrato.
RADICAR LA SOLICITUD.
Se radica la solicitud de terminacion y liquidacién anticipada.del Regi
ici idi P = " r rre
2 | contrato en la Oficina Juridica y de Contratacion con los soportes | Oficina Juridica elglst. © y.co Ieo
requeridos, para proceder a elaborar la terminacion y-liquidacion nstitucional.
anticipada del contrato.
EXPEDIR Y REVISAR EL ACTA. Oficina Juridica
3 | Elaborar y revisar el acta de ter_minacién y _quuidacién anticipada Gerencia Acta.
del contrato, proyectada y legalizar con la firma.
REPORTAR AL AREA FINANCIERA CORRESPONDIENTE. . » Registro y Correo
4 | sirecibe el V.B. por Presupuesto del proyecto de acta en el Oficina Juridica Institucional.
item Balance Presupuestal.
REMITIR A CONTRATACION EL PROYECTO DE ACTA.
Revisar la solicitud .y documentos soporte de terminacidn
S | anticipada y liquidacién del.contrato prestacion de Servicios y | Oficina Juridica
revisar el Proyecto.de acta y los documentos soporte para
generar el acta.
REMITIR'A SECOP.
Remitir ‘al funcionario y/o contratista encargado del manejo de Registro de
la plataforma SECOP el Acta de terminacion anticipada con los Documentos
6 | documentos soporte para publicacion en SECOP. Oficina Juridica Publicados en
Aprobar el tramite de Terminacidén anticipada y liquidacion del SECOP
contrato en la Plataforma de SECOP.
REVISAR Y APROBAR EL TRAMITE DE TERMINACION Reqi d
7 | Remitir al funcionario y/o contratista gnca_rgado del manejo de la |  Oficina Juridica eglztro. 'e
plataforma SECOP el Acta de terminacién anticipada con los Aprobacion

documentos soportes con aprobacién de contratacion para
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publicacién en SECOP.
Aprobar el tramite de Terminacién anticipada y liquidacién del
contrato en la Plataforma de SECOP.

PUBLICAR.

Expediente y

8 | Realizar la publicacion final del tramite en la Plataforma SECop | Oficina Juridica registro de
terminacion
Comunicaciones
REMITIR Y NOTIFICAR. .
. e o - - o Oficiales y/o
9 | Remision y notificacién del Acta de Terminacién Anticipada y | Oficina Juridica Correo
liquidacién del Contrato a los interesados. Institucional
DAR DE BAJA EN LA PLATAFORMA SIGEP. N \ Plataforma
10 | Dar de baja en la Plataforma SIGEP la vinculacion del contratista | Oficina Juridica SIGEP
con INDEPORTES CAUCA.
REMITIR A ARCHIVO. .
11 | Remitir al encargado del archivo la totalidad de la'| oficina Juridica E);pecrjll.ente
rchivo

documentacién que soporta la terminaciéon anticipada ¥y
liquidacién del contrato y archivar en la carpeta contractual.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/28 01 A-GJUR-PRO-008 Se elaboré el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATADUQUE | COMITE INSTITUCIONAL DE | " RANCY [IBRADA JARAMILLO

Contratista Apoyo a Planeacion. GESTION Y DESEMPENO. GERENTE
Fecha 2023/12/14 Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28




SERVICIOS

2o Yals e

PROCEDIMIENTO DE BIENES Y

X8

Indeportesicavuca

GESTION JURIDICA Y CONTRATACION

Gobernacién

'@:l del Cauca

FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GJUR-PRO-009

VERSION: 01

PAGINA: 1 de 12

1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION CONTRACTUAL - BIENES Y SERVICIOS

2. RESPONSABLE(S):

Jefe de Gestion Juridica y Contratacion

Desarrollar los procesos de seleccidon y efectividad en la provision de los

3. OBJETIVO: . - : o
bienes, y servicios requeridos para el desarrollo de la misioninstitucional.
Inicia con la recepcion de los documentos precontractuales y revision

4. ALCANCE: de los estudios previos generados por la dependencia de la necesidady

seleccién

finaliza con la legalizacién del contrato o declaratoria desierta del proceso de

5. MARCO NORMATIVO:

092 de 2017.

Ley 80 de 1993. Ley 1150 de 2007.Ley 1474 de 2011
Ley 1437 de 2011. Decreto 019 de 2012. Decreto 1082'de 2015 Decreto

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.

6.1. LICITACION PUBLICA.

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
RECIBIR Y REVISAR EL ESTUDIO PREVIO.
. Documento
En la Oficina Juridica, se radica el estudio previo generadoe por la Lider de cada escrito
1 | dependencia que requiere la necesidad, en este momento se procede a _proceso. (Estudio
su revision, si el mismo tiene errores se hace la respectiva-devolucion | Oficina Juridica Previo)
para ser ajustado, si este es viable se continua con el proceso.
ELABORAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES. Documento
Revisado el estudio previo, se procede a proyectar el prepliego de Iproyecto de
2 | condiciones acorde al estudio previo, especificaciones técnicas y | Oficina Juridica ?ﬁ%%sngﬁggtg
presupuesto. publicado en
el SECOP I
ELABORAR AVISO DE CONVOCATORIA. B - Publicacién en
3 | Elaborado el proyecto de pliegode condiciones, se debe publicar en el | ©Oficina Juridica la pagina del
SECORP Il y asi abrir la convocatoria publica. SECOP II
Documento
ESTABLECERTERMINO PARA OBSERVACIONES. o _ escrito y
4 | En el pliego de ‘condiciones se establecera el termino para presentar | Oficina Juridica publicado en
observaciones el SECOPII
RESPONDER OBSERVACIONES.
Si se allegan observaciones al proyecto de pliego de condiciones, de Observaciones
acuerdo al tipo de observacion, sea financiera, juridica o técnica se a4
- . y publicacion
5 | procede a dar la respuesta por parte de INDEPORTES CAUCA, sino se | ©Oficina Juridica en el SECOP

allegan observaciones se continua con el proceso hormalmente
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PROYECTAR ACTO ADMINISTRATIVO DE APERTURA DE LA

LICITACION. N B Resolucion y
6 | se proyecta el acto administrativo por medio del cual se ordena la | Oficina Juridica | publicacion en
apertura del proceso de licitacion y se establece el cronograma del el SECOP Il
proceso.
AJUSTAR PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO.
El pliego de condiciones definitivo se ajusta en el caso que se hayan Documento
7 recipidp opservaciones y estas hub_ie_sen sido acept_adas por 1a | oficina Juridica eS.C”tO y
administracion, en caso de no haber recibidas o no haber sido aceptadas publicado en
las observaciones el pliego se deja como se habia proyectado en el el SECOP I
prepliego.
REALIZAR AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS Y ANALISIS Acta d
DE RIESGOS. aidioncs
8 | Se realiza audiencia, donde asisten los posibles proponentes con dudas | ©ficina Juridica publicada en
y preguntas acerca del pliego de condiciones y donde se analizan.los el SECOP I
riesgos de la contratacion.
EXPEDIR ADENDAS.
En caso dg que sg presente.n observaciones, y/o en Ig audiencia de aclaracil()n.de N B Adenda publicada
9 | pliegos surjan posibles cambios que deben hacerse al pliego de condiciones definitivo, |  Oficina Juridica en el SECOP
se debe expedir una adenda mediante la cual se modifiquen las.condiciones del pliego
el cual se debe realizar antes del cierre del proceso.
CERRAR EL PROCESO.
En la resolucion de apertura se ha fijado el dia y hora del cierre del proceso, en este o . Acta de audiencia
10 | punto hasta la hora fijada se permiten recibir las propuestas en la Oficina Juridica, de | ©ficina Juridica publicada en el
este proceso, se levanta un acta donde se describen los datos del proponente, folios de SECOP I
la propuesta, valor y aseguradora.
DESIGNAR DE COMITE EVALUADOR. d'g?ﬁ{gg?;'}?g s
11 | El Gerente designara a través de'un oficio a los integrantes del Comité Gerencia comité
Evaluador. evaluador
EVALUAR DE OFERTAS. '”‘;Ofm_e, d‘a
Recibidas las propuestas, se procede a realizar la respectiva evaluacion Z‘Sg%céog SL?
12 | de las mismas, en este caso se crea mediante resolucion eI. c?mlte Comité Evaluador | responsabilida
asesor y evaluador del proceso, donde se establece, evaluador juridico, d y publicado
financiero y técnico, y cada uno evalla de acuerdo a los parametros en el SECOP
establecidos en el pliego de condiciones. Il
Documento
ESTABLECER TERMINO PARA  OBSERVACIONES DE con
s observaciones
13 EVA.LUACIO_N AL INFORME. . . _ Comité evaluador. ‘
Publicado el informe de evaluacién en el SECOP I, se deja un término escritas y

establecido por ley para recibir observaciones al informe

publicadas en
el SECOP I
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FECHA: 2023/12/28 CODIGO: A-GJUR-PRO-009 VERSION: 01
Documento
con las
respuestas a
RESPONDER OBSERVACIONES. las
14 | se responden las observaciones por el comité evaluador el cual se | Comité evaluador | observacione
publica y se procede a realizar el informe definitivo. S-
Informe de
publicado en
el SECOP I
REALIZAR AUDIENCIA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA
DE.S'IERTA.. 5 . . Acta de
Emitido el informe de evaluacidon se consolidan los informes y se adjudicacion.
determinan los proponentes habilitados, paso seguido ya en dia y hora Acta d
15 | establecida se procede a realizar la audiencia de adjudicacion del | -Oficina Juridica aug?gncei}a
proceso, en este caso, si existen dos o mas proponentes habilitados, se publicada en
aplicaran las formulas correspondientes mediante el sistema establecido el SECOP II.
en el pliego de condiciones y se adjudica el proceso al ganador.
Si no existen proponentes habilitados se declara desierto el proceso:
EMITIR RESOLUCION DE ADJUDICACION O DECLARATORIA Res%’gc'on
16 | DESIERTA. o _ _ B A VU Oficina Juridica | adjudicacion
Dentro del término previsto se emite la resolucion de adjudicacion del publicada en
proceso o declaratoria desierta, segun sea el caso. el SECOP I
ELABORAR MINUTA DEL CONTRATO. Contrato
17 | Adjudicado el proceso se elabora la minuta del contrato para ser suscrito | Oficina Juridica publicado
por las partes y posteriormente legalizado SECOP I
Contrato
firmado y
PERFECCIONAR DEL CONTRATO. adjudicado.
18 | El contrato se perfecciona con la firma de las partes, y la aprobacion de | Oficina Juridica AprOb"j‘(_:'O” de
la péliza. la péliza'y
registro
presupuestal.
6.2. SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA.
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE | REGISTRO
RECEPCION Y REVISION DE ESTUDIO PREVIO.
En la Oficina Juridica se radica el estudio previo generado por la
dependencia que requiere la necesidad, en este momento se procede a Documento
1 P q q k P Lider del proceso estudio

su revision, si el mismo tiene errores se hace la respectiva devolucion
para ser ajustado, si este es viable se continua con el proceso.

Oficina Juridica

previo escrito
y magnético.
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Designacion
DESIGNAR COMITE EVALUADOR. de
2 | El Gerente designara a través de un oficio a los integrantes del Comité Gerencia integran'Ees
Evaluador. Comité
Evaluador
Documento
ELABORAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES. escrito o
3 | Revisado el estudio previo, se procede a proyectar el prepliego de | Oficina Juridica .| magnéticoy
condiciones acorde a las especificaciones técnicas, presupuesto. lejtélggt(j)open
Documento
REALIZAR AVISO DE CONVOCATORIA. escrito
4 | Elaborado el proyecto de pliego de condiciones, paso seguido se debe | OficinaJduridica | publicacion
publicar en el SECOP Il y asi abrir la convocatoria publica. en el S”ECOP
ESTABLECERTERMINO PARA OBSERVACIONES. Documento
5 | Publicado el proceso en el SECOP II, se deja un término establecido'en | Oficina Juridica | pyplicado en
la ley. el SECOP I
RESPONDER OBSERVACIONES.
. . . Documento
Si se allegan observaciones al proyecto de pliego de condiciones, de N o escrito y
6 | acuerdo al tipo de observacion, sea financiera, juridica © técnica se | Oficina Juridica publicado en
procede a dar la respuesta por parte de INDEPORTES CAUCA, si no se el SECOPII
allegan observaciones se continua con el proceso Normalmente.
ELABORAR RESOLUCION DE APERTURA DEL'PROCESO. Resolucién y
7 | Se proyecta un acto administrativo por medio del cual se ordena la | Qficina Juridica | PuPlicacion
apertura del proceso de seleccién_abreviada de menor cuantia y se Slzegg::’ll
establece el cronograma del proceso.
PUBLICAR PLIEGO DE CONDICIONES
El pliego de condiciones definitivo se ajusta en el caso que se hayan Documento
g | recibido observaciones y estas hubiesen sido aceptadas por Oficina Juridica es_crito y
INDEPORTES CAUCA, en caso de no haber recibido o de haber sido no publicado en
aceptadas las observaciones, el pliego permanecer4d como se habia el SECOP
proyectado en_el prepliego.
Escrito con
AFIRMAR INTERES DE PARTICIPAR. interés de
9 | Los interesados deberdn manifestar su intenciéon de participar, a través | Oficina Juridica participar.
del mecanismo establecido en el pliego de condiciones. Manifestacio
nes
REALIZAR AUDIENCIA DE SORTEO DE MANIFESTACIONES. Acta de
La entidad realizara un sorteo de oferentes cuando se haya previsto en el - o sorteo
10 | pliego de condiciones. Oficina Juridica publicada en
Mediante el sorteo se procedera a seleccionar maximo 10 interesados el SECOP Il

con quienes continuara el proceso.
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REALIZAR AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS Y ANALISIS Acta de
DE RIESGOS. - - audiencia
11 | se realiza audiencia, donde asisten los posibles proponentes con dudas | Oficina Juridica publicada en
y preguntas acerca del pliego de condiciones y donde se analizan los el SECOP I
riesgos de la contratacion.
ELABORAR ADENDAS.
En caso de que se presenten observaciones, y/o en la audiencia de Adenda
12 | aclaracion de pliegos surjan posibles cambios que deben hacerse al Oficina Juridica publicada en
pliego de condiciones definitivo, se debe expedir una adenda mediante la el SECOPII
cual se modifiquen las condiciones del pliego a mas tardar un (1) dia habil
de anticipacion al cierre del proceso.
Propuestas
REALIZAR ACTA DE CIERRE DEL PROCESO. de
En la resolucién de apertura se ha fijado el dia y hora del cierre del proponentes
13 | proceso, en este punto hasta la hora fijada se permiten recibir las | Oficina Juridica Acta de,
propuestas en la plataforma SECOP Il, de este proceso, se levanta un au@enma
acta de cierre. publicada en
el SECOP I
Informe de
evaluacion
EVALUAR OFERTAS. de acuerdo a
Recibidas las propuestas, se procede a realizar la respectiva evaluacion su
14| de las mismas, los miembros del comité evaluador deben realizar una | Oficina Juridica responsabilid
pertinente verificacion del cumplimiento de‘los requisitos habilitantes de ady
acuerdo a la normatividad vigente. publicado en
el SECOP I
FIJAR TERMINO PARA OBSERVACIONES DE EVALUACION. Documento
15 | Publicado el informe de evaluacion en el SECOP |1, se deja por el término | ~ein- juridica obser\{aciones
establecido en el pliego de condiciones para recibir observaciones al publicadas
informe. SECOP II
Informe de
RESPONDER OBSERVACIONES. consolidado
16 | Pasado el termino estipulado se procede a responder las observaciones Oficina Juridica y publicado
ya sean al.informe juridico, técnico o financiero, y en caso de ser en el
aceptadas se procede a emitir evaluacion final. SECOPII
ELABORAR MINUTA DEL CONTRATO.
17 | Se proyecta la minuta del contrato conforme a la tipologia del contrato y Oficina Juridica Contrato.
condiciones del respectivo proceso establecidos en el pliego de
condiciones.
LEGALIZAR EL CONTRATO. Contrato
18 | El contrato se perfecciona con la suscripcion y firma de las partes y la | Oficina Juridica publicado en
aprobacion de la poliza en la plataforma SECOP II. el SECOPII
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6.3. SELECCION ABREVIADA POR SUBASTA INVERSA

No DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR Y REVISAR ESTUDIO.
En la Oficina Juridica se radica el estudio previo generado por la Estudio previo,
1 | dependencia que requiere la necesidad, en Previo y ficha técnica. este | oficina Juridica documento
momento se procede a su revision, si el mismo tiene errores se hace escrito o
la respectiva devolucién para ser ajustado, si este es viable se magnético.
continua con el proceso
Proyecto de
ELABORAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES. pliego
> | Revisado el estudio previo, se procede a proyectar el prepliego de | oficina Juridica documento
condiciones acorde al estudio previo, especificaciones técnicas, escrito y
presupuesto. publicado en el
SECOP
Aviso de
ELABORAR AVISO DE CONVOCATORIA. convocatoriay
3 | Elaborado el proyecto de pliego de condiciones, paso seguido se.debe | Oficina Juridica | publicacion en la
publicar en el SECOP y asi abrir la convocatoria plblica. pagina del
SECOP
ESTABLECER TERMINO PARA OBSERVACIONES. %‘E)(;Z’:\‘lzggnceos”
4 | Publicado el proceso en el SECOP, se deja untérmino establecido en Oficina Juridica escritas y
dias habiles para recibir observaciones al proyecto de pliego de publicadas en el
condiciones SECOP
Oficio de
RESPONDER OBSERVACIONES. respuesta a
Si se allegan observaciones al proyecto de pliego de condiciones, de observaciones,
5> | acuerdo al tipo de observacion, sea financiera, juridica o técnica se | Oficina Juridica documento
procede a dar la respuesta por parte de la administracion, si no se escritoy
allegan observaciones se continua con el proceso normalmente publicado en el
SECOP
AJUSTAR EL PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO. Pliego definitivo
Se ajusta.en el caso que se hayan recibido observaciones y estas documento
6 | hubiesen 'sido aceptadas por la administracion, en caso de no haber | Oficina Juridica escrito y
recibido observaciones el pliego se deja como se habia proyectado en publicado en el
el prepliego. SECOP
ELABORAR ADENDAS.
En caso de que se presenten observaciones, y estas se acepten, se Adenda
7 | debe expedir una adenda mediante la cual se modifiquen las Oficina Juridica publicada en el
condiciones del pliego en los términos definidos de anticipacién al SECOP.

cierre del proceso.
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CERRAR EL PROCESO.
En la resolucién de apertura se ha fijado el dia y hora del cierre del

Propuestas de

proponentes
proceso, en este punto hasta la hora fijada se permiten recibir las Acta de
8 | propuestas en la Oficina Juridico, de este proceso, se levanta un acta | Oficina Juridica audiencia
de cierre donde se describen los datos del proponente, folios de la publicada en el
propuesta, aseguradora. El sobre de la propuesta econdémica se deja SECOP
cerrado hasta la fecha de la audiencia de subasta inversa.
EVALUAR OFERTAS. Informe de
Recibidas las propuestas, se procede a realizar la respectiva evaluacion de
evaluacion de las mismas, en este caso se crea mediante resolucion o N acuerdo a su
9 | el comité asesor y eva_Iuador,de! proceso, donde se establece, Oficina Juridica responsabilidad
evaluadorjyrldlco, financiero y técnico, y cada uno evalla de acuerdo y publicado en
a los parametros
establecidos en el pliego de condiciones el SECOP
Observaciones
ESTABLEC!ER TERMINO PARA OBSERVACIONES DE escritas y
10 | EVALUACION. Oficina Juridica |  documento
Publicado el informe de evaluacién en el SECOP, se deja un'término publicado en el
establecido de 5 dias habiles pararecibir observaciones al‘informe. SECOP
Documento con
RESPONDER OBSERVACIONES. Informe de
11 | Dentro del término establecido se procede a responder 1as | Oficina Juridica | RESPuesta alas
observaciones ya sean al informe juridico, técnico-e-financiero, y en observaciones
caso de ser aceptadas se procede a emitir evaluacion final. publicado en el
SECOP
REALIZAR AUDIENCIA DE SUBASTA INVERSA.
Emitido el informe de evaluacion se consolidan los informes y se
determinan los proponentes‘habilitados, paso seguido en dia y hora
establecida se procede a realizar la audiencia de subasta del proceso, Acta de
en este caso, si existen.dos o mas proponentes habilitados, se o ) audiencia
12 | brocedera a realizar.la subasta, iniciando desde el precio mas bajo | ©ficina Juridica publicada en el
indicado por los-oferentes en los sobres de propuestas econémicas, y SECOP
seran validos los,lances efectuados dentro de la subasta en los cuales
la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo establecido.
y se adjudica el proceso al proponente que haya ofertado en sus
lances dentro de la audiencia el menor valor.
Adjudicacion
EMITIR RESOLUCION DE ADJUDICACION. del proceso
13 | pentro del término establecido, seguidos a la audiencia de | Oficina Juridica | con Resolucion
adjudicacion, se emite la resolucién de adjudicacién del proceso publicada en el
SECOP
ELABORAR MINUTA DEL CONTRATO.
14 Oficina Juridica Contrato.

Adjudicado el proceso se elabora la minuta del contrato para ser
suscrito por las partes y posteriormente legalizado
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LEGALIZAR EL CONTRATO.

Contrato

15 | El contrato se legaliza con la firma de las partes, y se legaliza con el | Oficina Juridica legalizado.
pago de los impuestos correspondientes
6.4.INVITACION PUBLICA
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR Y REVISAR ESTUDIO PREVIO.
Una vez recibidos los estudios
previos, los funcionarios del area de Contratacion procederan con su N - chumento_

1 | revision y realizaran en conjunto con el area de origen los ajustes | Oficina Juridica escrito (E_StUd'O
gue consideren pertinentes y podran solicitar informacién y/o Previo)
documentos adicionales, que
soporten el proceso.

Oferta de
) ) invitacion
ELABORAR INVITACION PUBLICA. publica,

2 | La invitacion pdblica se elabora de acuerdo a las condiciones | oficina Juridica Documento
establecidas en el estudio previo, dentro de esta se_establece el escrito y
cronograma del proceso. publicado en el

SECOP I
RECIBIR OBSERVACIONES AL PROCESO. observaciones
Se debe dejar publicada la invitacion publica durante un dia habil escritas en

3 | anterior al vencimiento del plazo para.presentar ofertas, esto para | Oficina Juridica documento
dar lugar a recibir observaciones por parte de los interesados en el publicado en el
proceso. SECORP II.

Respuestas
RESPONDER OBSERVACIONES. inmediatas,

4 | Siserecogen observaciones, se procede a dar la respuesta por parte |  oficina Juridica docur:ento
de la entidad, si no.se allegan observaciones se continua con el escrito’y
proceso normalmente. publicado en el

SECOP I
Modificaciones
En caso de'que se presenten observaciones, y se acepten, se debe o o Acta de cierre

5 | expedir una adenda mediante la cual se modifiquen las condiciones | Oficina Juridica que genera la
del pliego a méas tardar un (1) dia de anticipacién al cierre del plataforma del
proceso. SECOP I
PRESENTAR OFERTAS SECOP Il. Recepcion de

6 | De conformidad con los plazos Oficina Juridica | b?fert§§
publicados en el cronograma, se reciben las ofertas el dia y hora usé(:élggnuen

prevista en la plataforma del SECOP Il.
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Acto
administrativo
DECLARAR DESIERTO EL PROCESO DE CONTRATACION. de declaratoria
7 | En caso de no recibir ninguna Oficina Juridica desierta.
propuesta se expide un acto administrativo que declara desierto el .A'cto ]
proceso de seleccion. sgg:i'::cti?:\gl
SECORP I
DESIGNAR COMITE EVALUADOR. Désignacion
Dentro de la invitacion publica se realizara la designacion del Comité _ integrantes
8 | Evaluador. Gerencia Comité
Para esta modalidad de contratacion se designa como evaluador al Evaluador
responsable del area de origen.
CERRAR EL PROCESO. F;)ﬁ%%fgﬁtsege
En la invitaciéon publica se ha fijado el dia y hora del cierre del
g | Proceso, en este punto hasta la hora fijada se permiten recibir las Oficina Juridica Acta de
propuestas en la Oficina Juridica, de este proceso, se levanta'un acta audiencia
de cierre donde se describen los datos del proponente, foliada la publicada en el
propuesta y valor SECOP I
EVALUAR OFERTAS.
Recibidas las propuestas, se procede a realizar la respectiva Informe de
evaluacion de la propuesta con menor valor presentado, y se evalla evaluacién de
10 | de acuerdo a las condiciones establecidas en la invitacion publica, Oficina Juridica las propuestas
en caso de que el proponente con_menor valor no cumpla en un publicado en el
aspecto que no tiene lugar/ a subsanacion, se procede SECOP II
inmediatamente a evaluar el segundo proponente con menor valor,
y asi sucesivamente.
ESTABLECER TERMINO PARA OBSERVACIONES DE
EVALUACION. Documento
11 | publicado el informe de evaluacién en el SECOP II, se deja un | OficinaJuridica | publicado en el
término establéecido de. 1 dia habil para recibir observaciones al SECOP I
informe
RESPONDER OBSERVACIONES.
Pasados el'dia habil se procede a responder las Igg?gg:gg;ggg
observaciones y en caso de ser aceptadas se procede a emitir las
evaluacion final. En caso de aceptar una observacién y establecer o o observaciones.
12 | que el proponente evaluado no cumple, se procede a evaluar al | ©Oficina Juridica Informe de
siguiente proponente con menor valor. En este caso se debe expedir evaluacion final
adenda modificando la fecha para publicacién de informe y y publicado en
adjudicacion. el SECOP I
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ELABORAR CARTA DE ACEPTACION. Carta de
13 | Emitido el informe de evaluacion habilitando al proponente se Oficina Juridica ac.eptacién
elabora la carta de aceptacion para ser posteriormente notificado y publicada en el
legalizado SECOP I
LEGALIZAR EL CONTRATO. El contrato se perfecciona con la N N publicsz(z);\':jt(;a;%cop
14 | firma de las partes, la aprobacién de péliza de garantia, y registro | Oficina Juridica I
presupuestal.
6.5. CONCURSO DE MERITOS.
No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
RECIBIR Y REVISAR ESTUDIO PREVIO.
En la Oficina Juridica se radica el estudio previo generado por la Estudio previo,
1 | dependencia que requiere la necesidad, en este momento se Oficina Juridica documento
procede a su revision, si el mismo tiene errores se hace la escrito.
respectiva devolucién para ser ajustado, si este es viable se
continua con el proceso
ELABORAR PROYECTO DE PLIEGO DE CONDICIONES: Proyecto de
Revisado el estudio previo, se procede a proyectar. el prepliego de pliego
2 | condiciones acorde al estudio previo, especificaciones técnicas, | Oficina Juridica documento
presupuesto e_scnto y
publicado en el
SECOP I
ELABORAR AVISO DE CONVOCATORIA. Aviso de
. - : convocatoria,
Elaborado el proyecto de pliego de condiciones, paso seguido se
3 | debe publicar en el SECOP y asi abrirla convocatoria publica Oficina Juridica doc_umento
publicado en
la pagina del
SECORP I
Documento cor
ESTABLECER TERMINO PARA OBSERVACIONES. observaciones
4| Publicado elinforme de evaluacién en el SECOP I, se deja un término | Oficina Juridica escritasy
establecido para recibir observaciones al informe. publicadas en €
SECOP I
RESPONDER OBSERVACIONES. Documento
5 Si se allegan observaciones al proyecto de pliego de condiciones, de Oficina Juridica escrito
acuerdo al publicado en
tipo de observacion, sea financiera, juridica o técnica se procede a el SECOP I

dar la respuesta por parte de la entidad.
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AJUSTAR PLIEGO DE CONDICIONES DEFINITIVO. Documento
El pliego de condiciones definitivo se ajusta en el caso que se hayan o o escrito y
6 | recibido observaciones, en caso de no haber recibido Oficina Juridica publicado en
observaciones el pliego se deja como se habia proyectado en el el SECOP II
prepliego.
ELABORAR ADENDAS.
En caso de que se presenten observaciones, y estas se acepten, se . o Aglenda
7 | debe expedir una adenda mediante la cual se modifiquen las | OficinaJuridica 4 publicada en
condiciones del pliego antes de tiempo de anticipacion al cierre del el SECOP Il
proceso.
REALIZAR CIERRE DEL PROCESO.
En la resolucion de apertura se ha fijado el dia y hora del cierre del
proceso, en este punto hasta la hora fijada se permiten recibir las Acta de
g | propuestas en el departamento administrativo juridico, de este |“&ficina duridica al.Jdiencia
proceso, se levanta un acta de cierre donde se describen los datos publicada en el
del proponente, folios de la propuesta, y aseguradora. El sobre de'la SECOP I
propuesta econémica se deja cerrado hasta la fecha de la audiencia
de adjudicacion
EVALUAR OFERTAS. Informe de
o . . evaluacion de
Recibidas las propuestas, se procede a realizar la ‘respectiva acuerdo a su
9 | evaluacion delas mismas, en este caso se creamediante resolucion | oficina Juridica | responsabilida
el comité asesor y evaluador del proceso, donde se establece, d y publicado
evaluador juridico, financiero y técnico, y cada uno evallta de acuerdo en el SECOP
a los pardmetros establecidos en el pliego de condiciones I
ESTABLECER TERMINO PARA « OBSERVACIONES DE
EVALUACION. Documento
10 | pyblicado el informe de Oficina Juridica Publicado en
evaluacion en el SECOP, se.deja un término establecido de para el SECOP I
recibir observaciones al informe
RESPONDER OBSERVACIONES. Respuestas a
Pasado el termino definido se procede a responder las observaciones las .
. A L. i . observaciones
11 | ya sean al informe JUI’IdICO,- _tecnlco o_flngnuero, y en caso de ser Oficina Juridica en documento
aceptadas se procede a emitir evaluacion final. .
consolidado y
publicado en el
SECOP I
REALIZAR AUDIENCIA DE APERTURA DE PROPUESTAS
ECONOMICAS Y ADJUDICACION. Acta de
. . L . . - . audiencia
12 | Emitido el informe de evaluacién se consolidan los informes y se | Oficina Juridica publicada en el
determinan los proponentes habilitados, paso seguido ya en dia y SECOP

hora establecida se procede a realizar la audiencia de apertura de
propuestas, en este caso, si existen dos 0 mas proponentes
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habilitados, se adjudica el proceso al proponente con mayor puntaje
dentro de la evaluacion, y se adjudica el proceso al proponente.
ELABORAR RESOLUCION DE ADJUDICACION. Resolucion de
13 | Dentro del término definido, en dias habiles seguidos a la audiencia |  Oficina Juridica adjudicacion
de adjudicacion, se emite la resolucion de adjudicacion p?ggé((j)apeﬁ
del proceso €
ELABORAR MINUTA DEL CONTRATO. Minuta del
14 | Adjudicado el proceso se elabora la minuta del contrato para ser | Oficina Juridica gpnirato
suscrito por las partes y posteriormente legalizado adjudicado
5 LEGALIZAR EL CONTRATO. N - Contrato
El contrato se legaliza con la firma de las partes, y se legaliza con el | ©Oficina Juridica legalizado
pago de los impuestos correspondientes.
6.6. CONTRATACION DIRECTA
No DESCRIPCION DE ACTIVIDAS RESPONSABLE REGISTRO
REVISION DE DOCUMENTOS LEGALES PARA CONTRATAR. Carpeta con
1 Cuando se recepciona la carpeta con el estudio previo y documentos legales para Oficina Juridica documentos
contratar, se realiza la revision de estos Gltimos de acuerdo al listado establecido legales.
para contratar en la entidad.
ELABORAR MINUTA DEL CONTRATO. o _ Minuta del
2 Aprobados los documentos legales y revisado el‘estudio.previo, Se elabora la Oficina Juridica contrato
minuta del contrato para ser susctrito por las partes y posteriormente legalizado aprobado.
LEGALIZAR EL CONTRATO. N B Contrato
3 El contrato se legali s : Oficina Juridica .
galiza con la firma de las partes, y se legaliza con el pago de los legalizado.
impuestos correspondientes.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y DEFINICIONES
N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
2023/12/23 01 A-GJUR-PRO-009 Se crea el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
ORLANDO ZAPATA DUQUE | COMITE INSTITUCIONAL DE | " RANCY LIBRADA JARAMILLO
Contratista Apoyo a Planeacion | GESTION Y DESEMPENO Gerente
Fecha ‘ 2023/12/14 ‘ Fecha 2023/12/28 Fecha 2023/12/28
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1. PROCESO/SUBPROCESO:

GESTION JURIDICA

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — GESTION GERENCIAL-

2. RESPONSABLE(S): Gerencia
Determinar las actividades que conduzcan al establecimiento de
. convenios interinstitucionales del orden departamental, nacional o
3. OBJETIVO: ) : o _ L, .
internacional para ccontribuir con el fortalecimiento de la gestion deportiva
de INDEPORTES CAUCA
Inicia desde la necesidad de la creacién de un convenio hasta su
4. ALCANCE:

terminacion.

5. MARCO NORMATIVO:

Sector Administrativo del Deporte

Constitucion Politica — Ley 80 de 1993- Ley 1150 de 2007. Ley 1474 de
2011. Ley 1474 de 2011.- Decreto 1499 de 2017. Decreto 1295 de 2022

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABL

No DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E REGISTRO
SOLICITAR AVAL PARA SUSCRIPCION O RENOVACION DEL
CONVENIO.
Solicitud interna: El gestor del convenio diligencia el formato de Solicitud _ Carta o
1 | de Gestién Convenio publicado en la pagina web institucional (Proceso _G_erenmg - manifestacion
Cooperacion Internacional) y lo envia a través de correo electronico a | Oficina Juridica de intencién
la autoridad competente para su aval. (Nota: .Cuando el convenio
conlleve recursos econémicos, éstos deben estar aprobados en el Plan
de Accion Anual o ajustado al presupuesto del area correspondiente.
REVISAR Y EMITIR RESPUESTA SOBRE VIABILIDAD DEL
CONVENIO
La autoridad competente revisa la viabilidad presupuestal y pertinencia o
de la propuesta de eonvenio. Emite una respuesta al gestor del Gerencia C_:o_mumca_uén
2 | convenio mediante.comunicacion oficial escrita electrénicamente. Esta Oficina Juridica oficial escrita de
respuesta puede..conllevar a: 1. Continuar con la elaboracién del aval
convenio. 2.<Devolver:para realizar ajustes en la propuesta del
convenio. 3:-Desistir de la suscripcion del convenio. Si el convenio es
avalado continua el proceso, de lo contrario termina.
INFORMAR 'SOBRE APROBACION DE CONVENIO.
Solicitud interna: El gestor del convenio envia a la entidad externa
manifestacion de intencién de suscripcion de convenio anexando la Gerencia - Cartao
minuta institucional electrénicamente. Convenio marco o especifico de Oficina Juridica | manifestacion
3 | cooperacion deportiva. - Gestor del de intencién -
Solicitud externa: El receptor de la solicitud externa informa mediante convenio Minuta

comunicacion oficial escrita electronicamente a la entidad externa
interesada sobre su aprobacién o no. Si es aprobada, se adjunta la
minuta institucional.
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GESTIONAR LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS.
Revisa el contenido de la minuta del convenio. En caso de existir
sugerencias de modificacién, comunica por correo electrénico al gestor

Comunicacién
oficial escrita a

del convenio/Director de Cooperacién, quien a su vez informa a la Juridico yge_stor través de
institucién externa para su aprobacion o modificaciones adicionales. del convenio correo
La Oficina Juridico emite su aval anexando la version aprobada de la electronico
minuta mediante comunicacion oficial escrita a través de correo institucional
electrénico institucional al gestor del convenio.
GESTIONAR FIRMAS. ]
El gestor del convenio gestiona la firma por parte de la entidad externa Gerenciay
del convenio a suscribir enviandole por correo electrénico la minuta ?:gitoernqg

veni

aprobada por ambas partes y solicitando la impresién de dos (2)
ejemplares originales para la firma de su representante legal.

REGISTRAR CONVENIO.
Los gestores del convenio alimentan el reporte de convenios

Oficina juridica

Publicacién en
la pagina web

correspondiente mediante la plantilla establecida para tal fin. institucional.
SOLICITAR INFORMES DE EJECUCION.

Solicitar mediante correo electrénico informes de ejecucion cuando . Informe de
sea necesario al supervisor del convenio, con la finalidad de evaluar Supervisor Gestion
su debido cumplimiento y verificar la necesidad de“actualizar o

suspender el convenio

FINIQUITAR EL CONVENIO.

El gestor del convenio o entidad externa que desee terminar o liquidar Oficina

el convenio adelantara el tramite correspondiente. mediante acta de Juridica, Acta de
terminacion que remitira con comunicacion oficial escrita mediante Gestor del e
correo electronico institucional a la Oficina. Juridica para su aval y Convenio Liquidacion
posterior firma de las partes. igualmente el supervisor debera realizar Supervisor

la debida liquidacion y en caso de ser necesario la devolucién de
recursos debera informar al area financiera con los debidos soportes.

7. DOCUMENTACION ASOCIADA
N/A

8. TERMINOS Y-DEFINICIONES
N/A
9. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION No CODIGO DESCRIPCION DEL CAMBIO
28/12/2023 01 A-GJUR-PRO-002 Se elabora el procedimiento
ELABORO REVISO APROBO

ORLANDO ZAPATA DUQUE
Apoyo a Planeacion

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

FRANCY LIBRADA JARAMILLO PIEDRAHITA

Gerente

Fecha

2023/12/14

Fecha

2023/12/28

Fecha

2023/12/28
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13. CONTROL DE CAMBIOS

Wilder F Patifio M.
Contratista de Planeacion
Institucional

Version Fecha Descripciéon del Cambio
01 2022/01/04 Elaboracién del Manual de Procesos y procedimientos
02 2024/04/15 Actualizacion del contenido del manual de Procesos y
Procedimientos
03 2025/03/26 Se actualizan procedimientos de Talento Humano, Almacén y
Gestion documental, razon por la cual se realiza la actualizacion
del Manual
ELABORO REVISO APROBO
Se actualiza el Manual con el dltimo
Ménica Mera procedimiento aprobado en el Comité

Jefe de Planeacion Institucional

de Gestion y Desempefio, segln
consta en el Acta No. 2 del 26 de
marzo de 2025.

Fecha 2025/03/26

Fecha 2025/03/26

Fecha 2025/03/26




	1
	d4d1165c8090eb3324da8b55327787629584ccd6963230fee9d648f2135d5d0a.pdf
	1
	96d979ef144ea0e9e703de7466b3aea1f6afdf8361d2dc77a0c486261742546a.pdf
	1
	d7c4bfa3f6c3e5fccd7e68229e212090f89e5326ceebc1d60b90c3e01f14d246.pdf
	212597857246920e64eaad300e137944d52d66bf6dbdc90caa3457da3add31f9.pdf
	a5fbf483ca0fdf1c25fa1eae82610c79d8bf2c22fed47076289e5714ab093cad.pdf


	1
	7ff42f1cf8dc1106085b697edd077d713cb29b87ea5c000d8e137e8468a0a362.pdf
	83d2a4d1b1702985ddcdb35cee03c827b2911b44f994f1b3e099f4d64d55d44e.pdf

	1
	5996e86118bd6d822c9e71f0151528ab9322d589ab1d0d5aa7566d9e3f078506.pdf
	1
	00bc8fca296f6a4ffa15857d2625970b6155420b558ad20707cdd8db34c3d4e9.pdf
	1
	e0b7c25811bbbbe2bfc7edd01457d5ce4eda3f4274ea7656df1b65054b7a0bf9.pdf
	1
	f46608f88ca1a5d7890e18add9d192f4d27177d4a95a91940f9ab03780f3b544.pdf

