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1.  INTRODUCCIÓN 

 

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del 

Instituto Departamental de Deporte y Recreación de Bolívar IDERBOL, que 

permite facilitar a los Servidores Públicos de la entidad el aprendizaje, 

proporcionando las orientaciones precisas que requiere las diferentes áreas 

fundamentalmente en el ámbito operativo o de ejecución; para ello se describe en 

forma lógica y detallada cada uno de las actividades a seguir. 

Por lo anterior, la información del funcionamiento interno debe ser actualizada, 

clara y concisa, en lo que respecta a descripción de actividades y responsables de 

su ejecución, facilitando igualmente el proceso de inducción del cargo, 

adiestramiento y capacitación de los funcionarios. 

 

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACIÓN 

 

El manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Departamental de Deporte y 

Recreación de Bolívar IDERBOL, comprende la identificación y descripción de 

todos los procesos y procedimientos de la entidad. 

 

3. REFERENCIA NORMATIVA 

 

 Constitución política de 1991 

 Ley 87 de noviembre de 1993 

 Decreto 1537 de 2001.  

 Ley 909 de 2004 

 Decreto 785 de 2005  

 Títulos 2 y 4 del Decreto 1083 de 2015 

 Decreto 2489 de 2006 

 Resolución 667 de 2018 
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4. MARCO CONCEPTUAL 

 

Proceso: Es una serie de fases, pasos o etapas secuenciales e 

interdependientes, orientadas a la consecución de un resultado, trasformando 

recursos para la satisfacción de una necesidad. Es una serie de actividades que 

deben ejecutar los servidores públicos, relacionadas entre sí para el desarrollo de 

una actividad o un hecho. Un proceso parte de las siguientes premisas: ¿Qué se  

 

hace? ¿Quién lo hace?, ¿Cómo se hace?, ¿Y por qué se hace? Todo proceso 

debe estar sujeto al principio de legalidad.  

Procedimiento: Conjunto o sucesión de actividades, ampliamente vinculadas y 

cronológicamente dispuestas, realizadas al interior de la entidad y dirigidos a 

precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, cómo y a quien corresponde el 

desarrollo de la tarea. Se definen como el conjunto de especificaciones técnicas 

requeridas para cumplir una fase o etapa perteneciente a un proceso, que varía de 

acuerdo con los requisitos y con el tipo de resultado esperado. 

Manual de Procesos y Procedimientos. Es un proceso planificado e identificado 

en sus diferentes etapas que describen una serie de procesos y procedimientos de 

las actividades que deben cumplir los funcionarios que intervienen directa o 

indirectamente en estas gestiones y se realicen atendiendo los principios de la  

 

 

función administrativa, como la eficiencia, eficacia, moralidad, economía, celeridad 

y transparencia. En estos procesos definen responsabilidades, actividades y 

aspectos de autocontrol, que deben ser ejecutados para su estricto cumplimiento 

los procesos. El mejoramiento continuo parte de la premisa de que nuestra vida 

laboral, social y familiar merece ser mejorada continuamente.  
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5. MISION. 

 
El Instituto Departamental de Deportes y Recreación de Bolívar IDERBOL, es un 

establecimiento público del orden departamental, cuyo encargo es ser el 

máximo organismo rector, planificador coordinador, asesor y evaluador del deporte 

asociado y de altos logros, la recreación y el aprovechamiento del tiempo libre; 

favoreciendo el fomento y desarrollo deportivo en el Departamento a través de 

recursos físicos, humanos y financieros, contribuyendo al mejoramiento de la 

calidad de vida de la población Bolivarense, conservado el espíritu de la ciencia, la 

tecnología, la medicina deportiva y la informática que faciliten un aumento 

planificado y constante de la función pública encomendada. 

 

 

 

 

6. VISIÓN 

 

IDERBOL será la institución que lidere en el departamento y en la Región Caribe 

los cambios en el campo del deporte, la recreación y el aprovechamiento del 

tiempo libre, basándose en las ciencias y tecnología, promoviendo la participación 

en el medio deportivo Nacional e Internacional, y que se constituya en el asesor 

del sistema departamental del deporte para contribuir al desarrollo social y al 

mejoramiento de las condiciones y calidad de vida de la población Bolivarense, 

fortaleciendo la salud y el desarrollo integral de los deportistas. 
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7. . ESTRUCTURA ORGÁNICA 

 

 
8. CLASIFICACION DE LOS PROCESOS 

 

PROCESO DESCRIPCION NOMBRE DEL PROCESO 
 
 

ESTRATEGICOS 

Son el marco de referencia 
del IDERBOL, y, por tanto 
direccionan el desarrollo y 
actuación de los procesos 
clave y de soporte 

Direccionamiento y 
Planeación Estratégica 

 
 

MISIONALES 

Requieren una integración  
generadora de valor en cada 
interacción, la cual da como 
resultado el cumplimiento a 
la  
Misión del Instituto. 

Gestión Deporte y Recreación 
Gestión Infraestructura 
Deportiva 

 
 

DE APOYO 

Son los procesos que 
facilitan que se produzca el 
servicio misional de la  
entidad, con las 
características de calidad 
que se requiere 

Gestión Jurídica y Contractual 
Gestión Administrativa 
Gestión Financiera 
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EVALUACION Y 
CONTROL 

Constituyen el elemento de 
control y verificación de las 
actuaciones en los diferentes 
procesos, con el fin de 
realizar un mejoramiento 
continuo de los mismos. 

Gestión Control Interno 

 

 

8.1 CLASIFICACIÓN DE LOS PROCESOS 
 

MACROPROCESO PROCESOS PROCEDIMIENTOS 

 
 

ESTRATEGICOS 

 
 

Direccionamiento y 
Planeación estratégica 

(PE) 

PE-PR-01: Elaborar ejecución del plan de 
acción. 
PE-PR-02: Elaboración de los acuerdos de 
Modificación al presupuesto. 
PE-PR-03: Apertura y cancelación de 
cuentas bancarias. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MISIONALES 

 
 
 
 
 

Gestión Deporte y 
Recreación (DR) 

DR-PR-01: Asesoría y coordinación de 
programas 
DR-PR-02: Control de deporte asociado 
DR-PR-03: Asesoría y apoyo logístico 
PR-DR-04: Consulta y control Médico-
odontológico. 
DR-PR-05: Préstamo de carpas y vallas 
DR-PR-06: Préstamo del bus 
DR-PR-07: Juegos supérate 
(intercolegiados) 
DR-PR-08: apoyo económico al deporte 
asociado 
DR-PR-09: creación de escuelas de 
formación deportivas 
DR-PR-10: apoyo al deporte social 
comunitario 
DR-PR-11: Préstamo del Coliseo Bernardo 
Caraballo 
DR-PR-12: Préstamo del centro de alto 
rendimiento 
DR-PR-13: Programa de actividad física 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestión Infraestructura 
Deportiva (GI) 

 
 
 

GI-PR-01: Supervisión de obras 
GI-PR-02: Visto bueno a los proyectos de 
obras 
GI-PR-03: Convenios interadministrativos 
GI-PR-04: Visto bueno a proyectos de los 
municipios. 
GI-PR-05: Asesoría a entes deportivos 
GI-PR-06: Elaboración y presentación de 
informes de supervisión 
GI-PR-07: Organizar expedientes de 
contratos de obra 
GI-PR-08: Elaboración de Presupuesto 
Oficial, Análisis de Precios Unitarios y 
Especificaciones técnicas 
PR-GI-09: Acompañamiento al proceso 
licitatorio de Obras Civiles de Escenarios 
Deportivos y Recreativo. 
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DE APOYO 

 
 

 
 
 

Gestión Financiera (GF) 
 

GF-PR-01: Conciliaciones bancarias 
GF-PR-02: apertura y manejo de cuentas 
bancarias 
GF-PR-03: Pago de proveedores  
GF-PR-04: Presentación de los estados 
financieros 
PR-GF-05: Presentación de informes 

presupuestales 
PR-GF-06: Elaboración del presupuesto 

general anual 
GF-PR-07:registro de proveedores 
GF-PR-08. Manejo caja menor 
GF-PR-09: Presentación informes 

presupuestales. 
 
 
 
 
 

Gestión Jurídica y 
Contractual (GJ) 

GJ-PR-01: Defensa judicial 
GJ-PR -02: Informes a entes de control 
GJ-PR -03: Elaboración de actos 
administrativo 
GJ-PR -04: Contratación prestación de 
servicios profesionales 
GJ-PR -05: Contratación en general 
GJ-PR -06: Elaboración de convenios 
marcos 
GJ-PR -07: Elaboración de acuerdos 
puntuales 
GJ-PR-08: Verificación cumplimiento de 
obligaciones acuerdo puntual 

Cuentas. 
 
 

 
 
 
 
 
 

Gestión Administrativa 
(GA) 

 
 
 

GA-PR-01: Elaboración de Certificaciones 
Laborales. 
GA-PR-02: Programas de Inducción y 
Reinducción. 
GA-PR-03: Capacitación de Personal. 
GA-PR-04: Programa de Bienestar Social. 
GA-PR-05: Conformación y seguimiento 
del COPASST y Comité Convivencia 
Laboral. 
GA-PR-06: Entrega de dotación de 
empleados. 
GA-PR-07: Afiliaciones a EPS y AFP. 
GA-PR-08: Organización del archivo de 
gestión. 
GA-PR-09: Organización archivo Central. 
GA-PR-10: Dar de baja elementos de 
bienes muebles. 
GA-PR-11: Entrada y salida de elementos 
GA-PR-12: Recepción de Cuentas. 
GI-GA-13: Recepción Correspondencia 
Externa. 

 
 
 

EVALUACION 
Y CONTROL 

 

 
 
 

CONTROL INTERNO (CI) 

CI-PR-01: Procedimiento para realizar 

Auditorías Internas. 

CI-PR-02: Procedimiento para medir la 

gestión, el desempeño institucional y el 

estado del sistema de control interno. 

CI-PR-03: Procedimiento para la 

Formulación y Seguimiento a los Planes de 

Mejoramientos por Procesos. 

CI-PR-04: Procedimiento para la 

evaluación del sistema de control interno 

contable. 
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La codificación que se utilizará en el presente manual es de tipo alfanumérica, y 
está compuesta por un código dividido en dos partes así: 
 
1. El código No 1. Hace referencia al nombre del proceso, utilizando las iniciales 
del nombre que se le haya asignado al proceso, por ejemplo:  
 
 
 
PE=Planeación Estratégica 
 
2. El código No 2. (Alfanumérico), compuesto de letras y un número, la letra (PR) 
significa procedimiento, el número es de hasta dos cifras, los cuales indican la 
cantidad de procedimientos que tiene el proceso, por ejemplo: 
 
PE-PR-01 corresponde al procedimiento número 01del proceso “Planeación 
Estratégica, ubicado en el área Estratégica. 
 

 

 

9. MAPA DE PROCESOS DE IDERBOL 
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10. ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS. 
 

Objetivo: Se define el propósito general del documento, describe el porqué y el 

qué del procedimiento. 

Alcance: Establece el cubrimiento y objetivo del documento, se indican donde 

inicia y donde termina el procedimiento 

Responsable: Serán los funcionarios encargados de realizar las actividades, 

teniendo en cuenta sus funciones y grado de responsabilidad dentro del proceso.  

Definiciones: En este punto se deben incluir la terminología utilizada al interior del 

procedimiento.  

Actividad: Aquí se describen, por orden cronológico, las etapas o pasos 

necesarios para realizar las actividades que son objeto del procedimiento, 

incluyendo, entre otros, criterios de aceptación/rechazo, medios a utilizar, 

calificación del personal; si procede 

Documentos Asociados: Son las evidencias que se generan en el desarrollo del 

procedimiento de que se trate. 

Control de Cambio.: Este apartado contiene la versión del documento y la fecha 

de aprobación, la cual debe ser alimentada por el Asesor MECI o en su defecto 

por el Jefatura de Planeación, la descripción de los cambios, se realizará por parte 

de cada uno de los líderes de proceso que necesite efectuar dicho cambio y se 

trasladará a la jefatura de planeación para su aprobación. 
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ESTRATGICOS 
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE ACCION 
CODIGO: DE-PR-01 

 

 
 

1. OBJETIVO:  
 
Establecer las actividades para la construcción del Plan de Acción con el fin de permitir el 
cumplimiento de los objetivos institucionales y compromisos plasmados en el Plan 
Estratégico Institucional. 
 
 
2. ALCANCE:  

Aplica a todos los procesos de la entidad. Inicia con la definición de los lineamientos del 

Plan de Acción, comprende la revisión de las necesidades detectadas, la entrega, 

aprobación y divulgación del Plan de Acción y termina con el seguimiento a la planeación 

operativa. 

 
3. RESPONSABLES: 
 

 Gerencia General 

 Asesor de Planeación 

 Jefes de Procesos 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Ley 87 del 1993  

 Decreto 2145 de 1999 

 Decreto 2482 de 

 Ley 1474 de 2011  

 Ley 179 de 1994  

 Artículo 5 de la Ley 38 de 1989  

 Decreto 111 de 1.996, Articulo 8 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Plan de Acción: Es un instrumento de evaluación que permite a la entidad orientar 
estratégicamente la ejecución del Plan de Desarrollo Departamental para periodos de un 
año, coincidentes con la ejecución del presupuesto en la respectiva vigencia.  
 
POAI: Es la herramienta de planificación de la inversión que permite determinar cuál es el 
conjunto de planes, programas y proyectos que, de manera prioritaria, se incorporarán en 
el presupuesto anual.   
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Programa: Conjunto organizado de proyectos orientados a la consecución de un objetivo 
común, apuntando a la solución de un problema o la satisfacción de una necesidad de la 
población. Los programas son la clave para la conformación del POAI  
 
Proyecto: Es un propósito planificado consistente en un conjunto de actividades 
interrelacionadas y coordinadas con el fin de alcanzar un objetivo específico y concreto 
dentro de los límites de un presupuesto y un tiempo determinado; su formulación está 
orientada a la ejecución. 
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El Plan de Acción es un instrumento de planificación mediante el cual cada dependencia 
de la entidad, ordena y organiza las acciones y recursos que va a desarrollar en la 
vigencia, para ejecutar los proyectos que darán cumplimiento a las metas previstas en el 
Plan Estratégico. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Convoca a todas las dependencias de IDERBOL solicitando 
información sobre la gestión mensual y trimestral. 

Gerente General 

2 Se reúne con la subgerencia financiera para ver los rubros 
destinados. 

Gerente General 

3 Se reúne en la gobernación para rendir informes de gestión Gerente General 

 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACIÓN DE LOS ACUERDOS DE MODIFICACIÓN AL 

PRESUPUESTO 
CODIGO: DE-PR-02 

 

 
 

1. OBJETIVO:  
 
Ajustar las apropiaciones del presupuesto de acuerdo con la dinámica de la ejecución 
interna y/o con las variables externas que se presentan en el curso de cada vigencia para 
el presupuesto del Instituto. 
 
 
2. ALCANCE:  

Aplica desde la presentación de solicitud de modificación hasta el ajuste al presupuesto. 
 
 
3. RESPONSABLES: 
 

 Gerencia General 

 Subgerentes de areas 
 
 

4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Decreto 4730 de 2005 “Por el cual se reglamentan normas orgánicas del 
presupuesto”  

 Decreto 4836 de 2011 “Por el cual se reglamentan normas orgánicas de presupuesto 
y se modifican los Decretos 115 de 1996, 4730 de 2005, 1957 de 2007, y 2844 de 
2010, y se dictan otras disposiciones en la materia”  

 Decreto 111 de 1996. Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 
y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgánico del Presupuesto. 

 
5. DEFINICIONES:  
 
Modificaciones Presupuestales: Ajustes en las apropiaciones del presupuesto que buscan 
adecuarlo a nuevas condiciones económicas, sociales particulares presentadas durante la 
ejecución de los proyectos o los gastos de funcionamiento y que no fueron previstas en la 
etapa de programación presupuestal. 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 

Los acuerdos mediante las cuales se determine el monto para la modificación de presupuesto, solo 
se expiden y se tramitan al interior del IDERBOL cuando se realizan traslados en la misma cuenta y 
a nivel de objeto del gasto de acuerdo con el Decreto 4836 de 2011. 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Determinar necesidades de apropiación: Cada jefe de la 
dependencia afectada le solicita al Gerente por escrito el 
incremento  de las apropiaciones que afecten sus programas, 
siendo esta debidamente detallada y justificada  

Area ejecutoras 
Gerente 

2 Proyectar acuerdo. De conformidad con los requerimientos y 
aprobación de la Gerencia, se procederá a elaborar el proyecto 
de acuerdo donde se registre el detalle de la modificación al 
presupuesto. 

Gerente General 
 

3 Estudio y Analisis del Proyecto de acuerdo. Este proyecto se  
somete a estudio y análisis por parte de la subgerencia 
administrativa y financiera, para la posterior aprobación final por 
parte de la gerencia  

Subgerente 
Administrativa y 

Financiera 

4 Aprobación de la Junta Directiva. Luego de su aprobación, este 
documento se dará a conocer a todas las dependencias 
interesadas de Iderbol para su conocimiento, cumplimiento y 
ejecución 

Junta Directiva 

 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y CANCELACIÓN DE CUENTAS BANCARIAS 

INGRESOS PROPIOS Y DEL ESTADO 
CODIGO: DE-PR-03 

 

 
 

1. OBJETIVO:  
 
El objetivo del presente procedimiento es definir las gestiones para la apertura y/o 
cancelación de las cuentas bancarias del IDERBOL, que involucren todas las novedades 
para la actualización del sistema financiero del Instituto. 
  
 
2. ALCANCE:  

Inicia con detectar la necesidad de la apertura y/o cancelación de las cuentas bancarias y 
culmina con el registro de dicha novedad al sistema financiero del Instituto. 
 
 
3. RESPONSABLES: 
 

 Gerencia General,  

 Subgerente Administrativa y Financiera,  

 Técnico Operativo. 
 
 

4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 1474 de 2011 

 Ley 1489 de 2015 

 Ley 795 de 2003  

 Decreto 124 de 2011  
 
5. DEFINICIONES:  
 
Certificación bancaria. Oficio expedido por la entidad financiera donde certifica el 
número, nombre y titularidad de la cuenta, pueden llevar otras informaciones de acuerdo a 
las solicitadas.  
 
Certificación cancelación. Cuenta bancaria oficio expedido por la entidad financiera 
donde certifica fecha de cancelación, número, nombre y titularidad de la cuenta del  
 
Solicitud apertura cuenta bancaria. Oficio expedido por el Gerente General donde 
solicita a la entidad financiera la apertura de cuenta de ahorros o corrientes con sus 
condiciones de manejo.  
 
Solicitud cancelación cuenta bancaria. Oficio expedido por el Gerente General donde 
solicita a la entidad financiera saldar o cancelar la cuenta de ahorros y/o corriente. 
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6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
Las cuentas bancarias son parte fundamental en la administración de los recursos del 
IDERBOL, por ende, se hace necesario establecer parámetros prácticos, para la apertura, 
administración de las cuentas bancarias y/o cancelación de estas en el sistema financiero 
del IDERBOL. 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 El Gerente General de IDERBOL  autoriza dando tramite a la 
solicitud de la subgerencia administrativa y financiera, para la 
elaboración de la documentación respectiva  

Gerente General 

2 La documentación debidamente firmada por la Gerencia, el 
Subgerente Administrativo y Financiero y el Técnico Operativo 
de Financiera, se presentará a la entidad bancaria respectiva 
en original y copia. 

Subgerente 
Administrativo y 

Financiero 
Técnico Operativo 

3 Para la apertura de una cuenta corriente para los aportes  de 
la nación se tendrán en cuenta diligenciar los anexos de 
aperturas y cancelación establecidos por el ministerio de 
hacienda. 

Min-Hacienda 

4 Para la cancelación, la pagaduría en coordinación con 
contabilidad elevara la solicitud a la subgerencia administrativa 
y financiera para la cancelación de la cuenta en referencia  

P.U. 
Técnico Operativo 

5 Una vez autorizada la cancelación y legalización la parte 
contable se informara por escrito al banco para la cancelación 
formal de la cuenta. 

P.U. 

 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCESOS  
MISIONALES 
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y COORDINACION DE PROGRAMAS 
CODIGO: DR-PR-01 

 

 
1.OBJETIVO:  
 
Brindar asesoría y coordinación de los Programas de Deporte, Recreación, Educación 
Física y Aprovechamiento del Tiempo Libre a nivel local y Departamental. 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento Inicia con la solicitud de la parte interesada y finaliza con la ejecución del 
programa. 
 
3. RESPONSABLES: 
 
Subgerente de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Ley 181 de 1995, Decreto 1599/05, Ley 49 de1995, Decretos 1228-1229 de 1995, 
Acuerdo 058 de 1991, Resolución 1909 de 1991 y Decreto 1085 de 2015 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA / 

RESPONSABLE 

 

1 

Masificar y Supervisar los Eventos del Deporte, La Recreación, La 

Educación Física y el Aprovechamiento del Tiempo Libre que se 

programan a nivel Local, y Departamental. 

Área de Deporte y 

Recreación 

2 Coordinar la preparación y Ejecución de los programas de Deporte 

y Recreación y vigilar los recursos del Instituto para estos fines.  

Área de Deporte y 

Recreación 

3 Definir las políticas y estrategias para el desarrollo de programas 

del Instituto. 

Área de Deporte y 

Recreación  

4 Colaborar con las entidades Externas en los Eventos Inter.-

Institucionales de carácter Deportivo y Recreativos  

Área de Deporte y 

Recreación 

5 Asesoramiento y Control del Deporte Asociado. Área de Deporte 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL DEL DEPORTE ASOCIADO 
CODIGO: DR-PR-02 

 

 
1.  OBJETIVO:  
 
Brindar asesoramiento y Control al Deporte Asociado (Ligas y Clubes Deportivos). 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento va dirigido a todos los Clubes y Ligas del Departamento de Bolivar. 
 
3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO:  
 
Subgerencia De Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Ley 181 de 1995, Decreto 1599/05 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 
 
1 

El Instituto se hace cargo de llevar el control y la vigilancia en el 
manejo de las Ligas tanto administrativa como jurídicamente – 
como es de que cada Liga tenga su Nit; Periodo Estatutario 
Vigente, debidamente registrado en la Gobernación; 
Reconocimiento Deportivo; Distribución de Cargos. 

 
 

Área de Deporte 

2 Asesoría en la Creación de Clubes Deportivos Área de Deporte 

 
3 

Estudio a la solicitud de Apoyo Económico para los 
desplazamientos a los Campeonatos Nacionales e Invitacionales. 

 
Área de Deporte 

4 Asesoría en la Conformación de Escuelas Deportivas. Área de Deporte 

 
5 

Capacitación a Técnicos y Monitores en el manejo deportivo con la 
niñez, hasta llegar a la formación del Deportista de alto 
Rendimiento. 

 
Área de Deporte 

 
6 

Asesoría en los Municipios y coordinación general para la 
conformación de Clubes e inscripciones a las ligas deportivas 
respectivas. 

 
Área de Deporte 

7 Coordinación con todas las Ligas para la participación en los 
Juegos Deportivos Departamentales. 

Área de Deporte 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y APOYO LOGISTICO 
CODIGO: DR-PR-03 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Asesorar y prestar apoyo Logístico a programas externos que presentan COLDEPORTES 

Nacional, Gobernación de Bolivar Despacho de la Primera Dama, Secretaria de Salud, 

Secretaria de Educación, ICBF, Organismos no Gubernamentales, Líderes Comunitarios, 

y toda aquélla persona o entidad que lo requiera.   

 
2. ALCANCE:  
 
Aplica para la solicitud de asesoría y apoyo que hacen los entes deportivos y recreativos 
del Departamento de Bolívar. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Ley 181 de 1995 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 

 

1 
Dependiendo de la necesidad que presente cada Entidad o 

persona, el Instituto aporta su Recurso Humano en el 

desarrollo logístico de la actividad a realizar, la cual puede 

tener carácter Deportivo, Recreativo, Educativo. 

 

Área de Deporte 

y Recreación 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE CONSULTA Y CONTROL MEDICO-ODONTOLOGICO 
CODIGO: DR-PR-04 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Atender las enfermedades generales y lesiones deportivas de los atletas del 

Departamento de Bolívar, incluyendo valoración médica de aptitud física y pre 

competencia. Valoración odontológica, Higiene Oral. Educación en salud y prevención del 

uso de sustancias dopantes. 

 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento Inicia con la solicitud de atención médica de los deportistas que hacen 

las Ligas Deportivas y finaliza con la valoración médica deportiva de los mismos e informe 

al presidente de la Liga de los resultados por escrito. 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia De Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Ley 181 de 1995 (Ley del Deporte), Ordenanza No.-03 de 1998, Ley 87/93, Decreto 

1599/05 

 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 

RESPONSABLE 

1 Las diferente Ligas hacen la solicitud de atención médica de 

los deportistas  y envían un listado con número de cédula o 

de tarjeta de Identidad para que sean atendidos  en el 

horario de la mañana. 

Ligas  

Deportivas 

2 Se procede a realizar atención y  valoración médica  

deportiva y se informa al presidente de la Liga los resultados 

por escrito. 

 Médico  

Deportologo 

Odontólogo 

3 A los Deportistas y Entrenadores se les instruye a través de 

conferencias el uso de sustancias dopantes. 

Médico 

Deportologo  

Odontólogo  

4 Cuando se trata de eventos deportivos  en los cuales tengan 

que participar, se les realiza una valoración precompetencia. 

Médico  

Deportologo 

Odontólogo 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

5 De igual manera se procede al acompañamiento en las 

Delegaciones Deportivas a nivel departamental y nacional y 

en la organización de tales eventos  brindándoles asesoría, 

capacitación lo cual es extensivos a todos los municipios del 

departamento. 

 

Médico  

Deportologo 

Odontólogo 

6 Consulta asistencial de lesiones deportivas de los 

deportistas. 

Consulta asistencial de trauma dentoalveolar deportiva. 

Medico 

Deportologo 

Odontólogo. 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE CARPAS Y VALLAS 
CODIGO: DR-PR-05 

 

 
1. OBJETIVO:  
 

Prestar las carpas y/o vallas a las comunidades que realizan actividades deportivas con 
fines sociales, como Acciones Comunales, JAC, Comité de Deportes y otras entidades sin 
ánimo de lucros. 
 
2. ALCANCE:  
 

El procedimiento inicia con la solicitud de préstamo de carpas y vallas que hacen los 
entes sociales y termina con la entrega de los mismos.  
 
3. RESPONSABLES:  
 

Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

Reglamento interno 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA  

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de la comunidad a través de entes sociales 

como Acciones Comunales, JAC, Comité de Deportes y 

Fundaciones.  

Comunidad  

2 Se estudia la viabilidad del préstamo de las carpas y/o vallas, 

teniendo en cuenta la actividad a realizar, lugar y cumplimiento 

de los requisitos para el préstamo. 

Area de deportes 

3 Se aprueba o niega el préstamo de las carpas y/o vallas. Area de deportes 

4 Se informa a la comunidad sobre decisión tomada Area de deportes 

5 Si se aprueba el préstamo, se diligencia formato de 

compromisos. 

Comunidad 

6 Se hace entrega de las carpas y/o vallas a la comunidad 

beneficiada. 

Area de deportes 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

o. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DEL BUS  
CODIGO: DR-PR-06 

 

 

1. OBJETIVO:  

 
Prestar el bus a las Ligas y Clubes Deportivos para el desplazamiento de sus deportistas 
a otras regiones del departamento o del país, cumplimiento de los requisitos para el 
préstamo. 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia con la solicitud de préstamo del bus que hacen las Ligas y Clubes 
Deportivos y termina con la entrega del mismo.  
 
3. RESPONSABLES:  

 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Reglamento interno 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de la Liga o Club Deportivo. Liga y Clubes 
Deportivos 

2 Se estudia la viabilidad del préstamo del bus en cuento a la 

actividad a realizar, lugar y cumplimiento de los requisitos para el 

préstamo. 

Area de deportes 

3 Se aprueba o niega el préstamo del bus. Area de deportes 

4 Se informa a la Liga o Club sobre decisión tomada Area de deportes 

5 Si se aprueba el préstamo el bus, se diligencia formato de 

compromisos. 

Liga y Clubes 

Deportivos 

6 Se hace entrega del bus a la Liga o Club beneficiado. Area de deportes 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA LOS JUEGOS SUPÉRATE (INTERCOLEGIADOS) 
CODIGO: DR-PR-07 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Velar por la coordinación y desarrollo de los Juegos Supérate Intercolegiados en sus 
fases de competición en el Departamento de Bolívar. 
 
2. ALCANCE:  
 
Inicia con la comunicación recibida de Coldeportes, firma de convenio, desarrollo del 
programa en sus diferentes fases y finaliza con la ejecución de los mismos. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Art.4 del Decreto 1191 de 1978, Decreto 1599/05, Decreto 1085 de 2015 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA  

RESPONSABLE 

1 Se recibe comunicación de Coldeportes Nacional donde 

solicitan si el Instituto Departamental de Deporte y Recreación 

de Bolivar – IDERBOL, está interesados en hacer parte de 

programa Juegos Supérate. 

Coldeportes 

2 El Director de IDERBOL da respuesta a Coldeportes 

mostrando total interés en hacer parte del programa. 

Director General 

3 Se adjunta documentación requerida por Coldeportes. Area de Deportes 

4 Se firma el convenio entre IDERBOL y Coldeportes. Director General - 

Coldeportes 

5 Se desarrolla el programa en sus diferentes fases: intramural, 

mural, zodal y final departamental. 

Area de Deportes 

6 Elaboración del cronograma de actividades en el cual se 

involucran los 45 municipios del Dpto. de Bolivar 

Área de Deporte 

 

7 

El cronograma es enviado a las Alcaldías, Institutos o Juntas 

Municipales de Deporte y estos a su vez hacen la difusión 

masiva en cada uno de los municipios y corregimientos con 

los docentes de Educación Física de todas las Instituciones 

Educativas de toda el área. 

Área de Deporte 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

8 

Desarrollo de la etapa Intramural y  mural, la cual es 

manejada por los institutos o Juntas Municipales de Deporte y 

las mismas instituciones educativas- el área de Deporte 

realizan un seguimiento y verifica que el programa se 

desarrolle de acuerdo a plan  establecido. 

Área de Deporte 

 

9 

En la Fase por Zodes participan todos los municipios con sus 

mejores deportistas en cada disciplina inscrita previamente 

ante el municipio sede bajo la supervisión de Iderbol.  

Área de Deporte 

10 En la Fase Departamental. Los clasificados de los diferentes 

Zodes más Cartagena se enfrenta en esta parte para 

clasificar uno por cada disciplina deportiva y/o Categoría. 

Para cuatro deportes (futbol, Fútbol Sala, Baloncesto F. y M. y 

Voleibol F. y M.) se eliminan en forma Regional y las demás 

competencias clasifican a la final Nacional  

Área de Deporte 

11 Se designan por comisión el personal del Instituto, estos se 

distribuyen en comités de hospedaje y alimentación-

coordinados por cada disciplina deportiva-comité de 

protocolo, Acreditaciones, juzgamiento.  

Área de Deporte 

12 En la Fase Regional las disciplinas de Fútbol, Fútbol-Sala, 

Baloncesto F. y M. y Voleibol F. y M. se encuentran ubicados 

a nivel nacional en la Zona #5 y estas disciplinas deben 

eliminarse con los departamentos de la Costa. Para participar 

en el torneo Nacional 

Área de Deporte 

13 Se coordinan los desplazamientos de los deportistas, 

delegados, entrenadores a la ciudad sede de los juegos 

Área de Deporte 

14 Se prepara el hospedaje, la alimentación y el transporte 

interno de cada delegación.  

Área de Deporte 

15 Fase Nacional….El derecho asistir a la fase Nacional son las 

disciplinas clasificadas en la fase departamental en deporte 

individual y los clasificados en la fase Regional deporte en 

conjunto 

Área de Deporte 

16 El instituto se hace cargo del transporte a la ciudad sede del 

Nacional, de los uniformes de presentación y competencias, 

además de los gastos imprevistos  

Área de Deporte 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 
 

PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO ECONOMICO AL DEPORTE ASOCIADO 
CODIGO: DR-PR-08 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Revisar los apoyos autorizados por la Gerencia General de IDERBOL y sus requisitos 
para pago. 
 
2. ALCANCE:  
 
Inicia con la solicitud que hacen las Ligas y Clubes Deportivos al IDERBOL, pasando por 
la firma del convenio, expedición de la resolución de pago y finaliza con la ejecución del 
convenio. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Ley 181 de 1995, Decreto 1599 de 2005. 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA  

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de las Ligas o Clubes Deportivos para la 

organización de eventos deportivos. 

Liga o Club 

Deportivo 

2 Las Ligas y Clubes deportivos presentan propuestas y 

documentación anexa como: Programación deportiva, 

Reconocimiento Deportivo vigente, Personería Jurídica 

vigente, etc. 

Liga o Club 

Deportivo 

 

3 

 

Se mira la viabilidad Financiera y Jurídica de la solicitud. 

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera / 

Oficina Jurídica. 

4 El Gerente aprueba o niega la solicitud de la Liga o Club 

Deportivo. 

Gerencia 

5 Se le informa a la Liga o Club Deportivo de la decisión 

tomada por la gerencia. 

Area de Deportes 

6 Si la respuesta es positiva, se firma convenio entre Iderbol 

y la respectiva Liga o Club Deportivo. 

Area de Deportes 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

7 Se expiden las respectivas Disponibilidades y Registros 

Presupuestales. 

Subgerencia 

Administrativa y 

Financiera 

8 Se expide la resolución de pago. Oficina Jurídica. 

9 Se nombra supervisor  Area de Deportes 

10 Se ejecuta el convenio Area de Deportes 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
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PROCEDIMIENTO PARA CREACIÓN DE ESCUELAS DE FORMACIÓN DEPORTIVAS 
CODIGO: DR-PR-09 

 

 
 

1. OBJETIVO:  
 
Optimizar la conformación de Escuelas de Formación Deportivas 
 
2. ALCANCE:  
 
Inicia con la solicitud que hace la parte interesada ante el IDERBOL para la creación de 
las Escuelas de Formación Deportiva y finaliza con la entrega del aval a las respectivas 
escuelas.   
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 181 de 1995 
 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA  

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de parte interesada para la creación de Escuela 

de Formación Deportiva. 

Parte interesada 

 

2 

Revisión de los requisitos legales pertinentes para la 

conformación de Escuelas de Formación Deportiva, Avales 

Deportivos, Actualizada, Listado de Deportistas y Alumnos que 

deben estar entre los 5 y 15 años de edad, los cuales deben 

estar afiliados a E.P.S. ó al Sisben 

 

 

Área de Deporte 

3 Revisión de los Planes de Desarrollo y Plan de Acción. Área de Deporte 

 

4 

Revisión de la Hoja de Vida del Director Encargado de la 

Escuela, el cual debe demostrar su capacidad y Experiencia en 

trabajo con Niños en el área deportiva, ser licenciado en 

Educación Física ó su equivalente. 

 

Área de Deporte 

 

5 

Revisión por parte de un especialista al área donde se 

desarrollan las clases o los entrenamientos deportivos. 

Área de 

Infraestructura 

 

6 Se aprueba o niega la solicitud Area de deportes 

7 Se informa a la parte interesada sobre decisión tomada Area de 

Deportes 
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8 Si se aprueba la solicitud, se diligencia formato de creación de 

Escuela de Formación Deportiva. 

 

Parte Interesada 

9 Revisión del formato diligenciado. Area de 

Deportes 

10 Se hace entrega del aval a la Escuela de Formación Deportiva. Area de deportes 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO APOYO AL DEPORTE SOCIAL COMUNITARIO  
CODIGO: DR-PR-10 

 

 
 
1. OBJETIVO:  
 
Revisar los apoyos autorizados por la Gerencia y sus requisitos para pago. 
 
2. ALCANCE:  
 
Inicia con la solicitud que hace la parte interesada (JAC, JAL, Comités de Deportes, etc) 
ante el IDERBOL para la obtención de un apoyo económico para la organización de 
eventos deportivos o recreativos en sus comunidades y finaliza con la entrega del 
respectivo apoyo.   
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Ley 181 de 1995 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de JAC, JAL, Comité de Deportes, etc. Partes 
Interesadas 

2 Presentar Propuesta Partes 
Interesadas 

3 Se estudia viabilidad Financiera y jurídica Area de deportes 

4 Definición de apoyo Gerente General 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DEL COLISEO BERNARDO CARABALLO  
CODIGO: DR-PR-11 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Prestar el Coliseo Bernando Caraballo a Ligas, Clubes, Organizaciones Sociales, ONG, 
Entidades del Sector Publico, Entidades Privadas, etc, para puedan realizar sus 
actividades deportivas, recreativas, sociales y culturales. 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento Inicia con la solicitud formal que hace la parte interesada del préstamo 
del Coliseo Bernardo Caraballo y finaliza con el diligenciamiento del formato de 
compromisos y préstamo del Escenario. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4.  FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Reglamento interno 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de parte interesada dirigida al Gerente General 

(Ligas, Clubes, Organizaciones Sociales, ONG, Entidades del 

Sector Publico, Entidades Privadas, etc). 

Parte interesada  

2 El Director recibe la solicitud y verifica con el administrador del 

Coliseo Bernardo Caraballo la disponibilidad del escenario, 

teniendo en cuenta la actividad y cumplimiento de los requisitos 

para el préstamo de acuerdo a la complejidad del evento. La 

disponibilidad del escenario también se verifica en la página web 

institucional del IDERBOL.  

 

Subgerente  

Area de 

Deportes 

3 Se aprueba o se niega el préstamo del Coliseo. Area de deportes 

4 Si se aprueba préstamo del escenario, se agenda la fecha y 

horario de entrega del escenario deportivo. Se solicita Póliza, 

Plan Manejo de emergencia, protección de caderamen, etc. 

Area de 

Deportes 

5 Se informa a la parte interesada sobre decisión tomada. Parte interesada 

6 Si se aprueba el préstamo del Coliseo, se diligencia formato de 

compromisos. 

Comunidad 
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7 Se hace entrega del Coliseo al beneficiado.  

8 Al finalizar el evento se hace revisión del maderamen y se revisa 

el cumplimiento del aseo a todo el escenario 

Area de deportes 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PRESTAMO DEL CENTRO DE ALTO RENDIMIENTO  
CODIGO: DR-PR-12 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Prestar el Centro de Alto Rendimiento a la parte interesada, para puedan realizar sus 
actividades de tipo deportivas, recreativas o de capacitación. 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento Inicia con la solicitud formal que hace la parte interesada del préstamo 
del Centro de Alto Rendimiento y finaliza con el diligenciamiento del formato de 
compromisos y préstamo del Escenario. 
 
3. RESPONSABLES:  

 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Reglamento interno 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 

RESPONSABLE 

1 Solicitud formal de parte interesada Comunidad  

2 Se estudia la viabilidad del préstamo del Centro de Alto 

Rendimiento en cuenta la actividad a realizar y cumplimiento de 

los requisitos para el préstamo. 

Area de deportes 

3 Se aprueba o niega el préstamo del Coliseo. Area de deportes 

4 Se informa a la parte interesada sobre decisión tomada  

5 Si se aprueba el préstamo del Coliseo, se diligencia formato de 

compromisos. 

Comunidad 

6 Se hace entrega del Centro de Alto Rendimiento. Area de deportes 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE ACTIVIDAD FÍSICA 
CODIGO: DR-PR-13 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Velar por la coordinación y desarrollo del Programa de Actividad Física en el 
Departamento de Bolivar. 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia con la comunicación recibida de Coldeportes, firma de convenio, 
desarrollo del programa y finaliza con la ejecución del programa. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia de Deporte y Recreación 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Art.4 del Decreto 1191 de 1978, Ley 87/93, Decreto 1599/05. 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
 

RESPONSABLE 

1 Se recibe comunicación de Coldeportes Nacional donde solicitan 

si el Instituto Departamental de Deporte y Recreación de Bolivar – 

IDERBOL, está interesados en hacer parte de programa. 

Coldeportes 

Nacional 

2 El Director de IDERBOL da respuesta a Coldeportes mostrando 

total interés en hacer parte del programa. 

Director General 

3 Se adjunta documentación requerida por Coldeportes. Área de Deporte 

4 Se firma el convenio entre IDERBOL y Coldeportes. Coldeportes 

Director General 

5 Se desarrolla el programa  Área de Deporte 

6 Elaboración del cronograma de actividades  Área de Deporte 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECURSOS DE PROYECTOS DE INVERSION EN 
DEPORTE, RECREACION Y ACTIVIDAD FISICA PARA LOS MUNICIPIOS DE BOLIVAR  

CODIGO: DR-PR-14 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Establecer los lineamientos para la presentación de proyectos de inversión por parte de 
las Alcaldías Municipales y entes municipales de deporte, recreación, educación física y 
actividad física para acceder a recursos de cofinanciación del sector deporte, recreación, 
educación física y actividad física. 
 
 
2. ALCANCE:  
 
Aplica a todos los entes Municipales que tengan legalmente constituido un instituto o 
dependencia que haga sus veces del sector deporte, recreación, educación física y 
actividad física. El procedimiento inicia con la presentación de proyectos de fomento y 
desarrollo deportivo e infraestructura y finaliza con la legalización de los convenios y 
rendición de informes de la ejecucion de los mismos. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Deporte y Recreacion, Asesor de Desarrollo Institucional. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 181 de 1995 

 Resolución No.0806 de 2005 DNP 

 Decreto 4934 de 2009 Ministerio de Cultura   

 Circular Externa No.04 del 4 de septiembre de 2015 
 
5. DEFICNICIONES. 
 
Proyecto de Inversión: Es el conjunto de acciones que requiere la utilización de 
recursos, para satisfacer una necesidad o problema identificado. 
 
Convenio: Pacto o acuerdo entre las partes para desarrollar un proyecto. 
 
6. CONDICIONES GENERALES. 
 
Los proyectos presentados deberán obedecer a las Líneas Tecnicas establecidas en el 
anexo 1 del Manual de solicitud de recursos para proyectos de inversión del sector 
deportes, recreación, educación física y actividad física.  
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Para la construcción de los proyectos a ser cofinanciados, se deberá incluir Actividad 
Fisca en Deporte, Recreacion para personas en situación de discapacidad, de acuerdo a 
lo establecido en las líneas programáticas, actividades y recursos.  
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:  
 

No. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES  RESPONSABLE 

1 Inscripción de los Proyectos. Realizar las inscripciones de los 

proyectos de inversión en el IDERBOL, para acceder a los 

recursos de cofinanciación del sector deporte, recreación, 

educación física y actividad física. Los documentos que deberán 

adjuntar para la inscripción son: Carta de presentación del 

proyecto y solicitud de recursos, Líneas Tecnicas (Anexo 1), 

Perfil del Proyecto (Anexo 2), Formato del Presupuesto (Anexo 

3) y Formato del Cronograma (Anexo 4). 

 
 

Alcaldes  
 

Rep. Legales 

Entes Municipales 

de Deporte 

2 Estudios de los proyectos. El IDERBOL realizará estudios de 

los documentos anexos en la inscripción de los proyectos 

presentados por los Alcaldes Municipales y los Representantes 

legales de los Entes Municipales de Deporte. 

Subgerente de 

Deporte y 

Recreacion 

3 Aceptación o Rechazo de los Proyectos de Inversión. El 

IDERBOL establecerá causales para aceptar o rechazar el 

proyecto, en lo referente al perfil, como son: a) Que el proyecto 

no se encuentre debidamente diligenciado y firmado por el 

Representante Legal, b) Que no se adjunte la totalidad de los 

documentos exigidos. 

 

Subgerente de 

Deporte y 

Recreacion 

4 Selección y Evaluación de los perfiles del proyecto: Para que 

los perfiles de proyectos sean elegibles o no, deberán incorporar 

elementos de manera real y objetiva dentro de la formulacion de 

sus respectivos perfiles, como son: coherencia, pertinencia, 

prioridad, cobertura, eficiencia, efectividad, productividad del 

usos de los recursos, etc.  

 

Subgerente de 

Deporte y 

Recreacion 

5 Evaluación de Componentes: IDERBOL realizará evaluación 

de los componentes en el perfil de proyecto de inversión para 

determinar su  viabilizacion. Los principales componentes son: 

Planteamiento del problema o necesidad, población objetivo, 

coherencia y contribucion del perfil del proyecto, medición de 

metas e indicadores, y de acuerdo a los lineamientos 

establecidos por Coldeportes 

 

Subgerente de 

Deporte y 

Recreacion 

6 Recursos para los proyectos de inversión. Los recursos para 

para lleva a cabo programas de fomento y desarrollo deportivo e 

infraestructura serán financiados con el impuesto nacional al 

consumo de la telefonía celular y que corresponde al sector 

deporte en un 12.5%. Del total de estos recursos se deberá 

 

Gobierno Nacional 
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destinar un 3% para el fomento, promoción y desarrollo del 

deporte, la recreación de personas con discapacidad. 

7 Legalización de los convenios. Una vez sea aprobado el 

proyecto por IDERBOL y con el respectivo concepto favorable de 

COLDEPORTES, (Coldeportes daría concepto favorable de los 

proyectos presentados por los municipios), los alcaldes y 

Representantes Legales de los Entes Deportivos deberán remitir 

los documentos para la legalización del convenio. Los 

documentos son: Acta de nombramiento, Acta de posesion, Acta 

creación Ente Deportivo Municipal, Acto administrativo que lo 

faculta para contratar, etc. 

 
Alcaldes  

 
Rep. Legales 

Entes Municipales 

de Deporte 

8 Ejecucion de los Convenios. Una vez legalizado el convenio, 

los   Alcaldes o Representantes de los Entes Deportivos 

Municipales proceden a la ejecucion del respectivo convenio. El 

Instituto designará al Subgerente de Deportes como supervisor 

de cada convenio, con el apoyo del Subgerente de 

infraestructura de acuerdo a la línea tecnica establecida, cuya 

responsabilidad será la de realizar seguimiento al desarrollo del 

perfil del proyecto y en  especial a la correcta destinación de los 

recursos otorgados.  

 

Alcaldes  
Rep. Legales 

Entes Municipales 

de Deporte 

 

Supervisores 

9 Informe de ejecucion de los convenios. Los alcaldes y 

Representantes Legales de los Entes Deportivos Municipales 

presentaran informes de la ejecucion de los convenios, de 

acuerdo a los requerimientos del supervisor, al igual que los 

informes técnicos y administrativos, Financieros y Contractuales, 

facturas y rendición de cuentas al final de la ejecucion del 

convenio, que deberá incluir la información y material de soporte, 

informe fotográfico, en medio magnético y físico.  

 

Alcaldes  
 

Rep. Legales 

Entes Municipales 

de Deporte 

 

8. DOCUEMENTOS ASOCIABLES: 

 Líneas tecnicas establecidas (Anexo 1) 

 Perfil de proyecto formulado (Anexo 2) 

 Formato Presupuesto detallado del proyecto (Anexo 3) 

 Formato de Cronograma detallado (Anexo 4) 

9. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO SUPERVISIÓN DE OBRAS DE CONSTRUCCIÓN, ADECUACIÓN, 
REMODELACIÓN DE ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-01 
 

 
1.OBJETIVO: Definir los lineamientos y actividades que deben cumplir y realizar los 
funcionarios que ejerzan funciones de Supervisión en los procesos de contratación de 
obras, firmados por el IDERBOL. 
 
2. ALCANCE: Aplica al ejercicio de la función de Supervisión en los contratos de obras 
civiles suscritos por el IDERBOL, con el fin de cumplir a cabalidad lo establecido en el 
Manual de supervisión e interventoría. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura y de Planeación, Supervisor, Contratista. 
 
1. FUNDAMENTO LEGAL: La supervisión e interventoría, se encuentra reglada de 

manera amplia en las normas generales de la contratación, el Estatuto Anticorrupción, 
el Código Disciplinario Único y el Decreto Antitrámites, de lo anterior se expone las 
normas que consagran estas disposiciones, así: 

 Ley 80 de 1993 

 Ley 1150 de 2007  

 Decreto 1082 de 2015 

 Ley 1474 de 2011 

 Ley 734 de 2002  

 Decreto Ley 19 de 2012 
 
2. DEFINICIONES. 
 
Acta: documento suscrito entre el supervisor y el contratista o entre el interventor 
contratado y el contratista, según corresponda.  
 
Acta de inicio: es el documento mediante el cual se establece entre el supervisor o 
interventor y el contratista, la fecha a partir de la cual se empieza a computar el plazo de 
ejecución del contrato.  
 
Acta de suspensión: es el documento mediante el cual se establece entre el supervisor 
o interventor y el contratista, la fecha a partir de la cual se detiene el plazo de ejecución 
del contrato, siempre y cuando se presente una situación especial que amerite cesar el 
desarrollo del contrato. Debe tener un plazo determinado, no puede ser indefinido.  
 
Acta de reinicio: es el documento suscrito entre el supervisor o interventor y el 
contratista a través del cual se reinicia el plazo de ejecución del contrato.  
 
Acta de recibo parcial: Documento mediante el cual el supervisor o interventor, dejan 
constancia expresa del avance de la ejecución parcial del objeto del contrato. Acta de 
recibo final a satisfacción: Documento mediante el cual el supervisor o interventor, dejan 
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constancia expresa del cumplimiento del objeto del 
contrato, en el cual se debe indicar las condiciones que permitan verificar el cumplimiento 
satisfactorio del contrato. 
 

 

Acta de liquidación: Documento final mediante el cual el cual el supervisor o interventor, 

el contratista y el contratante efectúan un balance del cumplimiento del objeto contractual, 

en esta deben reposar los acuerdos, conciliaciones y transacciones a que llegaren las 

partes, para poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo. 

 

6. CONDICIONES GENERALES: El IDERBOL ejercerá el control y vigilancia de la 

ejecución de los contratos de obras que celebre en desarrollo de sus planes, programas y 

proyectos que tienen como sustento el Plan de Desarrollo Departamental que rija para la 

vigencia, dicho control y seguimiento deberá ser ejercido por la entidad a través de 

supervisiones 

 

La supervisión consistirá en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, 

y jurídico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma 

entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.   

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

 

DEPENDENCIA  
/RESPONSABLE 

1 La Gerencia General emite una Resolución en el cual nombra al 
Supervisor del contrato a realizarse. 

Gerencia 
General 

2 Contar con todos los documentos (planos, memorias, 
especificaciones técnicas, y otros), referenciando al contrato que se 
le ejerce la supervisión. 

Supervisor 

3 Estudia toda la información recibida referente al contrato Supervisor 

4 Acompaña al contratista en las labores de campo correspondiente a 
la medición de las distintas actas del proyecto 

Supervisor 
Contratista 

5 Supervisa en toda la obra referente al cumplimiento de las 
especificaciones técnicas previamente entregadas 

Supervisor 

6 Firma las actas de recibo de obra y liquidación del contrato Supervisor 

7 Firma con visto bueno el informe final de supervisión a satisfacción Supervisor 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO VISTO BUENO A LOS PROYECTOS DE OBRAS 
CODIGO: GI-PR-02 

 

 
1.OBJETIVO: Darles el visto bueno a los proyectos de obras deportivas y recreativas una 
vez diseñados, obtener las firmas correspondientes y radicarlos en el banco de proyectos 
de la gobernación. 
 
 
2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los proyectos de obras deportivas y 
recreativas diseñados para las comunidades del departamento de Bolivar. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario, Técnico Operativo. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Reglamento Interno. 
Manual de Procesos y Procedimientos. 
 
5.  DEFINICIONES: 
 
Proyecto de obras: Es un documento claro, detallado y conciso, con todas las 
especificaciones para la realización de la obra, organización de medios, personas, 
materiales y métodos constructivos. 
 
Banco de Proyectos: Es una herramienta que apoya el ciclo de la inversión pública, de 
tal forma que se logre la asignación eficiente de recursos y el fortalecimiento de la 
programación integral, el seguimiento y la evaluación de la inversión pública. 
 
 
6. CONDICIONES GENERALES: Ningún proyecto de obras deportivas y recreativas 
puede pasar a la firma del gerente general sino no lleva el visto bueno de la oficina de 
infraestructura del IDERBOL. 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE 

1 Terminado el proyecto de obra Deportiva o Recreativa, lo revisa 
con el propósito de hacerle las correcciones pertinentes cuando 
este lo amerite. 

Subgerencia de 
Infraestructura 

2 Entrega el proyecto ya firmado con visto bueno a la Secretaria 
para enviarlo a la gerencia general para las firmas 
correspondientes y a la Gobernación de Bolívar al banco de 
proyectos 

Subgerencia de 
Infraestructura 
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3 Hacerle seguimiento al proyecto en la Gobernación y conseguir 
el registro del banco de proyecto de la misma. 

Subgerencia de 
Infraestructura 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS 
CODIGO: GI-PR-03 

 

 

1.OBJETIVO: Señalar el procedimiento para celebrar convenios o contratos 

interadministrativos con otras entidades públicas. 

 
2. ALCANCE: Aplica para la celebración de convenios o contratos interadministrativos 

con otras entidades públicas, desde la justificación de la necesidad, hasta la celebración 

de convenio interadministrativo. 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Constitución Nacional 

 Ley 80 de 1993 

 Ley 489 de 1998 

 La ley 1150 de 2007 

 Decreto 2474 del 2008. 

 

5. DEFINICIONES: 
 
Convenio interadministrativo: Es el acuerdo de cooperación y de coordinación entre 
dos o más entidades estatales, con un fin común, destinado al cumplimiento de funciones 
administrativas o la prestación de servicios públicos, en aras de satisfacer las 
necesidades de la comunidad. 

 
6. CONDICIONES GENERALES: 
 
IDERBOL podrá celebrar convenios o contratos interadministrativos siempre y cuando los 
mismos tengan relación directa con su objeto. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 La subgerencia de infraestructura formula un proyecto. Subgerencia de 
Infraestructura 

2 La gerencia general envía el proyecto a Coldeportes y otras 
Instituciones. 

Gerencia General 
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2 Con base en el proyecto Coldeportes viabiliza y autoriza la 
suscripción de un convenio interadministrativo, que debe ser 
firmado por los respectivos representantes legales. 

 
Coldeportes 

3 Una vez suscrito el convenio interadministrativo entre Coldeportes 
e Iderbol, la gerencia general envía copia con todos sus anexos 
de este acto a la subgerencia administrativa 

Coldeportes 
Gerente General 

4 La Subgerencia de Infraestructura solicita a la gerencia general 
toda la documentación como planos memorias específicas y otros 
referentes al convenio al cual se le ejercerán el control. 

Subgerencia de 
Infraestructura 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE VISTO BUENO A PROYECTOS PRESENTADOS POR LOS  
MUNICIPIOS ANTE EL IDERBOL 

CODIGO: GI-PR-04 
 

 

1. OBJETIVO: Asegurar que los proyectos de obras de deporte y recreación presentados 
por los municipios de Bolivar ante IDERBOL, cumpla con las leyes, reglamentaciones y 
normas de infraestructura. 
 
2. ALCANCE: Todos los proyectos de obras deportivas y recreativas estarán sujetos a 
una revisión por parte de la Subgerencia de Infraestructura. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Reglamentación Interna 

 Manual de Procedimientos 
 

5.DEFINICIONES: 
 
Proyecto de obras: Es un documento claro, detallado y conciso, con todas las 
especificaciones para la realización de la obra, organización de medios, personas, 
materiales y métodos constructivos. 
 
Banco de Proyectos: Es una herramienta que apoya el ciclo de la inversión pública, de 
tal forma que se logre la asignación eficiente de recursos y el fortalecimiento de la 
programación integral, el seguimiento y la evaluación de la inversión pública. 
 
 
6. CONDICIONES GENERALES: Ningún proyecto de obras deportivas y recreativas 
puede pasar al banco de proyectos de la Gobernación de Bolivar sino no lleva el visto 
bueno de la oficina de infraestructura IDERBOL. 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 
 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA  / 
RESPONSABLE 

1 El municipio presenta el proyecto ante IDERBOL y lo radica 
en recepción. 

Comunidad 
Recepción 

2 La oficina de recepción lo entrega a Subgerencia de 
Infraestructura. 

Recepción 
Subgerencia Infra 
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3 Se evalúa y se emite un informe el cual es firmado con un 
visto bueno por el subgerente de infraestructura y se envía al 
Municipio que presentó el proyecto con el fin de corregir o 
anexar documentos faltantes. 

 
Subgerencia de 
Infraestructura 

4 Completo el proyecto de envía a la Gobernación de Bolivar 
con una carta remisoria para su respectiva inscripción en el 
banco de proyectos firmadas por la subgerencia de 
infraestructura 

Subgerencia de 
Infraestructura 

5 La gobernación emite un informe con un número de radicado 
del proyecto. 

Gobernación de 
Bolivar 

6 La subgerencia de infraestructura lo inscribirá en el listado de 
proyectos viabilizados y listos para esperar la adjudicación de 
los recursos  

Subgerencia de 
Infraestructura 

 

7. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PRESTAR ASESORIA A ENTES DEPORTIVOS 
 DE LOS MUNCIPIOS DE BOLIVAR 

CODIGO: GI-PR-05 
 

 

1.OBJETIVO: Prestar asesoría a los entes deportivos de los municipios del Departamento 
de Bolivar en lo referente al mejoramiento, adecuación o construcción de proyecto de 
obras. 
 
2. ALCANCE: El procedimiento inicia desde la solicitud de asesoría y aprobación por 
parte del gerente general hasta la elaboración del informe final de la visita. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Profesional Universitario y Subgerente de Infraestructura.  
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Reglamentación Interna 

 Manual de Procedimientos 
 
5.DEFINICIONES: 
 
Asesoría: Se concibe como un proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la 
sugerencia, ilustración u opinión con conocimiento de lo solicitado. 
 
Proyecto: Memoria o escrito donde se detalla el modo y conjunto de medios necesarios 
para llevar a cabo esa idea; especialmente el que recoge el diseño de una obra de 
ingeniería o arquitectura. 
 
6. CONDICIONES GENERALES: Ningún proyecto de obras deportivas y recreativas 
puede pasar al banco de proyectos de la Gobernación de Bolivar sino no lleva el visto 
bueno de la oficina de infraestructura del IDERBOL. 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Entes deportivos municipales radican en recepción solicitud 
escrita de servicios de asesoría a la gerencia general de 
IDERBOL de sus proyectos de Infraestructura deportiva y 
recreativa. 

 
Entes Deportivos 

Recepción 

2 Gerencia general autoriza a la Subgerencia de 
Infraestructura la asesoría al respectivo ente deportivo 
municipal. 

Gerencia General 
Subgerencia de 
Infraestructura 

3 La Subgerencia de Infraestructura procede a acordar 
conjuntamente con el gerente general la fecha para el 
traslado al municipio respectivo. 

Gerencia General 
Subgerencia de 
Infraestructura 
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4 Se proyectacarta en la cual se comisiona al funcionario de 
IDERBOLpara su traslado al municipio. 

Subgerencia de 
Infraestructura 

5 El funcionario comisionado se comunica con el Ente 
Deportivo Municipal y acuerdan fecha y hora de la asesoría. 

Subgerencia de 
Infraestructura 

Alcaldia Municipal 

6 El Funcionario comisionado se traslada hasta el municipio y 
en compañía con los funcionarios de la Alcaldia Municipal 
observan el sitio donde se realizará la obra, mejoramiento, 
adecuación o proyecto y da las pautas. 

Subgerencia de 
Infraestructura 

Alcaldia Municipal 

7 Elabora el informe de visita, con copias a la gerencia general 
y al municipio con las especificaciones técnicas, presupuesto 
y con todos los anexos. 

Subgerencia de 
infraestructura 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE SUPERVISION 

CODIGO: GI.PR-06 
 

 

1.OBJETIVO: Elaborar y presentar informes de supervisión al gerente general de los 
contratos de obras deportivas y recreativas con todos sus anexos 
 
 

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los funcionarios que realizan 
funciones de supervisión en IDERBOL. 
 
 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario. 
 
 

4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 777 de 1992, artículo 6, Ley 610 de 2000, 
Ley 734 del 2002 Código Disciplinario, Ley 100 de 1993; Ley 789 de 2002, artículo 50; 
Ley 797 de 2003, Ley 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015, 
Manual de Supervisión e Interventoría. 
 
 

5. DEFINICIONES: 
 
Supervisión: La supervisión es la observación regular y el registro de las actividades que 
se llevan a cabo en un proyecto o programa. 
 
Supervisión de obras: Es la actividad de supervisar como asegurar que se logren 
fielmente los requisitos y propósitos de los planos y las especificaciones. 
 
 

6. CONDICIONESGENERALES: 
 
De conformidad con lo establecido por el artículo 83 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo 
de la supervisión en los contratos estatales es proteger la moralidad administrativa, con el 
fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupción y de tutelar la transparencia de la 
actividad contractual. La supervisión contractual implica el seguimiento al ejercicio del 
cumplimiento obligacional por la Corporación contratante sobre las obligaciones a cargo 
del contratista. 
 
Para cumplir con la supervisión, control, coordinación y vigilancia en la ejecución de los 
contratos suscritos por la Corporación, le corresponde al interventor o supervisor verificar 
que las especificaciones y normas técnicas, las actividades administrativas, legales, 
contables, financieras, presupuestales y ambientales se cumplan de acuerdo a lo 
establecido en los pliegos de condiciones y demás documentos del respectivo proceso 
contractual. 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Una vez ejecutado el contrato, se procede a recolectar la 
información necesaria para la elaboración del informe de 
supervisión tales como: Registro fotográfico, acta de inicio,  acta 
de constitución de veedurías, actas compensatorias o 
modificatorias y otros. 

 
Supervisor 

2 Sacar copia de toda la información recolectada. Supervisor 

3 Desarrollar los antecedentes del contrato. Supervisor 

4 Avances contractuales Supervisor 

5 Actividades desarrolladas por la supervisión Supervisor 

6 Planos y esquemas ejecutados Supervisor 

7 Recomendaciones y conclusiones Supervisor 

8 Anexos  Supervisor 

9 Presentación de informe al Gerente General de Iderbol Supervisor 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ORGANIZAR Y ORDENAR LOS DISTINTOS EXPEDIENTES DE 
CONTRATOS DE OBRA 

CODIGO: GI-PR-07 
 

 

1.OBJETIVO: Organizar y archivar los expedientes de los contratos de obras con todos 
sus soportes y anexos cumpliendo con los parámetros establecidos por la Ley de 
archivos. 
 
2. ALCANCE: El proceso inicia con la etapa precontractual y finaliza con el archivo del 
expediente del contrato. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Profesional Universitario, Secretaria. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Ley 594 de 2000 (Julio 14) Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos en 
Colombia. 
 
5. DEFINICIONES: 
 
Archivo público. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y 
aquellos que se deriven de la prestación de un servicio público por entidades privadas. 
Archivo privado de interés público. Aquel que por su valor para la historia, la investigación, 
la ciencia o la cultura es de interés público y declarado como tal por el legislador. Archivo 
total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo 
vital. Documento de archivo. Registro de información producida o recibida por una 
entidad pública o privada en razón de sus actividades o funciones.  
 
Función archivística. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico, 
que comprende desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación 
permanente.  
 
Gestión documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y 
conservación. 
 
6. CONSIDERACIONES GENERALES:  
 
El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentación organizada, en 
tal forma que la información institucional sea recuperable para uso de la administración en 
el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos harán 
suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad y 
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la 
Constitución y los de facilitar la participación de la comunidad y el control del ciudadano 
en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley; 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Elaborar conceptos de conveniencia y oportunidad  Profesional 
Universitario 

2 Elaborar presupuesto oficial Profesional 
Universitario 

3 Reunir toda la información como: solicitud de disponibilidad 
presupuestal, estudios previos, estudios del sector, actos 
administrativos, apertura de procesos, pre y pliegos definitivos 
entre otros 

 
Profesional 
Universitario 

4 Ordenar toda la documentación según su entrega y fecha de 
calendario 

Profesional 
Universitario 

5 Foliar la documentación y organizar los expedientes con máximo 
de 200 paginas 

Profesional 
Universitario 

6 Rotular y marcar cada expediente con la información del proceso 
contractual (Hoja de Ruta). 

Profesional 
Universitario 

7 Archivar los expedientes organizados Profesional 
Universitario 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PRESUPUESTO OFICIAL, ANALISIS DE PRECIOS 
ESPECIFICACIONES TECNICAS 

CODIGO: GI-PR-08 
 

 

1.OBJETIVO: Efectuar la valoración económica de la obra, con el fin de determinar el 
valor estimado de la misma para la asignación del presupuesto requerido. 
 
 
2. ALCANCE: Inicia con la recepción del diseño arquitectónico y técnico de la obra, hasta 
la entrega del presupuesto detallado. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
• Ley 80 de 1993  
• Ley 1150 de 2007 
• Ley 1474 de 2011  
• Decreto 734 de 2012  
 
 
5. DEFINICIONES: 
 
Especificaciones Técnicas: son los documentos en los cuales se definen las normas, 
exigencias y procedimientos a ser empleados y aplicados en todos los trabajos de 
construcción de obras, elaboración de estudios, fabricación de equipos 
 
Análisis de Precios Unitarios:Es el elemento básico para la elaboración del presupuesto 
general. Su base de cálculo es la unidad de medida correspondiente a cada item de dicho 
presupuesto 
 
Presupuesto oficial: El presupuesto oficial es el valor estimado para sufragar los 

costosde la contratación objeto del proceso de selección, previoanálisis económico el cual 

se consignó en el estudio previo. 

 
 
6. CONSIDERACIONES GENERALES:  
 
Para la elaboración del presupuesto de obras se deberá utilizar los estudios de análisis de 
precios del sector aprobados por  
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 El gerente general de IDERBOL autoriza visita al sitio donde se 

ira a realiza el proyecto 

Gerente General 

2 Tomar medidas del terreno Profesional 

Universitario 

3 Hacer un registro fotográfico del área a intervenir Profesional 

Universitario 

4 Sacar cantidades de obra Profesional 

Universitario 

5 Hacer los análisis de precios unitarios Profesional 

Universitario 

6 Evaluar la eficiencia del personal, las condiciones en el sitio, las 

técnicas constructivas, determinar el tipo y uso que se utilizara 

para cada análisis 

Profesional 

Universitario 

7 Conocer las transformaciones de unidades de medidas puestos 

que las presentaciones comerciales de los productos requeridos 

para la construcción  

Profesional 

Universitario 

8 Estimar los costos del mercado de los materiales y equipos 

transporte y mano de obra 

Profesional 

Universitario 

9 Darles un título a las especificaciones Profesional 

Universitario 

10 Elaboración de las consideraciones generales Profesional 

Universitario 

11 Crear las especificaciones  Profesional 

Universitario 

12 Desarrollar el índice Profesional 

Universitario 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DE ACOMPAÑAMIENTO AL PROCESO LICITATORIO DE OBRAS 
CIVILES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-09 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Establecer los pasó para el acompañamiento al proceso licitatorio de las obras civiles para 
la construcción, adecuación, mantenimiento de los escenarios deportivos y recreativos en 
los municipios del departamento de Bolivar. 
 
 
2. ALCANCE:  

 
El procedimiento inicia desde la etapa de planeación hasta la adjudicación del contrato. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura y Planeación. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 1150 de 2007  

 Decreto 66 de 2008 

 Decreto 2474 de 2008 

 Decreto 734 de 2012 

 Decreto 1510 de 2013  

 Decreto Único Reglamentario 1082 de 2015  

 Ley 1882 de 2018  
 
 

5.DEFINICIONES: 
 
Licitación pública: es un proceso de selección convocado por las entidades de la 
administración pública para la contratación de bienes, servicios y obras. 
 
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 El subgerente de infraestructura hace acompañamiento en dicho 
proceso y el resto del grupo de colaboradores de gerencia 
general 

Subgerente de 
Infraestructura 

2 Coadyuva a la escogencia y las funciones del comité asesor para 
la contratación pública. 

Subgerente de 
Infraestructura 

3 Acompañamiento en todas las etapas contractuales y 
precontractuales 

Subgerente de 
Infraestructura 

https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=25678&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=31185&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=31185&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=46940&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=46940&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53776&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=53776&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=71552&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=71552&dt=S
https://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=73590&dt=S
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7. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BORRADORES PARA DISEÑO DE ESCENARIOS 
DEPORTIVOS 

CODIGO: GI-PR-10 
 

 
 

1. OBJETIVO:  
 
Definir los lineamientos que debe cumplir el responsable de elaborar el diseño de los 
planos de los escenarios deportivos. 
 
 
2. ALCANCE:  

 
El procedimiento inicia desde que se reciben los borradores de los diseños de las obras 
deportivas hasta que se entregan los planos de los diseños al Subgerente de 
Infraestructura y de Planeación. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura y Planeación y Técnico Operativo 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Reglamento Interno 
 
 
5. DEFINICIONES: 
 
Diseño: Es un boceto o esquema que se realiza en un soporte material, antes de 
concretar la producción de algo. 
 
Plano: Es una representación gráfica realizado con medio técnicos de una superficie sin 
realizar una proyección. En Arquitectura es la representación de la planta de una 
construcción (un edificio, por ejemplo). 
 
 
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Recibir los borradores del Diseño de un Escenario Deportivo. Técnico 
Operativo 

2 Crear archivos para luego digitar la información. Técnico 
Operativo 

3 Se acota el plano, se guarda el dibujo en medio magnético y 
se envía los planos en la escala indicada. 

Técnico 
Operativo 
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     4 Se hace la entrega de todos los planos del Diseño de un 
Escenario Deportivo al Subgerente de Infraestructura y de 
Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y 
de Planeación 

 

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Planos de diseños de escenarios deportivos 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJOS DE PLANTAS ARQUITECTONICAS 
CODIGO: GI-PR-011 

 

 

1. OBJETIVO:  

Permitir la mejor y fácil visualización del dibujo y manejo del plano. 

 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que recibe el dibujo de plantas arquitectónicas hasta que se 
entregan digitalizados a la Subgerencia de Infraestructura y de planeación. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura y Planeación y Técnico Operativo. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Reglamento Interno del Instituto. 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar el Dibujo Técnico 
Operativo 

2 Se realiza el trazado o digitalización del Diseño Arquitectónico 
del Escenario Deportivo en el programa AUTOCAD   

Técnico 
Operativo 

3 Se procede a llenar con su respectivo acotamiento la marquilla 
con los datos del plano 

Técnico 
Operativo 

4 Se hace la entrega de todos los Dibujos de Plantas 
Arquitectónicas  de un Escenario Deportivo al Subgerente de 
Infraestructura y de Planeacion. 

Subgerencia de 
Infraestructura y 
de Planeacion. 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJOS DE DETALLES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS O 
RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-12 
 

 

1. OBJETIVO:  
 
Ampliar determinadas partes del diseño a una escala donde se aprecien mejor los 
elementos que lo constituyen 
 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo de detalles de los Escenarios 
Deportivos hasta que se entrega con todos los datos del plano al Subgerente de 
Infraestructura y de Planeacion. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 

Subgerente de Infraestructura y Planeacion, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Reglamento Interno del Instituto 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar el Dibujo. Técnico Operativo 

2 Se digita la información con lo plasmado en el borrador y a la 
escala estipulada  

Técnico Operativo 

3 Se acota el dibujo y se procede a llenar la marquilla con los 
datos del plano 

Técnico Operativo 

4 Se hace la entrega de todos los Dibujos de Detalles de un 
Escenario Deportivo al Subgerente de Infraestructura y de 
Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y 

Planeacion. 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJO HIDRAULICO EN LAS PLANTAS Y CORTES DEL DISEÑO 
DE ESCENARIOS DEPORTIVOS O RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-13 
 

 

1. OBJETIVO:  
 
Mostrar en los cortes y plantas el flujo del agua potable, el diámetro de la tubería y los 
accesorios que conforman la instalación hidráulica. 
 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo de las instalaciones hidráulicas hasta 
que se entrega con corte de diseño al Subgerente de Infraestructura y Planeacion.  
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Planeación e Infraestructura, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Reglamento Interno del Instituto. 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar dibujo Técnico Operativo 

2 Se escriben los textos de los cortes y plantas de las 
Instalaciones Hidráulicas. 

Técnico Operativo 

3 Se acota el dibujo de las instalaciones Hidráulicas, y se 
procede a llenar la marquilla con los datos del plano 

Técnico Operativo 

4 Se hace la entrega de todos los Dibujos Hidráulicos de 
Plantas y Cortes de  un Escenario Deportivo al 
Subgerente Infraestructura y de Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y 
de Planeacion. 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJO DE LAS INSTALACIONES SANITARIAS EN LOS CORTES 
Y PLANTAS DEL DISEÑO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS O RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-14 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Mostrar en los Cortes y Plantas el flujo de aguas negras y aguas lluvias, el diámetro de la 

tubería y los accesorios que conforman las instalaciones sanitarias del diseño. 

 
2 ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que se recibe y verifica el dibujo de las instalaciones 
sanitarias hasta que se entrega en los cortes y plantas de los diseños al Subgerente de 
Infraestructura y Planeacion. 
 
 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente e Infraestructura y de Planeacion y Técnico Operativo. 
 
 

4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

Reglamento Interno del Instituto 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar dibujo y datos Técnico Operativo 

2 Se escriben los textos  a dígrafo de las plantas y cortes y 
las instalaciones sanitarias  

Técnico Operativo 

3 Se acota el dibujo y se procede a llenar la marquilla con los 
datos del plano 

Técnico Operativo 

4 Se hace la entrega de todos los Dibujos de las 
Instalaciones Sanitarias de Plantas y Cortes de  un 
Escenario Deportivo al Subgerente de Infraestructura y 
Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y de 

Planeacion 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL DISEÑO DE 
ESCENARIOS DEPORTIVOS O RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-15 
 

 

1. OBJETIVO:  
 
Mostrar el diagrama de flujo y el diagrama de carga del diseño 
 
 

2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo de las instalaciones eléctricas de los 
Escenarios Deportivos hasta que se entrega revisado, acotado, con marquilla de plano al 
Subgerente de Infraestructura y Planeacion.  
 
 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Infraestructura y de Planeacion, Técnico Operativo.  
 

 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Reglamento Interno del Instituto. 

 
 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar dibujos y datos   

Técnico Operativo 

2 Se escriben los textos de las plantas y las instalaciones 
eléctricas 

 

Técnico Operativo 

3 Se acota el dibujo, para luego dibujar la marquilla del plano Técnico Operativo 

4 Se hace la entrega de todos los Dibujos de  Instalaciones 
Eléctricas de  un Escenario Deportivo al Subgerente de 
Infraestructura y de Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y de 

Planeacion 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJO DE ESTRUCTURAS DEL DISEÑO DE ESCENARIOS 
DEPORTIVOS O RECREATIVOS 

CODIGO: GI-PR-16 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Mostrar los elementos que conforman cada parte que soporta el diseño como las 
columnas, muros, vigas, placas (refuerzo). 
 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo de estructura del diseño de los 
escenarios deportivos y recreativos hasta que se entrega al Subgerente de Infraestructura 
y de Planeacion.  
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura y Planeacion y Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Reglamento Interno del Instituto. 
 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA 
/RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar dibujos y datos     Técnico Operativo 

2 Se cumplen con las normas establecidas para el 

dibujo estructural  

    Técnico Operativo 

3 Se hace la entrega de todos los Dibujos de  

Estructuras de diseño  de  un Escenario Deportivo al 

Subgerente de Infraestructura y Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y de 

Planeacion 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DIBUJO DE CUBIERTAS Y FACHADAS DE ESCENARIOS 
DEPORTIVOS O RECREATIVOS 

                                                       CODIGO: GI-PR-17 
 

 

1. OBJETIVO:  
 
Mostrar la parte superior y exterior de la edificación, especificando tipo de material de 
construcción, sus pendientes, recorrido de las aguas lluvias  
 
 
2. ALCANCE:  
 
El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo en borrador, se verifica, se acota, se 
llana la marquilla y se entrega al Subgerente de Infraestructura y Planeación. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente de Infraestructura y Planeación y Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

Reglamento Interno del Instituto. 
 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar dibujo en borrador  Técnico Operativo 

2 Se acota el dibujo para proceder a llenar la marquilla con 

los datos del borrador 

Técnico Operativo 

3 Se hace la entrega de todos los Dibujos de  Cubiertas de 

Diseño  de  un Escenario Deportivo al Subgerente de 

Infraestructura y Planeacion. 

Subgerente de 
Infraestructura y de 

Planeación 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCESOS  
DE APOYO 
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PROCEDIMIENTO APERTURA Y MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS  
CODIGO: GF-PR-01 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Manejar adecuada y correctamente las cuentas bancarias del IDERBOL. 
 
 
2.   ALCANCE:  

Desde la apertura de la cuenta hasta su correcto manejo. 

 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera, Técnico Operativo (Pagaduría). 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 1437 de 2011 

 Ley 1474 de 201, reglamentada por el decreto nacional 734 de 2012, 
reglamentada parcialmente por el decreto nacional 4632 de 2011  

 Ley 1489 de 2015, 

 Ley 795 de 2003,   

 Decreto 124 de 2011  

 Decreto 3402 de 2007. 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Registro de firmas: es el formato expedido por el banco donde quedan registradas las 
firmas que serán utilizadas para el manejo de la cuenta. 
 
Certificación bancaria: oficio expedido por la entidad financiera donde certifica el 
número, nombre y titularidad de la cuenta, pueden llevar otras informaciones de acuerdo a 
las solicitadas. 
 
Solicitud apertura cuenta bancaria: oficio donde se solicita a la entidad financiera la 
apertura de cuenta de ahorros o corrientes con sus condiciones de manejo. 
 
Solicitud cancelación cuenta bancaria: oficio donde solicita a la entidad financiera 
saldar o cancelar la cuenta de ahorros y/o corriente. 
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6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
Las cuentas bancarias son parte fundamental en la administración de los recursos del 
instituto, por ende, se hace necesario establecer parámetros prácticos, para la apertura, 
administración de las cuentas bancarias y/o cancelación de estas en el sistema financiero 
del IDERBOL. 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Se envía solicitud a la entidad financiera solicitando la 
apertura, activación, modificación de condiciones y/o 
cancelación de la cuenta bancaria ya sea de ahorros o 
corriente. 

Subgerente 
Administrativo y 

Financiero 
Tecnico 

Operativo 

2 Diligencia los trámites necesarios y llenos los registros 
exigidos de acuerdo a las normas establecidas por el banco. 

Subgerente 
Administrativo y 

Financiero 
Tecnico 

Operativo 

3 Se envía al banco la documentación requerida para la apertura 
de la cuenta bancaria. 

Subgerente 
Administrativo y 

Financiero 
Tecnico 

Operativo 

4 Con el visto bueno del Director General y Subdirectora 
Administrativa y Financiera se procede al registro de las 
firmas, dando las condiciones de manejo de la cuenta. 

Gerente General 
Subgerente 

Administrativo y 
Financiero 

Tecnico 
Operativo 

5 Con la certificación bancaria de apertura de la cuenta, se 
procede a la creación en el sistema de la cuenta abierta e 
informar a contabilidad para que realice la apertura contable. 

Tecnico 
Operativo 

Profesional 
Universitario 

Contador 

 

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Certificación bancaria 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   
 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO PAGO DE PROVEDORES  
CODIGO: GF-PR-02 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Orientar a las dependencias para el diligenciamiento y entrega de los documentos soporte 
para el pago a proveedores y contratistas, que prestan servicios en la Entidad. 
 
 

2. ALCANCE:  

Aplica a todas las dependencias del IDERBOL que requieran efectuar radicación de 

Cuentas del Área Financiera, para trámite de pago a proveedores y contratistas. 

 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo (Pagaduría). 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Nomograma que rigen la gestión financiera en el IDERBOL. 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Certificado de disponibilidad presupuestal: Es un documento expedido por el jefe de 
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de aprobación 
presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos. Contiene 
la fuente de financiación.  
 
Registro Presupuestal: El registro presupuestal es la operación mediante la cual se 
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la aprobación, garantizando que 
esta no será desviada a ningún otro fin. En esta operación se debe indicar claramente el 
valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar. 
 
Planilla de pago.- Documento donde se relacionan las órdenes de pago, para firma del 
responsable de presupuesto y el ordenador del gasto. 
 
Apropiación presupuestal: Es la autorización máxima de gasto incluida en el anexo del 
Decreto de liquidación presupuestal para una entidad durante una vigencia determinada.  
 
Certificación de parafiscales y seguridad social: La certificación de pago de 
parafiscales y seguridad social debe ser suscrita por Revisor Fiscal en sociedades 
anónimas o por Representante Legal cuando es un tipo de sociedad diferente a la 
anteriormente citada, siempre y cuando no esté obligada a tener Revisoría Fiscal. 
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Ingresa los documentos con sus soportes a  pagaduría Tecnico 
Operativo 

2 Se procede a realizar la transferencia o cheque para luego ser 
firmado por el Gerente 

Tecnico 
Operativo 

3 Se realiza Comprobante de Egreso Tecnico 
Operativo 

4 Se entrega el Comprobante de Egreso, para la respectiva 
firma del Gerente 

Tecnico 
Operativo 

 

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS  

Comprobantes de pago 

 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS  
CODIGO: GF-PR-03 

 

 
1. OBJETIVO:  
 

Elaborar y presentar estados financieros veraces, confiables, razonables y oportunos a 
través del registro de las transacciones, los hechos y las operaciones, financieras, 
económicas, sociales, y ambientales para brindar información útil y de interés para la 
entidad. 
 
2. ALCANCE:  

El proceso inicia con la identificación de hechos económicos que impactan la estructura 

financiera, económica, social y ambiental del IDERBOL y su reconocimiento contable 

hasta la aprobación y revelación de la información a través del Sistema Financiero. 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Decreto 2649 de 1993, Ley 43 de 1990, Ley 1314 de 2009, Ley 1607 de 2012, Decreto 
2674 de 2012, Decreto 0099 de 2013, Decreto 1070 de 2013, Decreto 0862 de 2013, 
Decreto 1828 de 2013 y  Resolución 356 de 2007 CGN. 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno en el cual se resumen las 
operaciones financieras, económicas y sociales del ente público.  
 
Causación: Reconocimiento de los hechos económicos en el momento en que suceden 
con independencia del instante en que se produzca la corriente de efecto o del 
equivalente que se derive de estos.  
 
Plan General De Contabilidad Pública: Pautas conceptuales que deben observarse 
para la construcción del Sistema Nacional de Contabilidad Pública. 
 
Período Contable: Tiempo máximo en que la entidad debe medir los resultados de sus 
operaciones financieras, económicas, sociales y ambientales.  
 
Régimen de Contabilidad: Es el compendio de la regulación contable pública de tipo 
general y específico.  
 
Aplicativo Chip: El Consolidado de Hacienda e Información Pública es un sistema que 
permite canalizar la información financiera, económica, social y ambiental de los entes 
públicos hacia los organismos centrales y al público en general bajo la administración y 
responsabilidad de la Contaduría General de la Nación. 
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Extracto Bancario: Estado de cuenta de los bancos comerciales que suministran la 
información cada depositante, en el cual se indica el saldo anterior, los movimientos 
durante el periodo y el saldo final.  
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El proceso contable incluye las etapas de reconocimiento y revelación que atendiendo a 
normas técnicas producen información sobre la situación, la entidad y el potencial de 
servicio o la capacidad para generar flujos de recursos de la entidad.  
 
El profesional especializado con funciones de contador apoya desde su óptica los 
procesos de contratación respecto a las evaluaciones financieras y los términos de 
referencia. 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Con los documentos procesados y recibidos de los diferentes 
dependencia de IDERBOL contabilidad inicia la elaboración de 
los estados financieros 

Subgerente 
Financiero 
Administrativo 

2 Verifica que la información contenga todos los documentos 
correspondientes  y haya afectado todos y cada una de las 
cuenta correspondientes 

Subgerente 
Financiero 

Administrativo 

3 Con la información recibida registra y verifica concilian y 
consolida la información  

Subgerente 
Financiero 

Administrativo 

4 Elabora los comprobantes de contabilidad, los auxiliares y 
estados financieros 

Subgerente 
Financiero 

Administrativo 

5 Prepara y envía trimestralmente en los plazos establecidos los 
estados financieros a la contaduría general de la nación 

Subgerente 
Financiero 

Administrativo 

 

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Estados Financieros 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORMES PRESUPUESTALES  
CODIGO: GF-PR-04 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Presentar la información presupuestal oportunamente a los entes de control para cumplir 
con las obligaciones de reporte de obligación financiera establecidos por la ley. 
 
 
2. ALCANCE:  

Inicia con la generación del reporte de ejecución presupuestal y termina con la 

presentación de los informes presupuestales a los entes de control cuando san 

requeridos. 

 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera. 
 

 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Ley 734 de 2002 
Ley 819 de 2003 
Decreto 4730 de 2005 
Decreto 2674 de 2012, Ministerio de Hacienda 
Decreto 1068 de 2015, Ministerio de Hacienda 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Ejecución presupuestal: Es el proceso mediante el cual se efectúa la asunción de 
compromisos los cuales se respaldan con la expedición previa de certificados de 
disponibilidad presupuestal y con la operación del registro presupuestal que perfecciona el 
compromiso, afecta en forma definitiva la apropiación y garantiza que esta no será 
desviada a ningún otro fin. 
 
CHIP: Sistema de Consolidado de hacienda e información financiera pública. Herramienta 
modular autorizada que integra y estandariza el registro de la gestión financiera publica 
con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la nación  
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Elabora informe de ejecución presupuestal (Ejecución de 
Ingresos y Ejecución de Gastos) 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa  
2 Envía informe a los diferentes entes de control que lo 

requieran.  
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
3 Archiva copia de los informes de acuerdo a disposiciones de 

archivo. 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
4 Realiza verificación para evaluar el cumplimiento de normas, 

políticas y directrices presupuestales. 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 

 

7.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

 

 Informe de ejecución presupuestal 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL ANUAL  
CODIGO: GF-PR-05 

 

 

1. OBJETIVO:  
 

Elaborar y Adoptar el presupuesto General teniendo en cuenta las políticas y directrices 
trazadas por la alta dirección y proyecciones de las diferentes subgerencias. 
 
 
2. ALCANCE:  

El procedimiento inicia con la proyección de ingresos y gastos hasta la aprobación del 

presupuesto para una vigencia determinada por parte de la Junta Directiva del instituto. 

 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Decreto 568 de 1996, Resolución 036 de 1998, Ley 819 de 2003, Decreto 103 de 2015 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Presupuesto: Es un plan de acción estratégico dirigido a cumplir una proyección de 
ingresos, gastos e inversiones que las diferentes subgerencias esperan recibir y ejecutar 
durante un periodo de tiempo, por lo general un año. 
 
Presupuesto de gastos: El presupuesto de gastos o de apropiaciones se compone de los 
gastos de funcionamiento (servicios personales, gastos generales y transferencias) y de 
los gastos de inversión. 
 
Gasto de Funcionamiento: Son los egresos que se originan en el normal desarrollo de las 
actividades de las diferentes áreas del IDERBOL, están constituidos por: los gastos de 
personal, gastos generales, transferencias corrientes y gastos de comercialización y 
producción. 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El presupuesto es el documento que recoge las previsiones de ingresos y gastos del 
instituto, para un periodo de un año que se cuenta del 1° de enero al 31 de diciembre. 
 
El presupuesto debe ser elaborado, ejecutado y controlado con base en el Estatuto 
General y los estatutos y reglamentos específicos, el plan de acción institucional 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Da a conocer el pronóstico de ingresos calculados para la 
vigencia 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa  
2 Posteriormente le da tramite a la oficina de planeación de la 

gobernación de bolívar para el análisis y concepto 
correspondiente 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
3 Junta directiva lo aprueba si esta todo en su orden Subgerente 

Financiera 
Administrativa 

4 Diligenciar los formularios y demás documentos soportes del 
presupuesto 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa 

 

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Presupuesto General anual. 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

01 12/03/2019 Creación del Documento 
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROVEEDORES  
CODIGO: GF-PR-06 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Establecer una guía práctica para que los proveedores puedan tramitar su registro, 
gestionar su información y participar en estudios de mercado, de acuerdo con los 
requisitos definidos previamente por la entidad para este fin. 
 
 
2. ALCANCE:  

Inicia con la inscripción de la empresa como Proveedor, sigue con la administración de su 

información y finaliza con la gestión de invitaciones a estudios de mercado. 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera, Técnico Operativo 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

Registro Único de Proponentes-RUP- que llevan las cámaras de comercio (numeral 
6.1, Artículo 6° de la Ley 1150 de 2007). 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
RUES: Registro Único Empresarial y Social “Cámaras de Comercio”.  
 
DIAN: Dirección de Impuestos y Aduanas Nacionales.  
 
Colombia Compra Eficiente: “Clasificador de bienes y servicios”  
 
Registro de Proveedores: Es el control establecido por LAS EMPRESAS para el ingreso 
de oferentes potenciales. Tiene por objeto mantener clasificadas las personas naturales o 
jurídicas habilitadas para participar en los procesos de contratación de bienes y/o 
servicios de LAS EMPRESAS, siempre que cumplan con los requisitos establecidos en el 
procedimiento de registro.  
 
Evaluación: Es el proceso de verificación y valoración del cumplimiento de los requisitos 
establecidos para que los aspirantes a Proveedor puedan ser inscritos en el Registro de 
Proveedores.  
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Inscripción: es el proceso por el cual el aspirante a 
Proveedor una vez clasificado, y evaluado, es incluido en el Registro de Proveedores de 
LAS EMPRESAS 
 

 

 

6.   CONDICIONES GENERALES: 
 

Por regla general para contratar con el Estado, es necesario estar inscrito en el 
Registro Único de Proponentes-RUP- que llevan las cámaras de comercio. 
 
No es necesaria la inscripción en el RUP cuando se trate de contratación directa; 
contratos para la prestación de servicios de salud; contratos cuyo valor no supere el 
diez por ciento (10%) de la menor cuantía de la respectiva entidad. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 
 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Los proveedores interesados en participar en los análisis 
previos a los procesos de contratación del IDERBOL deben 
registrarse. 

Proveedores 

2 El IDERBOL recibe la solicitud y procede a analizar la 
información del proveedor 

Area Financiera 

3 El proveedor debe diligenciar los datos básicos de la empresa. 
Se le exige la documentación requerida por IDERBOL para 
que preste los servicios como proveedor. 

Proveedores 

4 Se verifica RUT, DIAN, certificado en cámara de comercio 
cartas de presentación y otros documentos. 

Area Financiera 

5 Se registra como proveedor del IDERBOL. Area Financiera 

6 Se archivan los documentos del proceso. Area Financiera 

 

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Registro de Proveedores 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO CAJA MENOR 
CODIGO: GF-PR-07 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Establecer las actividades necesarias para que el responsable de la caja menor, pueda 
desarrollar las actividades de apertura, ejecución y cierre. 
 
 
2. ALCANCE:  

El procedimiento inicia con la solicitud de CDP de Caja Menor y finaliza con el cierre 

definitivo de la caja menor. 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
 

 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, los Decretos reglamentarios, las normas 
administrativas y fiscales. 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Caja Menor: Fondo fijo y renovable, cuyo manejo se confía a un funcionario, con el fin de 
ser utilizados para sufragar gastos identificados como de carácter urgente. 
 
Reembolso: Consiste en la reposición de un dinero ya gastado por un y asi recuperar el 
fondo de caja menor a su monto original. 
 
Reintegro: Operación mediante la cual se aplica un valor consignado por un tercero, a una 
orden de pago presupuestal y/o no presupuestal para liberar recursos.  
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
Se debe realizar una solicitud de reembolso como mínimo una vez al mes o cuando se 
haya ejecutado el 70% o más de la caja menor. 
 
Cada vez que se necesite el cambio de responsable de caja menor, se debe realizar: 
Arqueo de caja, reembolso de caja, y elaborar la respectiva Resoluciones caja menor. 
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Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Manejo de la información suministrada por entidades 
bancarias (nota débito y nota crédito ) 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa  
2 Recibe las consignaciones directas a caja por diferentes 

conceptos, mediante la elaboración de los recibos oficial de 
caja 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
3 Se hace revisión de los recibos de caja y comprobantes de 

egresos que son elaborados 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
4 Hace la conciliaciones de los depósitos electrónicos con los 

diferentes bancos para su posterior registro en libro de banco 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 

 

ANEXOS: 

8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

1.OBJETIVO:  
 
Establecer una metodología para elaborar el certificado de disponibilidad presupuestal 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento aplica desde que se recibe la solicitud de certifica do de disponibilidad 

presupuestal hasta firmar y expedir el certificado de disponibilidad presupuestal 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera, Tecnico Operativo 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Ley 80 de 1993, Ley 179 de 1994, Decreto 115 de 1996, Ley 819 de 2003, Ley 1483 de 
2011, Resolución 036 de 1998 MiniHacienda 
 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Buscar en programa financiero el aplicativo certificado de 
disponibilidad presupuestal, realizarlo de acuerdo a la solicitud 
del CDP 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa  
Técnico 

Operativo 
2 Anotar objeto de la disponibilidad presupuestal, registrar valor 

al certificado de disponibilidad presupuestal 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
3 Verificar si existen recursos suficientes para que amparen el 

valor de la solicitud. Guardar en el sistema los registros 
hechos al certificado de disponibilidad presupuestal  

Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
4 Imprimir el certificado de disponibilidad presupuestal Subgerente 

Financiera 
Administrativa 

5 Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Subgerente 
Financiera 

Administrativa 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO ELABORACION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 
CODIGO: GF-PR-08 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

ANEXOS: 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

1.OBJETIVO:  
 
Establecer una metodología para la elaboración de los registros presupuestales 
 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento aplica desde el recibo del acto administrativo donde se expide el 

certificado de disponibilidad presupuestal hasta la expedición del registro presupuestal 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera 
 

 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Ley 80 de 1993, Ley 179 de 1994, Decreto 115 de 1996, Ley 819 de 2003, Ley 1483 de 
2011,  Resolución 036 de 1998 MiniHacienda 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Revisar  acto administrativo donde se asume el compromiso, 
buscar en el programa el aplicativo certificado de registro 
presupuestal 

Subgerente 
Financiera 

Administrativa  
2 Asociar al registro el número del certificado de disponibilidad 

presupuestal 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
3 Establecer fecha de registro, asignar el tercero al registro 

presupuestal y anotar observaciones al registro presupuestal  
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 
4 Asignar valor al registro presupuestal, imprimir registro 

presupuestal y expedir el mismo 
Subgerente 
Financiera 

Administrativa 

ANEXOS: 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   
 

 

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE REGISTRO PRESUPUESTALES 
CODIGO: GF-PR-09 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

1.OBJETIVO:  
 
Establecer un mecanismo para el buen manejo y funcionamiento de los costos y gastos 
en los que incurre IDERBOL. 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento aplica a la ejecución de los costos y gastos que se hacen a través del 

programa contable 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera, Profesional Universitario Contador, Tecnico 
Operativo. 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 
El régimen de contabilidad pública al cumplimiento de las normas vigentes establecidas 
según resolución 222 de 5 de Julio de 2006. Emitida por la Contaduría General de la 
Nación en su manual de procedimientos y cátalo general de cuentas. 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Recibir y organizar los soportes requeridos para pago de 
cuentas (Facturas, Resoluciones, Nomina). 

Tecnico 
Operativo 

2 Contabilizar en el programa, los costos y gastos nóminas, 
aportes parafiscales, aportes en seguridad social, deducciones 
de nómina y fondo nacional del ahorro afectando la cuenta por 
pagar o el gasto respectivo directamente  

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Entregar a Contabilidad las órdenes de pago junto con las 
facturas y soportes requeridos por la contraloría 

Tecnico 
Operativo 

4 Recolectar firma de la orden de pago Tecnico 
Operativo 

ANEXOS: 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE COSTOS Y GASTOS 
CODIGO: GF-PR-10 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ORDENES DE PAGO 
CODIGO: GF-PR-11 

 

 
 

1.OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

 
2. ALCANCE:  
 

Desde la recepción del documento fuente, sus soportes y aprobación hasta la generación 

de la orden de pago 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativa y Financiera, Financiera, Contador, Auxiliar Administrativo. 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Ley 80 de 1993, Ley 1819 de 2016, Ley 1607 de 2012, Ley 1562 de 2012, Ley 1474 de 
2011, Art 83 84 parágrafo 1,2,3, Ley 190 de 1995. Capítulo I Régimen de los Servidores 
Públicos, Ley 962 de 2005. Ley Anti trámites 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 
 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar documentos. Auxiliar 
Administrativo 

2 Se ingresa la información al sistema contable  
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Verificar que el valor de cuentas por pagar sea igual a la 
existencia de las facturas causadas en contabilidad con el 
documento fuente.  Comprobando que tengan afectación a la 
cuenta contable establecida para ello de acuerdo a la 
normatividad vigente 

Auxiliar 
Administrativo  

Profesional 
Universitario 

Contador 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 
 

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE NOMINA Y CONTRATOS DE PRESTACION DE 
SERVICIO 

CODIGO: GF-PR-12 
 

 

1. OBJETIVO:  
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

2. ALCANCE:  
 

El alcance va desde la recepción de la información y documentos soportes hasta la 

generación del pago de la nómina o de la prestación del servicio. 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Financiera Administrtiva, Profesional Universitario Contador, Auxiliar 
Administrativo 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

Ley 100 de 1993, Ley 432 de 1998, Decreto 1252 de 2000, Decreto 853 de 2002, Decreto 

1083 de 2015, Decreto 780 de 2016, Ley 1822 de 2017 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Se recibe el documento fuente y se verifica que cumpla con los 
soportes y requisitos legales  
 

Auxiliar 
Administrativo  

2 Se ingresa la información al sistema contable utilizando el plan 
contable establecido para la entidad. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Se realiza verificación en el módulo de contabilidad en función 
de validar la calidad del dato.  
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

4 Verificar que el valor de liquidado en  nómina sea igual a los 
datos arrojados en la verificación  al módulo de contabilidad, 
Comprobando que tengan afectación a la cuenta contable 
establecida para ello de acuerdo a la normatividad vigente. 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE FACTURAS 
CODIGO: GF-PR-13 

 

 

1. OBJETIVO:  
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

2. ALCANCE:  

 
Inicia con la recepción, revisión, causación y pago de la factura y termina con el archivo 

de la misma. 

3. RESPONSABLES:  
 

Subgerente Financiera Administrativa, Profesional Universitario Contador, Auxiliar 
Administrativo 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Ley 962 de 2005, Decreto 2242 de 2015, Decreto 1349 de 2016 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Se recibe el documento fuente y se verifica que cumpla con 
los soportes y requisitos legales  
 

Auxiliar 
Administrativo 

2 Se digita en el software contable la documentación de acuerdo 
con el plan de cuentas  
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Realiza verificación  al Módulo de contabilidad Profesional 
Universitario 

Contador 

4 Una vez se hallan cruzado los valores se imprime el 
documento del software contable se anexa al documento 
fuente y se hace entrega a pagaduría para su revisión y firma. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador  
Tecnico 

Operativo 

5 Se envía a Pagaduría  Auxiliar 
Administrativo 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO REGISTRO INFORME DE CAJA Y BANCOS 
CODIGO: GF-PR-14 

 

1.OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

 
2. ALCANCE:  
Este procedimiento va desde la recepción del efectivo y su equivalente hasta la 

conciliación bancaria 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Financiera Administrativa, Profesional Universitario Contador. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
 Ley 1314 de 2009, Decreto 0302 de 2015,  
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Recibir y verificar documentos Auxiliar 
Administrativo 

2 Se ingresa la información al Sistema Contable  Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Realizar verificación al Módulo de contabilidad.   Profesional 
Universitario 

Contador 

4 Cruzar  el valor de los documentos soportes  recibos de 
caja y consignaciones causadas  sean igual al valor 
registrado en la contabilidad,  comprobando que tengan 
afectación a la cuenta contable establecida para ello de 
acuerdo a la normatividad vigente 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   
 
 
 
 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 
 

 

PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA 
CODIGO: GF-PR-15 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

2 ALCANCE:  
Va desde la recepción del extracto bancario hasta el archivo de la conciliación 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativa y Financiera, Profesional Universitario Contador. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
Resolucion de Adopcion del Control Interno Contable IDERBOL, Decreto 1599 de 2005 

 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Recibir extracto bancario Auxiliar 
Administrativo 

2 Se verifica la información para establecer diferencias, en el 
caso que existan diferencias, se realizan los ajustes con el 
fin de que coincidan los saldos en banco con el extracto 
bancario. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Se elabora el formato de conciliación bancaria, identificando 
las partidas con notas débitos o créditos. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

4 Una vez diligenciado el formato de conciliación bancaria, se 
imprime y se le anexa el extracto bancario y se remite a la 
subgerencia administrativa para su aprobación. 
 

Subgerente 
Financiera y 

Administrativa 
Profesional 
Universitario 

Contador 

5 Se archiva la conciliación con sus soportes . Auxiliar 
Administrativo 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y PROVISIONES 
CODIGO: GF-PR-16 

 

1. OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

2. ALCANCE:  
 
Este procedimiento va desde la adquisición del activo hasta el fin de su vida útil 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativa y Financiera, Profesional Universitario Contador. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

Reforma tributaria Art 128 y 141 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 verificar que todos los activos depreciables o amortizables estén 
incorporados en el módulo de contabilidad de acuerdo a su 
naturaleza,  identificados por su costo, fecha de adquisición, y 
vida útil. 

  

Inventario  
Profesional 
Universitario 

Contador 

2 Realizar el proceso de amortización y depreciación de manera 
(mensual, trimestral o anual), bajo el método de línea recta. 
 

 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Se realiza la causación de la amortización y deprecación 
asociada al activo  
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6 Verifica que las depreciaciones, amortizaciones y provisiones  
se estén causando en el módulo de  contabilidad,  comprobando 
que tengan afectación a la cuenta contable establecida para ello 
de acuerdo a la normatividad vigente 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO DECLARACIÓN Y PAGO DE IMPUESTOS 
CODIGO: GF-PR-17 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

2. ALCANCE:  

 
Este procedimiento va desde que se genera el impuesto hasta el pago de la obligación  

 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Financiero y Administrativo, Profesional Universitario Contador 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
Normatividad vigente en tributaria, Art. 24-25, Disposiciones Generales 365 a 374  

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA 
/RESPONSABLE 

1 Generar libro auxiliar y balance de comprobación, para elaborar 
las declaraciones tributarias de cada periodo 

 
Profesional 
Universitario 

Contador 

2 Ingresar los datos en los formularios establecidos para ello de 
acuerdo a cada obligación en la página Web de la Dian 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Revisar que los formularios estén diligenciados acordes a los 
libros contables 

Profesional 
Universitario 

Contador 

5 Generar comprobante de egreso  y pago de la obligación 
tributaria en la fecha establecida por la DIAN de acuerdo a cada 
obligación tributaria 

 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 
 

PROCEDIMIENTO CIERRE CONTABLE PUNTUAL 
                                                       CODIGO: GF-PR-18 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

 
2. ALCANCE:  
 
Inicia desde la generación del hecho económico hasta que se cierra el periodo contable  

 
3. RESPONSABLES:  
 
 Subgerente Financiera Administrativa, Profesional Universitario Contador  
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

Normatividad vigente para entidades de gobierno, presupuestales, tributarias y laborales 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Realizar cierre de compras, tesorería y presupuesto 

 

 
Profesional 
Universitario 

Contador 

2 Realizar traslados y cierre de costos de producción a costos de 
ventas 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Realizar legalización de cajas menores, viáticos y gastos de 
viaje, y anticipos a contratistas y proveedores; recibo a 
satisfacción de bienes y servicios; reconocimiento de derechos 
y obligaciones; tomas físicas de inventarios de bienes; 
conciliaciones bancarias; verificación, conciliación y ajuste de 
operaciones reciprocas.  

 

Profesional 
Universitario 

Contador 

4 Verificar que los documentos que soportan las operaciones de 
la entidad estén debidamente soportados. Esto con el propósito 
de garantizar el reconocimiento y revelación de la totalidad de 

Profesional 
Universitario 

Contador 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

los hechos económicos.  

 

5 Revisar el valor residual, la vida útil y el método de depreciación 
y amortización, si existe un cambio significativo en estas 
variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patrón de consumo 
de los beneficios económicos futuros o del potencial de servicio 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6 Autorizar el cierre del sistema contable  Profesional 
Universitario 

Contador 

7 Elaborar las revelaciones a los estados financieros  Profesional 
Universitario 

Contador 

8 Publicar los estados financieros mensuales en la página web de 
la entidad  

Profesional 
Universitario 

Contador 

9 Realizar de manera oportuna el reporte de manera 
trimestralmente a la Contaduría General de la Nación a través 
de la página del CHIP.  

Profesional 
Universitario 

Contador 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

  

 

PROCEDIMIENTO GENERACION DE INFORMES 
CODIGO: GF-PR-19 

 

1. OBJETIVO:  
 
Garantizar que todos los hechos económicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con 

las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestión necesarias que se 

requieren para la obtención de información real y oportuna, facilitando a la gerencia la 

toma de decisiones, previo análisis y control de los ingresos, egresos de recursos, títulos 

valores y obtención de bienes y servicios.  

2. ALCANCE:  
 
Inicia desde la generación del hecho económico hasta que se cierra el periodo contable  

3. RESPONSABLES: 
 
Subgerente Financiera Administrativa, Profesional Universitario Contador 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
Normatividad vigente para entidades de gobierno, presupuestales, tributarias y laborales  

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA 
/ 

RESPONSABLE 

1 Analizar cuentas que componen el Balance General como son 
los activos, pasivo y patrimonio.  las cuentas que conforman  
Estado de Actividad Económica y Social 

 

Profesional 
Universitario 

Contador 

2 Consolidar la información y generar informes financieros. Para 
los entes de control  en las fechas establecidas y  servir como 
asesor a la gerencia  y  a la Junta Directiva. 

 

Profesional 
Universitario 

Contador 

3 Socialización de los estados financieros con la subgerencia 
financiera, gerente, junta directiva para su revisión, ajustes y 
aprobación. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

4 Publicar los estados financieros en la página de la entidad de 
manera mensual, de manera que los usuarios de información 
pueden acceder a ellos. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

5 Reportar de manera trimestral los Estados Financieros a través 
de la página del CHIP de la contaduría General de la Nación y a 
los entes de control. 
 

Profesional 
Universitario 

Contador 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO DEFENSA JUDICIAL 
CODIGO: GJ-PR-01 

 

 
 

1.OBJETIVO:  
 
Asesorar y representar judicialmente y extrajudicialmente al Instituto Departamental de 

Deporte y Recreación de Bolivar IDERBOL en los asuntos jurídicos de interés para la 

entidad junto con las acciones de cualquier índole que ante la ley se adelanten en su 

favor. 

 
2. ALCANCE:  
 
Inicia desde la notificación o radicación de la demanda, pasando por la proyección de la 
contestación de la misma, continúa con el seguimiento al proceso y finaliza con la 
expedición del fallo en firme. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Director General, Jefe de Jurídica, Subgerentes. 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Ley 1474 Jul.12/2011 

 Resolución 115 de 2015, 

 Resolución 454 de 2015. 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 El Jefe de la Oficina Asesora Jurídica mediante poder 
otorgado por el Gerente General asume la Defensa Judicial 
del Instituto Departamental de Deporte y Recreación de  
Bolivar – IDERBOL, en aquellas demandas que sean 
instauradas en contra del instituto. 

Gerencia General 
Oficina Asesora 

Jurídica 

2 Se analizan los hechos y recopilan pruebas de los soportes 
documentales de las demandas. 

Director General 
Jefe de Jurídica 

3 Elaborar y presentar escrito de contestación de las demandas. Oficina Asesora 
Jurídica 

4 Hacer seguimiento periódico al proceso judicial Oficina Asesora 
Jurídica 

5 Elaborar y presentar los recursos en los términos de ley. Oficina Asesora 
Jurídica 

6 Asistir a audiencias de conciliación judicial y extrajudicial. Oficina Asesora 
Jurídica 
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7 Analiza fallo y definir acciones a seguir. Oficina Asesora 
Jurídica 

8 Elaborar informe del estado actual de cada uno de los 
procesos que se encuentren en curso en los estrados 
judiciales, y proponer las políticas de defensa judicial, para 
mitigar condenas en contra del instituto de conformidad 
con la normativa vigente.  

 
Oficina Asesora 

Jurídica 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO INFORMES A ENTES DE CONTROL 
CODIGO: GJ-PR-02 

 

 

1.OBJETIVO:  
 

Elaboración de informes en coordinación con las oficinas responsables de dar respuesta a 
los distintos organismos de control y en general todos aquellos que le sean requeridos de 
acuerdo con la naturaleza de las funciones. 
 
2. ALCANCE:  
 

Inicia con la recepción de los requerimientos de los organismos externos de control y 
termina con el envío de los informes solicitados por parte de la entidad. 
 
3. RESPONSABLES:  
 

Director General, Jefe de Jurídica, Subgerentes, Asesores. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Constitución Política de Colombia, artículos 209 y 169, Ley 5ª de 1992, Ley 1712 de 
2014. 

 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Se recibe y se radica en recepción los requerimientos 
solicitados por los órganos de control y demás entidades 
interesadas.  

Órganos de 
Control y demás 

entidades 

2 Determinar áreas responsables de la remisión de información. 
Elaborar el calendario de fechas de entrega de información a los 
entes de control y demás entidades que lo exijan. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

3 Procede la oficina asesora jurídica a brindar concepto jurídico 
en el término perentorio y de conformidad con la normativa 
vigente. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

4 Compilar la información y elaborar el informe requerido, con las 
recomendaciones pertinentes, para ser presentado a la alta 
dirección 

Oficina Asesora 
Jurídica 

5 Archivo con constancia de envió o recibida a conformidad.  Oficina Asesora 
Jurídica 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS 
CODIGO: GJ-PR-03 

 

 

1.OBJETIVO:  
 

Este procedimiento tiene como objeto la elaboración de actos administrativos por iniciativa 

del Gerente General (decretos, resoluciones, proyectos de acuerdo), necesarios para el 

buen funcionamiento del Instituto Distrital de Deporte y Recreación de Bolivar IDERBOL 

 
2. ALCANCE:  
 

El procedimiento inicia con la solicitud, continua con el estudio, recolección de 
información, revisión de normatividad y elaboración de acto administrativo. 

 
3. RESPONSABLES:  
 

Director General, Jefe de Jurídica, Subgerentes. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Constitución Política de Colombia, Ley 1437 de 2011 y Ley 794 de 2003. 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Recibir solicitud de elaboración por parte del Gerente General 
de los actos administrativos, decretos y resoluciones. 

Gerencia 
Oficina Jurídica 

2 Se analiza la viabilidad de la elaboración del acto 
administrativo, teniendo en cuenta antecedentes normativos, 
jurisprudencia, procedencia, competencia y legalidad. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

3 La Oficina Asesora Jurídica proyectara actos administrativos 
(Decretos y Resoluciones). 

Oficina Asesora 
Jurídica 

4 Los actos administrativos, después de ser revisados por la 
oficina Asesora jurídica, se numeran y son enviados al 
Gerente General para la respectiva firma. 

Oficina Asesora 
Jurídica 
Gerencia  

5 Se publica o se notifica acto administrativo.  Oficina Asesora 
Jurídica 

6 La Oficina Asesora Jurídica, tendrá la enumeración y la 
secuencia de las fechas en un libro radicador. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES 
CODIGO: GJ-PR-04 

 

 
1.OBJETIVO:  
 
Establecer los parámetros para celebrar contratos de prestación de servicios 

profesionales y/o de apoyo a la gestión que satisfagan las necesidades de la entidad en el 

marco de los principios de la contratación estatal y en cumplimiento a los fines del Estado. 

 
2. ALCANCE:  
 
Inicia con la verificación de inexistencia de personal de planta y finaliza con la liquidación 
del contrato. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Director General, Jefe de Jurídica, Subgerente Administrativo y Financiero. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Constitución Política de Colombia Art. 209 y Art 211 

 Ley 80 de 1993 Art. 3; Art. 12; Art 24 Art. 32 

 Ley 1150 de 2007 Art 2,  

 Resolución 751 de 2014 Art. 2 

 Decreto 1082 de 2015. 
 
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 Las solicitudes de contratación son realizadas por el 
ordenador del gasto del IDERBOL. 
 

Director General 
 

2 La Oficina Asesora Jurídica elabora los estudios previos y 
análisis del sector.  

Oficina Asesora 
Jurídica 

3 Solicitud de disponibilidad presupuestal a la Subgerencia 
Administrativa y Financiera. 

Subgerencia 
Administrativa y 

Financiera 

4 Se invita a la persona natural o jurídica para que oferte sus 
servicios. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

5 La Oficina Asesora Jurídica recibe la oferta con anexos de la 
hoja de vida. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

6 Una vez recibida la documentación, se procede a revisar y 
verificar los documentos soporte vs estudio previo y análisis 
del sector. Se verifica experiencia e idoneidad del futuro 
contratista. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

7 La Oficina Asesora Jurídica solicita a la Subgerencia 
Administrativa y Financiera la expedición del certificación de 

Subgerencia 
Administrativa y 
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inexistencia de personal y/o insuficiencia de personal de 
planta. 

Financiera 

8 Se procede hacer el contrato de prestación de servicios de 
apoyo a  la gestión. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

9 Se envía minuta del contrato para la firma del Ordenador del 
gasto. Suscrito el documento por el Ordenador del gasto, se 
tramite la firma del contratista. 

Gerente General 
Contratista  

10 Se solicita ante la Subgerencia Administrativa y Financiera la 
expedición del registro presupuestal 

Subgerencia 
Administrativa y 

Financiera 

11 El Gerente General designa la supervisión del contrato. Oficina Asesora 
Jurídica 

12 Se da inició a la ejecución del contrato de prestación de 
servicios de apoyo a la gestión. 

Contratista 

13 Se publica contrato en el SECOP. Oficina Asesora 
Jurídica 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO CONTRATACIÓN EN GENERAL 
CODIGO: GJ-PR-05 

 

 

1.OBJETIVO:  
 
Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades y procedimientos acorde con 

cada modalidad de contratación, para la adquisición oportuna y efectiva de bienes, obras 

y servicios programados en el Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento de los 

principios rectores de la contratación estatal y de la función administrativa. Así como el 

seguimiento a las actividades propias de la etapa preparatoria, contractual y post 

contractual que adelante el IDERBOL. 

 
2 ALCANCE:  
 
Adelantar los trámites inherentes a las etapas de planeación, precontractual, contractual y 

post contractual, para los bienes, obras y servicios que se determinen en el Plan Anual de 

Adquisiciones para cada vigencia. 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Director General, Jefe de Jurídica, Subgerentes. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Ley 80 de 1993 

 Ley 1150 de 2007 

 Ley 4170 de 2011} 

 Decreto 1082 de 2015. 
 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Las solicitudes de contratación son realizadas por el 
ordenador del gasto del IDERBOL. 

Gerencia General 

2 Elaboración de los estudios previos que contenga las 
siguiente información: Objeto, plazo, forma de pago, 
obligaciones, riesgos, estudio de mercado,  estudios del 
sector; junto con todos los documentos soportes. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

3 Solicitar de acuerdo con el estudio de mercado, a mínimo 
tres (3) proveedores diferentes, cotizaciones actualizadas y 
concretas respecto al objeto a contratar, con el fin de 
determinar el presupuesto del proceso como prerrequisito 
para adelantar el proceso de selección 

Oficina Asesora 
Jurídica 
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4 Solicitud de disponibilidad presupuestal a la Subgerencia 
Administrativa y Financiera. 

Subgerencia 
Administrativa y 

Financiera 

5 De conformidad con lo establecido en la Ley y los Decretos 
reglamentarios de la contratación estatal, se adelanta 
proceso de selección bajo la modalidad que aplique para 
cada caso (Procesos de mínima cuantía, selección 
abreviada o licitación pública). 

Oficina Asesora 
Jurídica 

6 Se elabora el contrato y se envía para la firma del 
ordenador del gasto.   

Oficina Asesora 
Jurídica 

7 Envía el contrato original para firma del contratista y solicita 
que allegue las garantías pactadas en el contrato para 
aprobación (en caso de requerirse). 

Oficina Asesora 
Jurídica 

Contratista 

8 Solicitud de registro presupuestal a la Subgerencia 
Administrativa y Financiera. 

Subgerencia 
Administrativa y 

Financiera 

9 Aprobación de póliza, sí aplica. Gerente general 
subgerencia 

Oficina Asesora 
Jurídica 

10 Mediante oficio proyectado por el área de jurídica y suscrito 
por el Ordenador del Gasto, se informa al profesional que 
ha sido designado para ejercer la supervisión del contrato. 

Gerente General 
Oficina Asesora 

Jurídica 
Supervisor 

11 Se publica el contrato y sus anexos en la página web del 
SECOP. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

12 Elaboración de acta de inicio. Oficina Jurídica 
Supervisor 

13 Previa verificación del cumplimiento del objeto contractual, 
las obligaciones de las partes y el mutuo consentimiento de 
las partes, se procede a elaborar el informe final de 
supervisión y a suscribir el acta de liquidación por parte de 
los supervisores, contratista y ordenador del gasto 

Oficina Asesora 
Jurídica 

Gerencia General 
Supervisor 

 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CONVENIOS MARCOS CON LAS LIGAS 
DEPORTIVAS. 

CODIGO: GJ-PR-06 
 

1. OBJETIVO:  
 
Establecer los lineamientos generales que se deben observar para la elaboración, 

tramitación y aprobación de los convenios marcos a ser suscritos por la Gerencia General 

de IDERBOL y las Ligas Deportivas. 

2. ALCANCE:  

 
Este procedimiento aplica desde la solicitud de elaboración o revisión de Convenios de 
Cooperación o Colaboración Marco, hasta el archivo en la Oficina Asesora Jurídica una 
vez firmados por las partes. 
 
3. RESPONSABLES:  
Gerente General, Jefe de Jurídica, Subgerente de Deporte y Recreación, Comité 
Evaluador de Altos Logros. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 
El artículo 209 de la Constitución Política, Ley 80 de 1993, el artículo 95 de la Ley 489 de 

1998 Ley 1150 de 2007, artículo 86 de la Ley 1474 de 2011, Ley 4170 de 2011, Decreto 

1082 de 2015. 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 El Presidente o Representante Legal de la Liga, radica 
en recepción solicitud para la elaboración del Convenio 
Marco con la documentación requerida.  

 

Presidente Liga 
Deportiva 

2 La solicitud para la elaboración del Convenio Marco es 
remitida al Comité Evaluador de Alto Logro; quien 
determina el aval para la elaboración del convenio.  

 

Comité Evaluador de 
Altos Logros 

3 Se elabora el Convenio Marco por parte de la Oficina 
Asesora Jurídica. 

Oficina Asesora Jurídica 

4 El Acuerdo Marco es firmado por el Gerente General, por 
la Subgerente de Deporte y Representante Legal de la 
Liga. 

Gerente General 
Subgerente Deportes 

Presidente Liga 

5 Se le entrega al Representante Legal de la Liga copia 

del Convenio debidamente firmada. 

 

Presidente Liga 

6 Se archiva copia del Convenio.  Oficina Asesora Jurídica 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 
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Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ACUERDOS PUNTUALES CON LAS LIGAS 
DEPORTIVAS 

CODIGO: GJ-PR-07 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Establecer los lineamientos generales que se deben observar para la elaboración, 

tramitación y aprobación de los acuerdos puntuales de un convenio marco a ser suscritos 

por la Gerencia General de IDERBOL y las Ligas Deportivas. 

 
2. ALCANCE:  

 
Este procedimiento aplica desde la solicitud de elaboración o revisión del Acuerdo Puntual 

(Convenio Marco), hasta el archivo en la Oficina Asesora Jurídica una vez firmados por 

las partes. 

 
3. RESPONSABLES:  
 
Director General, Jefe de Jurídica, Subgerentes de Deportes, Comité Evaluador de Altos 
Logros. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 Ley 80 de 1993 

 El artículo 95 de la Ley 489 de 1998 

 Ley 1150 de 2007 

 Decreto 092 de 2017. 
 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA 
/RESPONSABLE 

1 El presidente o representante legal de la liga, radica 
en recepción la solicitud para la elaboración del 
Acuerdo Puntual con la documentación requerida, 
especificando el evento o la necesidad, el valor 
requerido y la fecha del evento.  

 
Presidente Liga 

Deportiva 

2 La solicitud para la elaboración del acuerdo puntual 
es remitida al Comité Evaluador de Alto Logros; 
quien determina el aval para la elaboración del 
acuerdo.   

 

Comité Evaluador de 
Altos Logros 

3 Se elabora el Acuerdo Puntual por parte de la 
Oficina Asesora Jurídica.  

Oficina Asesora Jurídica 

4 El Acuerdo Puntual es enviado al Gerente General y 
Representante Legal de la Liga para su firma. 

Gerente General 
Presidente Liga 

http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%2092%20DEL%2023%20ENERO%20DE%202017.pdf
http://es.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%2092%20DEL%2023%20ENERO%20DE%202017.pdf
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5 El Representante Legal de la Liga, de ser necesario, 
debe diligenciar la expedición de la póliza; según 
especificaciones dadas en el Acuerdo Puntual. 

 

Presidente Liga 
Deportiva 

6 La Oficina Asesora Jurídica, aprueba y verifica la 
póliza. 

Oficina Asesora Jurídica 

7 La Subgerencia Administrativa y Financiera solicita 
la Disponibilidad Presupuestal, Registro 
Presupuestal, Resolución de Pago, Orden de Pago, 
Comprobante de Egreso. 

subgerencia 
Administrativa y 

Financiera 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO VERIFICACIÓN CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE LOS 
ACUERDOS PUNTUALES 

                                                       CODIGO: GJ-PR-08 
 

1. OBJETIVO:  
Establecer el cumplimiento de las Ligas Deportivas en la presentación detallada de la 

información técnica, administrativa y financiera; con sus respectivos soportes y evidencias 

de los acuerdos puntuales (Convenios Marcos). 

2. ALCANCE:  
Este procedimiento aplica desde la revisión de la información de los acuerdos puntuales 

presentada por las Ligas Deportivas hasta la elaboración del acta de liquidación. 

3. RESPONSABLES:  
Director General, Jefe de Jurídica, Subgerentes de Deportes. 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
Reglamento Interno de la entidad. 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 El Presidente o Representante Legal de la Liga, radica 

en recepción de IDERBOL, informe detallado con la 

información técnica, administrativa y financiera; con sus 

respectivos soportes y evidencias de acuerdos a lo 

establecido en el acuerdo puntual.  

 

Presidente Liga 
Deportiva 

2 La Oficina Asesora Jurídica hace revisión y verificación 

del informe y sus soportes del acuerdo puntual 

entregado por la respectiva Liga.  

Oficina Asesora 
Jurídica 

3 La Oficina Asesora Jurídica hace la liquidación de 

acuerdo puntual. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

4 Una vez liquidado el acuerdo puntual, la oficina Jurídica 

elabora acta de liquidación del acuerdo puntual. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

5 La oficina Jurídica envía acta de liquidación del acuerdo 

puntual al Despacho para la firma del Gerente General y 

del Representante Legal de la Liga. 

 

Gerente General 
Presidente Liga 

6 Se le entrega al representante de la Liga copia del acta 

de liquidación debidamente firmada. 

 

Presidente Liga 

7 Se archiva copia del acta de liquidación del acuerdo 

puntual.  

Oficina Asesora 
Jurídica 
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PROCEDIMIENTO DE CONCILIACIONES EXTRAJUDICIALES 
CODIGO: GJ-PR-09 

 

1. OBJETIVO:  
Establecer la secuencia de actividades que debe realizar el Jefe de la oficina asesora 
jurídica del IDERBOL con la finalidad de gestionar los procesos judiciales, en las que 
intervenga el instituto. 
 
2. ALCANCE:  
Inicia desde la recepción a la audiencia a conciliación, sigue con el estudio y concepto del 
Comité de Conciliación y finaliza con la asistencia a la conciliación.  
3. RESPONSABLES:  
Jefe de la oficina asesora Jurídica. 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 640 de 2001. 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Se recibe la solicitud de conciliación extrajudicial Oficina Asesora 
Jurídica 

2 En la oficina asesora jurídica se evalúa la solicitud de 
conciliación 

Oficina Asesora 
Jurídica 

3 La oficina asesora jurídica solicita al gerente general 
conformar el comité de conciliación para emitir concepto  

Gerente General 
Oficina Asesora 

Jurídica 

4 En comité de conciliación se estudia la solicitud de 
conciliación y se emite concepto. 

Comité de 
Conciliación 

5 Se acude a audiencia de conciliación con los parámetros 
dados en comité de conciliación. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

6 ¿Se logra conciliar? De ser así se continúa a la actividad 
No. 7. De lo contrario continúa a la actividad No. 8. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

7 Realizar seguimiento a la aprobación judicial de la 
conciliación. 

Oficina Asesora 
Jurídica 

8 Informar el fallo al Gerente General del IDERBOL. Oficina Asesora 
Jurídica 

9 Archivar en el Expediente Oficina Asesora 
Jurídica 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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                   PROCEDIMIENTO DE REVISION DE CUENTAS DE COBRO 
                                                    CODIGO: GJ-PR-10 

 

 

1. OBJETIVO:  
 
Recepcionar y revisar las Cuentas de Cobro de los Contratistas del Instituto de acuerdo a 
la normatividad vigente, con el fin de generar las Ordenes de Pago. 
 
2. ALCANCE:  
 
Este procedimiento aplica para el trámite de las cuentas de cobro radicadas por los 
contratistas del Instituto Departamental de Deporte y Recreación de Bolívar – IDERBOL.  
 
3. RESPONSABLES:  
 
Supervisores, Contratistas, Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 
Lista de chequeo de los contratos de OPS 

 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 Los contratistas presentan las cuentas de cobro para su 
revisión. 

Contratistas 

2 Las cuentas de cobro se presentan en dos paquetes 
(original y copia), con la siguiente documentación: 
 
PRIMER PAQUETE (ORIGINAL): 
 

 Cuenta de cobro realizada a través del SAFE  

 Informe de gestión Realizada a través del SAFE que deberá 

ser firmado por el contratista y el supervisor del contrato (Nota: 

los entrenadores deberán presentar a la vez un informe 

Técnico que deberá ser firmado por la Supervisoras del 

contrato y el Metodólogo Deportivo). 

 Pago de Salud, Pensión, ARL, correspondiente al mes que se 

está cobrando. Original. (liquidado en base al 40% del contrato) 

 Estampilla original  

 Contrato  

 Solicitud de disponibilidad  

 Disponibilidad. 

 Registro 

 Acta de inicio 

SEGUNDO PAQUETES (COPIAS): 
 

 Cuenta de cobro realizada a través del SAFE –COPIA  

 
Contratistas 
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 Informe de gestión Realizada a través del SAFE que deberá 

ser firmado por el contratista y el supervisor del contrato (los 

entrenadores deberán realizar después del informe del SAFE 

un informe Técnico que deberá ser firmado por la Supervisoras 

del contrato y el Metodólogo Deportivo). COPIA 

 Pago de salud, Pensión, ARL, correspondiente al mes que se 

está cobrando. Original. (liquidado en base al 40% del 

contrato)-COPIA 

 Copia de la Estampilla 

3 Para la presentación de cuentas de cobro posteriores, el 
contratista debe presentar dos (2) paquetes con los 
siguientes documentos, en original y copia, así: 

 
PRIMER PAQUETE ORIGINAL: 
 

 Cuenta de cobro realizada a través del SAFE  

 Informe de gestión Realizada a través del SAFE que deberá 

ser firmado por el contratista y el supervisor del contrato (Nota: 

los entrenadores deberán presentar a la vez un informe 

Técnico que deberá ser firmado por la Supervisoras del 

contrato y el Metodólogo Deportivo). 

 Pago de Salud, Pensión, ARL, correspondiente al mes que se 

está cobrando. Original. (liquidado en base al 40% del contrato. 

 Estampilla original  

 Registro Presupuestal  

SEGUNDO PAQUETES COPIAS: 
 

 Cuenta de cobro (enumerada y firmadas). 

 Informe de gestión (firmados). 

 Certificación del supervisor del contrato ( debe estar firmado por 

el supervisor del contrato) 

 Copia de la estampilla 

 Copia de la SALUD, PENSION Y  ARL  

 
Contratistas 

4 Las cuentas de cobros que cumplieron con el proceso de 
revisión y aprobación, pasan a pagaduría para 
programación de pago. 

Subgerencia 
Administrativa y 

Financiera 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES 
CODIGO: GA-PR-01 

 

 
 

1.OBJETIVO:  
 
Elaborar certificaciones laborales de acuerdo a la información que reposa en la 
entidad y a la solicitud del funcionario, ex funcionario o contratista.  
 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento aplica desde la presentación de la solicitud hasta la entrega de la 
certificación laboral. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
  

 Ley 87/93 (Control Interno), Art. 57 Código Sustantivo del Trabajo, Decreto 1599 del 
20 de mayo 2005, Sentencia 292 de 2013. 

 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Solicitud de certificado laboral: Es un formato, mediante el cual el empleado o 
exempleado solicita una constancia laboral. 
 
 
Certificado Laboral: Es un documento en el cual una entidad ya sea pública o privada 
certifica la fecha de ingreso de un empleado, el cargo que desempeña, las funciones que 
ejerce y el salario que devenga (según sea solicitada), debidamente firmada por el 
funcionario designado para tal fin. 
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 

 La solicitud de constancia laboral se debe tramitar por el empleado o ex-empleado.  

 Para la expedición de toda constancia laboral se debe diligenciar por oficio radicado 

en recepción 

 A los tres (3) días hábiles siguientes a su solicitud se entrega la constancia laboral. 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 
 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Recibe por parte del solicitante la Solicitud formal de la 
expedición de los certificados. 

Técnico Operativo 

2 Revisa  la  Solicitud  y  procede   a  buscar la información en 
la hoja de vida del funcionario correspondente. El tiempo de 
respuesta es de tres (3) dias hábiles. 

Técnico Operativo 

3 Una vez tiene la información requerida, procede a elaborar 

el certificado y se lo entrega al Subgerente Administrativo y 

Financiero para la firma. 

Técnico Operativo 

4 Entrega certificado al funcionario, exfuncionarios o 
contratista solicitante y archiva copia del certificado expedido 
con la firma de recibido, en la respectiva hoja de vida. 

Técnico Operativo 

5 Si la solicitud del certificado laboral es presentada por 
derecho de petición o por una entidad externa se entrega 
mediante oficio, el cual es firmado por la Subgente 
Administrativo y Financiero. 

Técnico Operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

 Formato Solicitud de certificados. 

 Formato de Certificado Laboral 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION  
CODIGO: GA-PR-02 

 

 
1. OBJETIVO:  
Brindar al funcionario una efectiva orientación general sobre las funciones a desempeñar, 
facilitándole la adaptación, con el fin de proporcionarle los medios para su vinculación al 
nuevo cargo a desempeñar.  
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento está dirigido a todos los funcionarios vinculados a la Entidad. (Carrera 

administrativa, nombramiento provisional y libre nombramiento y remoción). Comienza 

desde la firma del Acta de Posesión hasta la evaluación de los eventos de inducción y 

reinducción. 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerencia Administrativa y Financiera, Técnico Operativo y facilitadores por áreas. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Decreto 1567 de 5 de agosto de 1998. Expedido por la Presidencia de la República. 
"Por el cual se crean el sistema nacional de capacitación y el sistema de estímulos 
para los empleados del Estado". Capítulo 11 Inducción y Reinducción. 

 

 Decreto 4665 de 2007. Expedido por el Departamento Administrativo de la Función 
Pública. "Por la cual se adopta la actualización del Plan Nacional de Formación y 
Capacitación para Servidores Públicos". 

 

 Ley 443 de 1998, Ley 909 de 2004, Estatuto Anticorrupción. 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Inducción: Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integración a la cultura 
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculación. Sus objetivos son: 
familiarizar al funcionario con el servicio público, la organización y las funciones generales 
del estado, instruirlo en la misión de la Entidad, las funciones de las dependencias, 
responsabilidades, deberes y derechos, crear identidad y sentido de pertenencia en la 
Entidad.  
 
Reinducción: Está dirigido a reorientar la integración 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 a desarrollar habilidades y competencias del servidor 
público. Los programas de Reinducción se impartirán a todos los empleados por lo menos 
cada dos años o en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirán 
obligatoriamente un proceso de actualización. 
 
Entrenamiento del Puesto de Trabajo: Proceso de enseñanza-aprendizaje que permite 
al individuo adquirir y/o desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las  
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actitudes hacia el trabajo, a fin de que logre un eficiente desempeño en su puesto de 
trabajo. El entrenamiento deberá realizarse al momento de la vinculación laboral, por 
reubicación, traslado o encargo. 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El programa de inducción y reinducción debe estar contenido en el Plan Institucional de 
Capacitación - PIC de cada vigencia.  
 
Se debe realizar a los funcionarios que entran a la Entidad en carrera administrativa, 
Provisionalidad y de Libre Nombramiento, una presentación preliminar de la entidad, y 
posteriormente se debe realizar una jornada general de inducción, la cual quedará 
programada en el Plan Institucional de Capacitación. 
 
Los programas de reinducción se impartirán a todos los empleados por lo menos cada 
dos años, antes o en el momento en que se produzcan cambios, e incluirán un proceso de 
actualizaciones.  
 
Es responsabilidad del Subgerente Administrativo y Financiero gestionar el desarrollo del 
programa de inducción y reinducción, con el fin de garantizar la adecuada adaptación a la 
cultura organizacional de la Entidad. El entrenamiento específico en el puesto de trabajo 
estará a cargo del jefe inmediato. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Comunicar el evento de inducción: Enviar comunicación al nuevo 
funcionario para su participación; y a las dependencias para que 
designen el facilitador responsable de dictar el tema de su 
competencia.  

Técnico Operativo 

2 Desarrollar el evento de inducción o Reinducción: Desarrollar los 
temas de Inducción o reinducción al personal vinculado 
recientemente (Misión, Visión, Objetivos Institucionales, Valores, 
etc) o al personal que viene vinculado (actualización de normas, 
procesos, etc). Registrar la asistencia.  

Técnico Operativo 

3 Evaluar el evento de Inducción o reinducción: Realizar las 
evaluaciones al final evento acerca de los temas vistos. 

Técnico Operativo 

4 Elaborar informe: Consolidar la información del evento y de los 
resultados de las evaluaciones de los facilitadores.  

Técnico Operativo 

5 Acompañar en el empalme al funcionario saliente con el entrante 
a la entrega del cargo: Se hace entrega al nuevo funcionario en 
medio magnético el manual de funciones del cargo a ocupar. 

Técnico Operativo 
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8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

 Programa de Inducción y Reinducción. 

 Formato de asistencia 

 Formato de informe 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL 
CODIGO: GA-PR-03 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Brindarles actividades de capacitación a todos los funcionarios de IDERBOL, que les 
permita mejorar los conocimientos y desempeños de sus funciones en las diferentes 
áreas de acuerdo a las necesidades. 
 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento inicia con la identificación de las necesidades de capacitación del 

personal del instituto y termina con la evaluación a las capacitaciones. 

 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 190 de 1995 

 Decreto Ley 1567 de 1998 

 Ley Nª 909 de 2004 

  Decreto Nº 1227 de 2005 

  Manual de Contratación 

 Decreto 4665 de noviembre de 2007, el Gobierno Nacional adoptó, el nuevo “Plan 
Nacional de Formación y Capacitación de Empleados Públicos para el Desarrollo 
de Competencias”. 

 Decreto 1083 de 2015 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Capacitación: Se entiende por capacitación el conjunto de procesos organizados, 
relativos tanto a la educación no formal como a la formal de acuerdo con lo establecido 
por la ley general de educación, dirigidos a prolongar y a complementar la educación 
inicial mediante la generación 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 misión institucional, a la mejor prestación de servicios a la comunidad, 
al eficaz desempeño del cargo y al desarrollo personal integral. 
 
Competencias laborales: Capacidad de una persona para desempeñar, en diferentes 
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector 
público, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que está determinada por los  
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conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y 
demostrar el empleado público.  
 
Educacion Formal: La idea de educación formal alude al proceso integral que comienza 
con la educación inicial o educación primaria, pasa por la educación secundaria y llega 
hasta la educación superior. Esta instrucción se desarrolla de forma sistemática y permite 
acceder a distintos títulos oficiales (reconocidos por el Estado). 
 
Entrenamiento en Puesto de Trabajo: busca impartir la preparación en el ejercicio de 
las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la práctica los oficios; se 
orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje específicas requeridas 
para el desempeño del cargo, mediante el desarrollo de conocimientos, habilidades y 
actitudes observables de manera inmediata. La intensidad horaria del entrenamiento en el 
puesto de trabajo debe ser inferior a 160 horas, y se pueden beneficiar de éste los 
empleados con derechos de carrera administrativa, de libre nombramiento y remoción, 
provisionales y temporales. 
 
Plan Institucional de Capacitación (PIC): Es el conjunto coherente de acciones de 
capacitación y formación, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos 
específicos, facilita el desarrollo de competencias, el mejoramiento de los procesos 
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad laboral de los empleados a nivel 
individual y de equipo para conseguir los resultados y metas institucionales establecidas 
en una entidad pública 
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES:  
 
El Plan Institucional de Capacitación –PIC-, debe ser formulado periódicamente siguiendo 
las etapas de sensibilización, diagnóstico, programación, ejecución y evaluación, con la 
participación de los servidores de las diferentes dependencias de la entidad.  
 
El PIC se elabora de acuerdo con los recursos institucionales disponibles y de 
conformidad con las normas vigentes e incluye: competencias laborales, valores 
institucionales, legislación vigente y las actividades de inducción y reinducción en temas 
propios de la entidad. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Identificación de necesidades de capacitación: Diagnosticar los 
requerimientos de fortalecimiento de competencias para capacitar 
a los funcionarios en cada una de las áreas y donde se 
encuentren falencias. 

Técnico Operativo 

2 Consolidar, analizar y priorizar necesidades de capacitación: Con 
base en las fuentes de información mencionadas anteriormente 
para el diagnóstico, se priorizan las necesidades. 

Técnico Operativo 

3 Elaborar el Plan Institucional de Capacitación – PIC. Técnico Operativo 

https://definicion.de/estado
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4 Presentar al Comité de Capacitación para revisión y aprobación 
del Plan Institucional de Capacitación – PIC. 

Técnico Operativo 

5 Solicitar a la Subgerencia Administrativa y Financiera el 
Certificado de Disponibilidad Presupuestal 

Técnico Operativo 

6 Solicitar a la oficina Jurídica la contratación en cumplimiento de lo 
establecido en los procedimientos del Proceso Gestión Jurídica y 
Contractual. 

Técnico Operativo 

7 Ejecución del Plan de capacitación: Desarrollar los eventos de 
capacitación programados en el Plan Institucional de 
Capacitación. 

Técnico Operativo 

8 Evaluar las capacitaciones realizadas. Técnico Operativo 

9 Realizar seguimiento trimestral a las actividades de 
implementación del Plan de Capacitación PIC. 

Técnico Operativo 

10 Brindar acompañamiento de manera general en temas 
transversales de interés general. 

Técnico Operativo 

12 Certificar las capacitaciones como asistencia y compromiso. Técnico Operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Formato de necesidades de capacitación 
Acta de Comité de Capacitación. 
Registro de Reuniones 
Cronograma de ejecución de actividades del PIC 
Formato evaluación de capacitaciones. 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE BIENESTRA SOCIAL 
 CODIGO: GA-PR-04  

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Apoyar el desarrollo de condiciones favorables en el ambiente de trabajo que favorezcan 
la creatividad, la identidad y la participación de los funcionarios del instituto, elevando los 
niveles de eficiencia, satisfacción que nos llevan al cumplimiento efectivo de, los 
resultados institucionales. 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento inicia desde la aplicación de la encuesta para la identificación de 

preferencias por parte de los funcionarios para elaborar el programa y finaliza con el 

informe final de la gestión realizada en el Programa de bienestar social e incentivos. 

 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Decreto-Ley 1567 de 1998 (Sistema Nacional de Capacitación y estímulos).  

 Ley 909 de 2004 (Empleo Público, la Carrera Administrativa, la Gerencia Pública). 

 Decreto 1083 de 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública).  
 
5. DEFINICIONES:  
 
Plan de Bienestar Social: Documento donde se establecen las actividades que se 
llevarán a cabo para dar respuesta a las necesidades colectivas e individuales de los 
funcionarios del Instituto. 
 
Programa de Bienestar Social: Este programa está orientado a crear, mantener y 
mejorar las condiciones que favorezcan el desarrollo integral del empleado, el 
mejoramiento de su nivel de vida y el de su familia; así como a elevar el nivel de 
satisfacción, eficiencia y eficacia, efectividad e identificación del empleado con el servicio. 
 
Planes de Incentivos: Los planes de incentivos para los empleados se orientarán a 
reconocer los desempeños individuales del mejor empleado de la entidad y de cada uno 
de los niveles jerárquicos que la conforman, así como de los equipos de trabajo que 
alcancen niveles de excelencia. 
 
Caja de Compensación Familiar: son entidades privadas, sin ánimo de lucro, de 
redistribución económica y naturaleza solidaria, el objetivo de su creación es mejorar la 
calidad de vida de las familias de los trabajadores. 
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6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El procedimiento Plan de Bienestar y Otorgamiento de incentivos tiene una vigencia de un 
(1) año. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Diagnosticar y elaborar el Plan de Bienestar Social e 
Incentivos: Determinar aspectos en los cuáles se requiera 
fomentar o estimular el desarrollo personal y colectivo de los 
funcionarios.  

 
Técnico 

Operativo 

2 Elaborar y Aprobar Plan de Bienestar Social e Incentivos: 
Aprobar en Comité el Plan anual de Bienestar social e 
Incentivos 

Técnico 
Operativo 

Comité de BS 

3 Adoptar el Plan de Bienestar Social e Incentivos: Adoptar 
mediante Resolución expedida por el Gerente General el Plan 
anual de Bienestar social e Incentivos. 

Gerente General 

4 Ejecutar el Plan de Bienestar Social e Incentivos: Desarrollar 
las actividades consignadas en el cronograma del Plan de 
Bienestar social e Incentivos, elaborar los estudios previos 
requeridos para la ejecución, realizar la contratación de las 
actividades de bienestar social e incentivos de acuerdo con en 
el manual de contratación. 

Técnico 
Operativo 

5 Realizar seguimiento y evaluación: Realizar seguimiento a la 
ejecución de cada una de las actividades descritas en el 
cronograma del Plan de Bienestar Social e Incentivos de la 
entidad 

Oficina de 
Control Interno 

6 Elaborar informe anual: Elaborar informe final de evaluación 
del programa de Bienestar Social e Incentivos para presentarlo 
a la Gerencia General. 

Técnico 
Operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

 Plan de Bienestar 

 Registro de asistencias actividades de Bienestar 

 Informe de actividades 

 Formato acta de reunión 
9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y SEGUIMIENTO DEL COPASST  
CODIGO: GA-PR-05 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Establecer los requisitos y actividades que se deben cumplir, para la conformación y 
funcionamiento y seguimiento del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo 
COPASST con el fin de mejorar las condiciones laborales. 
 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento se desarrolla para dar cumplimiento a la resolución 2013 de 1986 para 
el COPASST, El alcance de este documento incluye a los miembros del Comité Paritario 
de Seguridad y Salud en el Trabajo de IDERBOL, en un periodo de vigencia de 2 años 
con reelección  
 
3. RESPONSABLES:  
 
Gerente General, Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo, ARL. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Resolución 2013 de 1986: Por la cual se reglamenta la organización y funcionamiento 
de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo. 

 Decreto Ley 1295 de 1994: Por el cual se determina la organización y administración 
del Sistema General de Riesgos Profesionales  

 Ley 1010 de 2006: Por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir, corregir y 
sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de 
trabajo.  

 Resolución 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen 
responsabilidades para la identificación, evaluación, prevención, intervención y 
monitoreo permanente de la exposición a factores de riesgo psicosocial en el trabajo  

 Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se 
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional.  

 Resolución 652 de 2012: por la cual se establece la conformación y funcionamiento 
del Comité de Convivencia Laboral en entidades públicas y empresas privadas y se 
dictan otras disposiciones.  

 Resolución 1356 del 2012: Por la cual se modifica parcialmente la Resolución 652 de 
2012.  

 Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario 
del Sector Trabajo  
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5. DEFINICIONES:  
 
Acoso laboral: se entenderá por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, 
ejercida sobre un empleado trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior 
jerárquico inmediato o mediato, un compañero de trabajo o un subalterno, encaminada a 
infundir miedo, intimidación, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar 
desmotivación en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. 
 
COPASST: de acuerdo con lo establecido en el Artículo 10 de la Ley 1562 de 2012, se 
entenderá como seguridad y salud en el trabajo todo lo que antes de la entrada en 
vigencia de dicha Ley, hacía referencia al término “salud ocupacional”, Comité Paritario de 
Salud Ocupacional, se nominará como Comité Paritario en Seguridad y Salud en el 
Trabajo. Su funcionamiento lo reglamenta la resolución 2013 de 1986.  
 
Comité de convivencia laboral: es un grupo de empleados, conformado por 
representantes del empleador y representantes de los empleados, que busca prevenir el 
acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales 
que afectan la salud en los lugares de trabajo. 
 
Seguridad y Salud en el Trabajo – SST: la Seguridad y Salud' en el Trabajo - SST es la 
disciplina que trata de la prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las 
condiciones de trabajo, y de la promoción de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto 
mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, 
que conlleva la promoción y el mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los 
trabajadores en todas las ocupaciones. Decreto 1443  
 
Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST: el Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo de un 
proceso lógico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la política, la 
organización, la' planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de 
mejora.  
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El empleador se obligará a proporcionar, cuando menos, cuatro horas semanales dentro 
de la jornada normal de trabajo de cada uno de sus miembros, para el funcionamiento del 
COPASST. 
 
El Gerente General, designará al Presidente del COPASST de los representantes que él 
designe y el Secretario será elegido de los miembros elegidos por los funcionarios. 
 
El periodo de funcionamiento de los comités, será de dos años a partir de la fecha de 
conformación de los mismos, con reeleccion 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Gestionar Convocatoria para elecciones. Enviar 
comunicación para la firma del Gerente General convocando 
las inscripciones de los nuevos comités.  

Técnico Operativo 

2 Realizar la inscripción de candidatos. Elaborar circular en la 
que reciben inscripciones de los funcionarios interesados en 
ser representantes de los funcionarios ante los dos comités. 

Técnico Operativo 

3 Coordinar elecciones. Elaborar tarjetón que se utilizará el día 
de las elecciones. Designar a los jurados de votación. 

Técnico Operativo 

4 Realizar las elecciones de los representantes de los 
trabajadores. 

Técnico Operativo 

5 Acta de resultados. Elaborar un acta con los resultados de 
los escrutinios del proceso de elección de los miembros del 
COPASST y el Comité de Convivencia Laboral.  

Técnico Operativo 

6 Designar representantes de la Administración. Solicitar al 
Gerente General que debe designar sus representantes 
como miembros del COPASST y el comité de convivencia 
laboral. 

Gerente General 

7 Conformar los comités. Proyectar acta o resolución por 
medio de la cual se conforman los comités, para la firma del 
Gerente  General. 

Técnico Operativo 

8 Realizar instalación de los Comités. Convocar reunión para 
instalar los nuevos comités y elaborar actas de instalación. 
Elegir los presidentes y secretarios de los dos comités. 

Técnico Operativo 

9 Elaborar informes trimestrales sobre la gestión del Comité,  
los cuales serán presentados a la alta dirección del instituto. 

Técnico Operativo 

10 Realizar seguimiento a los Comités. Solicitar los soportes de 
las reuniones mensuales o extraordinarias en los casos 
donde se presenten contingencias. Inspeccionar que se 
estén reuniendo 1 vez al mes y se levanten actas de dichas 
reuniones. 

Técnico Operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Acta de apertura de elecciones del Copasst  
Acta de cierre de elecciones 
Acta de Constitución del COPASST   
Registro de Votantes. 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y SEGUIMIENTO DEL COMITÉ DE 
CONVIVENCIA LABORAL  

CODIGO: GA-PR-06 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Establecer los mecanismos que sirvan de prevención de situaciones de acoso laboral, la 
conformación del Comité de Convivencia Laboral, para prevenir y corregir las posibles 
formas de acoso laboral que se puedan presentar dentro del instituto.  
 

2. ALCANCE:  

Aplica para todos los trabajadores que desean presentar una queja por un posible acoso 
laboral para llegar a unos acuerdos finales entre las dos partes que permita una sana 
convivencia laboral. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Gerente General, Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo. 
 
 
5. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 9 de 1979 

 Ley 1010 de 2006 

 Resolución 2646 de 2008 

 Resolución 652 de 2012 

 Decreto 1072 de 2015 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Acoso laboral: se entenderá por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable, 
ejercida sobre un empleado trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior 
jerárquico inmediato o mediato, un compañero de trabajo o un subalterno, encaminada a 
infundir miedo, intimidación, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar 
desmotivación en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo. 
 
 
Comité de convivencia laboral: es un grupo de empleados, conformado por 
representantes del empleador y representantes de los empleados, que busca prevenir el 
acoso laboral contribuyendo a proteger a los empleados contra los riesgos psicosociales 
que afectan la salud en los lugares de trabajo. 
 
Maltrato laboral: Todo acto de violencia contra la integridad física o moral, la libertad 
física o sexual y los bienes de quien se desempeñe como empleado o trabajador; toda 
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expresión verbal injuriosa o ultrajante que lesione la 
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en 
una relación de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la 
autoestima y la dignidad de quien participe en una relación de trabajo de tipo laboral. (Ley 
1010 de 2006) 
 
Persecución laboral: toda conducta cuyas características de reiteración o evidente 
arbitrariedad permitan inferir el propósito de inducir la renuncia del empleado o trabajador, 
mediante la descalificación, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de 
horario que puedan producir desmotivación laboral. 
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El comité de convivencia laboral preserva y soluciona cada una de las situaciones 
causadas por conductas de acoso laboral de los trabajadores al interior de la Institución, 
generando una conciencia colectiva conviviente, con el fin de promover el trabajo en 
condiciones dignas y justas, el buen ambiente ocupacional para todos, protegiendo la 
intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de todos. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Gestionar Convocatoria para elecciones. Enviar 
comunicación para la firma del Gerente General convocando 
las inscripciones de los nuevos comités.  

Técnico Operativo 

2 Realizar la inscripción de candidatos. Elaborar circular en la 
que reciben inscripciones de los funcionarios interesados en 
ser representantes de los funcionarios ante los dos comités. 

Técnico Operativo 

3 Coordinar elecciones. Elaborar tarjetón que se utilizará el día 
de las elecciones. Designar a los jurados de votación. 

Técnico Operativo 

4 Realizar las elecciones de los representantes de los 
trabajadores. 

Técnico Operativo 

5 Acta de resultados. Elaborar un acta con los resultados de 
los escrutinios del proceso de elección de los miembros del 
Comité de Convivencia Laboral.  

Técnico Operativo 

6 Designar representantes de la Administración. Solicitar al 
Gerente General que debe designar sus representantes 
como miembros del comité de convivencia laboral. 

Gerente General 

7 Conformar el comité. Proyectar acta o resolución por medio 
de la cual se conforman los comités, para la firma del 
Gerente  General. 

Técnico Operativo 

8 Realizar instalación del Comité. Convocar reunión para 
instalar los nuevos comités y elaborar actas de instalación. 
Elegir los presidentes y secretarios de los dos comités. 

Técnico Operativo 

9 Elaborar informes trimestrales sobre la gestión del Comité,  
los cuales serán presentados a la alta dirección del instituto. 

Técnico Operativo 

10 Realizar seguimiento a los Comités. Solicitar los soportes de Técnico Operativo 
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las reuniones mensuales o extraordinarias en los casos 
donde se presenten contingencias. Inspeccionar que se 
estén reuniendo 1 vez al mes y se levanten actas de dichas 
reuniones. 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Acta de apertura de elecciones del comité  
Acta de cierre de elecciones 
Acta de Constitución del comité   
Registro de Votantes. 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DOTACION DE EMPLEADOS 

CODIGO: GA-PR-07 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Establecer la metodología utilizada por el Instituto Departamental de Deporte y 
Recreación de Bolívar –IDERBOL, para la entrega de dotaciones a los empleados. 
 
 
2. ALCANCE:  

El procedimiento aplica a los empleados de IDERBOL que devengue hasta dos (02) 
SMLMV sin consideración a sus funciones.  
 
 
3. RESPONSABLES:  
 

 Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 70 de 1988 y su Decreto Reglamentario 1978 de 1989 

 Artículos 230 y siguientes del código sustantivo del trabajo, modificado por la Ley 11 
de 1984 art. 7° contiene la obligación a cargo del patrono de suministrar calzado y 
vestido de labor al trabajador cuya remuneración mensual sea hasta dos (2) veces el 
salario mínimo más alto vigente. 

 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Dotaciones: es una prestación social a la que tienen derecho los trabajadores y que los 
empleadores están obligados a entregar en las fechas previstas por la ley. 
La dotación está regulada por los artículos 230 y siguientes del código sustantivo 
del trabajo 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
Tienen derecho a la dotación todos los trabajadores que devenguen hasta dos salarios 
mínimos mensuales. Recibir cada cuatro (4) meses un par de zapatos y un vestido de 
labor 
 
El trabajador para recibir la dotación debe llevar más de tres meses vinculado con la 
empresa. 
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El artículo 234 del Capítulo IV ibidem establece la "prohibición de la compensación en 
dinero" de las prestaciones sociales establecidas en el mismo capítulo, dentro de las 
cuales se encuentra la dotación de calzado y vestido de labor. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Determinar empleados cobijados: El Subgerente 
Administrativo y Financiero remite al Técnico operativo un 
memorando interno informándole período que corresponde a 
la entrega de dotaciones, adjuntando el listado 
correspondiente del personal que se beneficia de la 
dotación. 

Subgerente 
Administrativo y 

Financiero 
Técnico Operativo 

2 Elaboración de las actas de entrega: El Técnico Operativo 
procede a elaborar las actas de entrega para que estas sean 
firmadas una vez hayan recibido la dotación. 

Técnico Operativo 

3 Entrega de dotación: El Técnico Operativo hace 
acompañamiento a Gerencia General en la entrega de 
dotación a los funcionarios beneficiados. Se firma del acta de 
entrega por parte del empleado. 

Técnico operativo 
Gerencia General 

4 El Técnico operativo remite a la Subgerencia Administrativa y 
Financiera memorando interno informando acerca de la 
entrega de dotaciones, al cual adjunta las actas de entrega 
firmadas por los empleados. 

Técnico Operativo 

5 Archivo de actas: El Técnico Operativo archiva las actas de 
entrega debidamente firmadas en el archivo de la 
dependencia y en las hojas de vida de los empleados. 

Técnico operativo 

 Supervisar que cada funcionario le dé el uso adecuado a la 
dotación y portarlo diariamente como prenda institucional. 

Técnico operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Acta de entrega de la dotación. 
 
 
9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO AFILIACIONES DEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES 
CODIGO: GA-PR-08 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Tramitar y radicar las afiliaciones al Sistema General de Seguridad Social en Salud y de 
Pensión de los funcionarios del IDERBOL. 
 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento inicia con la recepción de documentos para la posesión de un 
funcionario y finaliza con la afiliación del funcionario a la Empresa Promotora de Salud – 
EPS y Administradoras de Fondo de Pensiones. AFP. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
  

 Ley 100 del 93 y Decretos Reglamentarios  

 Decreto 2800 del 2012 -Decreto 1295 del 1994 

 Ley 793 de 1992 -Reglamentación vigente de la Ley 100 

  Decreto 055 de 2015  

 Ley 1562 de 2012  

 Decreto 055 de enero de 2015 

 Decreto 780 de 2016 
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Afiliación: cuando una persona o entidad se inscribe por primera vez a una empresa, 
entidad, cooperativa o corporación, en este caso a una entidad del Sistema General de 
Seguridad Social, con el ánimo de obtener un beneficio de las mismas.  
 
Aportes Parafiscales: Son contribuciones parafiscales aquellos recursos públicos 
creados por ley, originados en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de los 
servicios que se presten o de mantener la participación de los beneficios que se 
proporcionen. 
 
AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones y de Cesantías. 
 
EPS: Empresa Promotora de Salud. Son los núcleos organizativos básicos del Sistema de 
Seguridad Social en Salud 
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Novedad: es un trámite posterior al de la afiliación, que reporta los cambios que el 
cotizante desea gestionar en su afiliación, tales como retiro de la entidad, cambio en datos 
personales o cambio de EPS. 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
El empleado escoge la EPS, AFP y ARL de su elección. 
 
Deben estar afiliados al Régimen Contributivo, todos los empleados, trabajadores 
independientes (con ingresos totales mensuales, iguales o superiores a un (1) salario 
mínimo mensual legal vigente)  
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 
 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 El funcionario nuevo se posesiona en el cargo (firma acta de 
posesión). 

Funcionario nuevo 

2 Verificar en la hoja de vida del funcionario a que fondo de 
pensiones, cesantías, EPS, AFP o  ARL  se encuentra afiliado el 
nuevo funcionario. 

Técnico Operativo 

3 En el caso de que un funcionario desee cambiar de EPS o AFP, 
se contactar al asesor para que haga el acompañamiento en el  
diligenciamiento del formulario, para que radique el respectivo 
formulario, se lleve el formulario original para su activación y deja 
la copia del mismo. 

Asesor AFP-EPS 

4 Archivar en la hoja de vida del funcionario afiliado la copia del 
formulario de afiliación o novedad de la EPS o AFP radicado. 

Técnico Operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Formulario de afiliación y novedades de las entidades EPS y ARS 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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1. OBJETIVO:  
 
Establecer la metodología para el trámite necesario de las vacaciones a que tienen 
derecho los funcionarios del instituto, teniendo en cuenta la solicitud presentada, dentro 
de la programación de vacaciones, de acuerdo con la normatividad vigente. 
 

2. ALCANCE:  

Este procedimiento inicia a partir de la consolidación del Plan de Vacaciones del instituto, 
y finaliza con la expedición, comunicación y archivo en la historia laboral, de la resolución 
de disfrute de vacaciones de los funcionarios 
 
3. RESPONSABLES:  
 

 Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.  
 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Decreto 1045 de 1978, Decreto 1072 de 2015, Concepto 19921 de 2016, Código 
Sustantivo del Trabajo, Plan de Vacaciones Institucional. 

 
5. DEFINICIONES:  
 
Vacaciones: Derecho del que gozan los servidores públicos consistente en un descanso 
remunerado de quince (15) días hábiles por cada año de servicios continúo, cuyo 
propósito es facilitar al funcionario un descanso para una reparación fisiológica y biológica 
 
 
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Radicado en Gerencia la solicitud del oficio por parte del 
funcionario  

Secretaria de 
Gerencia 

2 Verificación en la base de datos del instituto del periodo 
correspondiente a las vacaciones del funcionario solicitante 

Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo 

3 Entrega de respuesta a la solicitud del funcionario del 
instituto sea  positiva o negativa  

Técnico operativo 
 

4 Elaboración de la resolución donde se concede las Subgerente 

 

PROCEDIMIENTO VACACIONES 
CODIGO: GA-PR-09 
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vacaciones Administrativa 
Financiera 

Técnico Operativo 

5 Se traslada al área de contabilidad para su liquidación y 
pago de las  vacaciones   

Técnico operativo 
Contador 

6 Entrega de copia de resolución al funcionario del goce de 
sus vacaciones y copia a su hoja de vida  

Técnico operativo 

 

6.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Plan de Vacaciones 

Manual de Procedimientos 

 
 
7. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPEÑO 

CODIGO: GA-PR-10 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Evaluar y calificar el desempeño laboral de los funcionarios del instituto, basado en 

parámetros previamente establecidos que permitan fundamentar un juicio objetivo sobre 

su conducta laboral y sus aportes al cumplimiento de las metas institucionales. 

2. ALCANCE:  

Este procedimiento inicia con la concertación de los compromisos laborales y 
comportamentales entre evaluador y evaluado y culmina con la calificación definitiva en 
firme al término del período ordinario o del período de prueba. 
 
3. RESPONSABLES:  
 

a. Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.  
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 909 de 2004, Decreto 2539 de 2005, Acuerdo 27 de 2008, Acuerdo 137 de 
2010, Resolución 2591 de 2010, Acuerdo 565 de 2016 

 
5. DEFINICIONES:  
 
Evaluación del Desempeño: Proceso mediante el cual se verifican, valoran y califican 
las realizaciones de una persona y el cumplimiento de los requisitos establecidos, en el 
ejercicio de las funciones y responsabilidades inherentes a un empleo, como aporte al 
logro de las metas institucionales y del valor agregado que deben generar las 
instituciones. 
 
6.CONDICIONES GENERALES:  Por la cual se dan los lineamientos para la aplicación 
del formato de la Comisión Nacional del Servicio Civil, para la evaluación del Desempeño, 
que deberá aplicarse a todos los funcionarios que hacen parte de la planta de personal de 
Empleados de IDERBOL. 

 
 

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Identificar los factores de evaluación a seguir en cada uno de 
los funcionarios del instituto  

Secretaria de 
Gerencia 

Técnico Operativo 

2 Seguimiento a los compromisos laborales y 
comportamentales de acuerdo a las evidencias encontradas 

Subgerente 
Administrativa 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

en la evaluación Financiera 
Técnico Operativo 

3 El plan de seguimiento deben de ir encaminados a las 
fortalezas y debilidades del funcionario 

Técnico operativo 
 

4 Divulgar la información relativa a las metas por áreas o 
dependencias para el periodo a evaluar que inicia. 

Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo 

5 Se analizan los resultados obtenidos de la evaluación de 
desempeño individual y articular a los programas de 
inducción, reinducción, capacitación, bienestar e incentivos. 

Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo  

6 Entrega de copia de resolución al funcionario del goce de 
sus vacaciones y copia a su hoja de vida  

Técnico operativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Formato consolidado Comisión Nacional del Servicio Civil 

Formato EDL Comisión Nacional del Servicio Civil 

 
 
9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO VINCULACION DE PERSONAL 

CODIGO: GA-PR-11 
 

 
1. OBJETIVO:  
 
Identificar los candidatos más idóneos para proveer las vacantes del instituto, 

garantizando que el personal vinculado cumpla con los requisitos de estudio, experiencia, 

conocimientos básicos y las competencias para desempeñar un cargo. 

2. ALCANCE:  

Este procedimiento inicia, para la vinculación de funcionarios de carrera administrativa, 
con la revisión de las listas de elegibles que pública la Comisión Nacional del Servicio 
Civil, y para la vinculación de funcionarios en provisionalidad, con la revisión de la 
existencia de cargos vacantes que no ha sido posible proveer mediante encargo. Finaliza 
con la vinculación del funcionario, cuando sea el caso. 
 
3. RESPONSABLES:  
 

b. Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.  
 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 27 de 2008, Acuerdo 137 de 
2010, Resolución 2591 de 2010,  

 
5. DEFINICIONES:  
 
Vinculación de Personal: proceso que tiene como objetivo el reclutamiento, selección e 
ingreso de nuevo personal a una empresa determinada. 
 
Nombramiento: Acción por la cual mediante acto administrativo se designa a una 
persona para ocupar un cargo, en calidad de libre nombramiento, provisional, carrera, 
periodo de prueba y encargo. Los empleados públicos tienen con la administración una 
relación legal y reglamentaria que se materializa en un acto administrativo de 
nombramiento y su posterior posesión. 
 
Posesión: La persona nombrada o encargada, prestará juramento de cumplir y defender 
la Constitución y las leyes y desempeñar los deberes que le incumben, de lo cual se 
dejará constancia en un acta firmada por la autoridad que posesiona y el posesionado. 
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Revisión de vacantes existentes en el instituto Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo 

2 Identificar si la vacante corresponde a carrera administrativa 
o nombramiento y libre remoción 

Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo 

3 Notificarle a la CNSC, la existencia de una vacante para 
establecer los procedimientos y trámites para la convocatoria 
de concurso 

Técnico operativo 
 

4 Finalizada la convocatoria la CNSC, informa por lista los 
elegidos definitivos para su entrevista por parte del instituto 

Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo 

5 Se notifica al candidato de su aceptación a ocupar el cargo 
dentro del instituto 

Subgerente 
Administrativa 

Financiera 
Técnico Operativo  

 

7.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Formato de cargo Comisión Nacional del Servicio Civil 

Hoja de Vida soportada del candidato 

 
 
8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTION 
CODIGO: GA-PR-12 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Organizar los Archivos de Gestión con base a las normas legales vigentes y políticas de la 
Institución. 
 
 
2. ALCANCE:  

Este procedimiento aplica para servidores del IDERBOL e inicia desde la clasificación de 

los documentos que se generan o reciben diariamente en los Archivos de Gestión, hasta 

elaborar o actualizar el Inventario Único Documental. 

 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Todos los procesos 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentación de las T.R.D 

 Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos)  
 
 
5. DEFINICIONES:  
 
Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las 
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilización y 
conservación.  
 
Inventario documental: Instrumento de recuperación de información que describe de 
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental. 
 
Tabla de Retención 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.  
 
Transferencia documental: Remisión de los documentos del archivo de gestión al 
central, y de éste al histórico, de conformidad con las tablas de retención y de valoración 
documental vigentes. 
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6. CONDICIONES GENERALES: 
 
Los Archivos de Gestión (AG) que se transfieren al Archivo Central (AC) deben ser 
preparados atendiendo lo determinado en el Instructivo de Organización de Archivos de 
Gestión y Transferencias Documentales. 
 
Las transferencias documentales se realizarán de forma concertada entre la oficina 
productora y la oficina de Gestión Documental. 
 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Clasificar y ordenar los documentos que se genera o recibe 
diariamente en el IDERBOL en: Documentos de Archivo y 
Documentos de Apoyo, con base en la Tabla de Retención 
Documental, TRD. 

Dependencia 
productora 

2 Foliar Carpeta y ubicar documentos de apoyo. Dependencia 
productora 

3 Elaborar la señalización de los Archivadores. Dependencia 
productora 

4 Depurar los expedientes. Se deben retirar los documentos que 
hayan perdido vigencia, si hay documentos para eliminar se 
debe elaborar el Acta de Eliminación de Documentos. 

Dependencia 
productora 

5 Actualizar inventario. Se debe elaborar o actualizar 
periódicamente el Inventario Único Documental de la Unidad de 
Gestión. 

Dependencia 
productora 

6 Realizar transferencia primaria. Después de organizar el Archivo 
de Gestión, remitirse a las TRD, y al cronograma de 
Transferencias, para realizarla.  

Dependencia 
productora 

 

7.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

 Tablas de Retención Documental. 

 Tablas de Valoración Documental.  
 

8. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS CENTRAL 
CODIGO: GA-PR-13 

 

 
1. OBJETIVO:  
 
Normalizar la secuencia de actividades para la organización del Archivo Central del 

IDERBOL. 

 

 

2. ALCANCE:  

Aplica desde la recepción de solicitud de transferencia de los documentos del archivo de 

gestión hasta su disposición final en el archivo central. 

3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentación de las T.R.D 

 Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos)  
 
5. DEFINICIONES:  
 
Archivo central: área encargada del recibo y custodia de los archivos de gestión 
trasladados.  
 
Archivo de gestión: corresponde a los documentos organizados, que se generan y 
tramitan en una dependencia, en cumplimiento de sus responsabilidades y sometidos a 
continua utilización y consulta. 
 
Disposición final de los documentos: selección de los documentos en archivo de 
gestión o central, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación.  
 
Transferencia documental: remisión de los documentos del archivo de gestión al central.  
 
Unidad de conservación: elemento que contiene un conjunto de documentos de tal 
forma que garantice su preservación e identificación. Ejemplo: carpetas, cajas, libros o 
tomos 
 
 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
 
Los Archivos de Gestión (AG) que se transfieren al Archivo Central (AC) deben ser 
preparados atendiendo lo determinado en el Instructivo de Organización de Archivos de 
Gestión y Transferencias Documentales. 
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Las transferencias documentales se realizarán de forma 
concertada entre la oficina productora y la oficina de Gestión Documental. 
 
La solicitud de consulta de documentos en Archivo Central, debe realizarse a través de la 
oficina a la cual pertenece el documento requerido. 
 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Recepción de solicitudes de transferencia. La oficina de archivo 
recibe solicitud de transferencia 

Oficina 
Productora 

2 Concertación y realización de la visita para la transferencia. De 
forma concertada con la oficina productora, realiza verificación de 
la necesidad de transferencia y retroalimenta la actividad a 
desarrollar. 

Subgerencia 
Administrativa 

Oficina 
Productora 

3 Recepción del archivo a transferir. Se recibe la documentación que 
ha cumplido tiempo de conservación en Archivo de Gestión de 
cada dependencia. 

Subgerencia 
Administrativa 

4 Registro y marcación de unidades de conservación. Se registra la 
información contenida en la unidad de conservación trasladada, y 
se asigna el consecutivo correspondiente. Aplica rótulo de 
transferencia tanto a la carpeta como a la caja. 

Subgerencia 
Administrativa 

5 Se ubica la unidad de conservación transferida en el estante 
determinado. Las cajas se ubican en cada estante de izquierda a 
derecha en orden consecutivo y desde arriba para abajo. 

Subgerencia 
Administrativa 

6 Verificacion del cumplimiento de la transferencia. Culminada la 
transferencia se confronta registro de la información en el aplicativo 
contra inventario físico para validar la correcta ubicación de las 
unidades documentales 

Subgerencia 
Administrativa 

7 Revisión del listado de series, subseries y tipos documentales. Se 
revisa el Listado y tipos documentales, para verificar los tiempos de 
retención en Archivo Central, e identificar la documentación con 
disposición final.  

Subgerencia 
Administrativa 

8 Disposición final de documentos. Se realizan las actividades de 
selección, eliminación o transferencia al archivo histórico de 
acuerdo a la disposición final determinada en cada caso. 

Subgerencia 
Administrativa 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

 Tablas de Retención Documental. 

 Tablas de Valoración Documental.  
9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA DAR BAJA ELEMENTOS DE BIENES MUEBLES 

CODIGO: GA-PR-14 
 

 
1. OBJETIVO:   
 
Definir las actividades necesarias para la baja definitiva de bienes mediante la depuración 
de activos, con el fin de mantener actualizado el inventario de la entidad. 
 
2. ALCANCE: 

Inicia con la identificación de los activos sujetos a la baja, continúa con la baja y 
destinación (ofrecimiento o destrucción de los bienes) y termina con el retiro de los bienes 
del almacén y el registro contable. 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero, Auxiliar Administrativo. 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Constitución política de Colombia 

 Ley 80 de 1993 “por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la 
Administración Pública”. 

 Ley 734 de 2000 “por la cual se expide el Código Disciplinario Único”. 

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

 Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario 
del sector administrativo de Planeación Nacional”  

 
5. DEFINICIONES:  
  
Baja de viene. Es el retiro definitivo de los bienes muebles en el inventario y estados 
financieros de la Entidad que por su desgaste, deterioro u obsolescencia no sean 
susceptibles de reparación o adaptación; que requieran un mantenimiento que resulte 
antieconómico; que no sean útiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido 
destinados, o cuando los bienes hayan sido objeto de pérdida, hurto o daños por 
siniestros, sin perjuicio de las acciones legales a que haya lugar. 
 
Bienes inservibles: Son aquellos bienes que no pueden ser reparados, reconstruidos o 
mejorados tecnológicamente debido a su mal estado físico o mecánico o que esa 
inversión resultaría ineficiente y antieconómica para la entidad. 
 
Bienes Servibles. Son aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir 
prestando un servicio pero que la entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus 
actividades, o que han perdido utilidad para la misma, o aquellos que estando en servicio  
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activo han desaparecido y se haya efectuado su pago o 
reposición o se haya exonerado al funcionario que los tenía bajo su responsabilidad, 
mediante el procedimiento pertinente. 
6.   CONDICIONES GENERALES: 
En el caso que los bienes vayan a ser objeto de venta, el avalúo de los bienes es 
obligatorio. 

Cuando existan bienes que no tengan relacionado su valor, el comité definirá su valor con 
base en el valor registrado en el inventario para bienes de características similares. 

Los bienes obsoletos podrán darse de baja y su destinación puede realizarse a través de 
trasferencia a otras entidades públicas de cualquier orden.  

Cuando los bienes objeto de bajas carezcan comercialmente de valor, por obsolescencia, 
deterioro, avería o cualquier otro hecho que impida su venta, se procederá con su 
destrucción previa aprobación del Comité de Bajas de Bienes. 

Por lo menos una vez en el año debe hacerse una depuración de los bienes inservibles 
que se encuentran en el almacén. 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Obtener información del inventario físico de los bienes muebles que 
se encuentran en la bodega sobre aquellos elementos que podrían 
ser susceptibles de baja.  

Auxiliar 
Administrativo 

2 Consolidar la información recibida y elaborar un informe para el 

Comité de Bajas, en donde relaciona los bienes susceptibles de ser 

dados de baja. 

Auxiliar 
Administrativo 

3 Estudiar la conveniencia y necesidad de iniciar el procedimiento 
para dar de baja los bienes muebles relacionados en el informe 
entregado por el Auxiliar Administrativo.  

Comité de Baja 

4 El Comité de bajas precisa el mecanismo a utilizar para dar de baja 
los bienes muebles, ya sea destrucción, ventas, enajenación o 
regalo. Que tendrían las siguientes destinaciones: Destrucción, 
venta, etc. 

Comité de Baja 

5 El Comité de baja envía informe técnico de la recomendación de 
baja de los bienes muebles al Gerente General para su visto bueno 
y autorización para proceder con el procedimiento de dar de baja.  

Comité de Baja 
Gerente General 

6 El Gerente General expide Acto Administrativo por medio del cual 
se le da de baja a unos Bienes Muebles de propiedad del 
IDERBOL. 

Gerente General 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Relación de bienes para darle de baja 
Acta del Comité para dar de baja 
Acto administrativo 
 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA Y SALIDA DE ELEMENTOS 

CODIGO: GA-PR-15 
 

 

1. OBJETIVO:  
 
Garantizar la administración de los bienes adquiridos por IDERBOL de tal forma que se 
lleve un control eficiente y eficaz con respecto a la entrada y salida de elementos del 
Almacén.  
 
 
2. ALCANCE:  
 
Desde el ingreso del bien al almacén hasta la asignación de los artículos al funcionario 
solicitante o la baja del bien (salida).  
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Subgerente Administrativo y Financiero, Auxiliar Administrativo. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 489 de 1998 

 Ley 80 de 1993 

 Ley 610 de 2000 

 El art. 238 de la Ley 1450 de 2011,  

 Ley 1474 de 2011 

 Decreto 047 de 2014 

 Decreto 1082 de 2015 
 
 
5.   DEFINICIONES  
 
Entrada de Almacén: Documento que acredita el ingreso material y real de un bien o 

elemento a la Bodega, constituyéndose así en el soporte para legalizar los registros en 

almacén y efectuar los asientos de contabilidad.  

Salida de Almacén: Documento que acredita la salida material y real de un bien o 

elemento de la bodega, de tal forma que se cuenta con un soporte para legalizar los 

registros en almacén y efectuar los asientos de contabilidad.  
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6.   CONDICIONES GENERALES: 

 
Las solicitudes de elementos de almacén deben estar firmadas por el jefe de la 

dependencia. 

Los formatos que no vengan totalmente diligenciados y con las firmas correspondientes 
no serán tenidos en cuenta. 
 

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Recibir los bienes según las características y condiciones 
establecidas en los soportes. Verificar los bienes en cuanto a 
características, cantidad, calidad, presentación, estado, 
vencimiento y demás. 

Auxiliar 
Administrativo 

2 Registrar en el aplicativo correspondiente verificando que los 

documentos soportes estén completos y que los bienes fueron 

recibidos. Generar un comprobante de ingreso de la entidad.  

Auxiliar 
Administrativo 

3 Entregar documentación al área financiera para su seguimiento, 
registro y pago posterior 

Auxiliar 
Administrativo 

4 Recibir solicitud de bienes. Toda salida de Almacén debe tener una 
solicitud donde se registre el bien requerido y el funcionario que 
tendrá a cargo el bien. La solicitud debe hacerla el funcionario en el 
formato establecido para ello. Generar un comprobante de egreso 
de la entidad 

Auxiliar 
Administrativo 

5 Realizar la entrega de elementos junto con el comprobante. Auxiliar 
Administrativo 

6 Archivar los documentos. Auxiliar 
Administrativo 

 

8.  DOCUMENTOS ASOCIADOS: 

Contrato o factura de bien adquirido.  

 Comprobantes de entradas al almacén 

 Comprobante de egreso de almacén 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN Y REVISION DE CUENTAS DE CONTRATISTAS                                                      
CODIGO: GA-PR-16 

 

 

1. OBJETIVO: Recepcionar y revisar las Cuentas de Cobro de los Contratistas de 
acuerdo a la normatividad vigente, con el fin de trasladarlas a la oficina de contabilidad 
para generar las órdenes de pago. 
 
 
2. ALCANCE: Inicia con la recepción de las cuentas de los contratistas. Continúa con la 
revisión de la documentación aportada por los contratistas, y finaliza con el traslado al 
área de contabilidad, quien realiza el pago de la cuenta radicada. 
 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Contratistas, Supervisores de contratos, Secretaria. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  

 

 La Ley 80 de 1993 

 Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015 

 Decreto No. 1273 de 2018  
 

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA / 
RESPONSABLE 

1 El contratista hace entrega de la cuenta a la secretaria de la 
Oficina donde se encuentra laborando. 

 

Contratista 

1 La Secretaria de la respectiva oficina verifica que las 
cuentas tengan toda la información respectiva como: 
informes, seguridad social y las estampillas.  

 

Secretarias de 
oficinas  

 Entrega la cuanta al supervisor del contrato para que la 
firme.  

Supervisor 

2 Remite la cuenta al área de contabilidad para que siga con 
el respectivo trámite de pago. 

Area de 
Contabilidad 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

http://images.etn.eltiempo.digital/uploads/files/2018/07/31/Decreto%20seguridad%20social%20independientes%20o%20contratistas.pdf
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PROCEDIMIENTO RECEPCIÓN CORRESPONDENCIA EXTERNA 
CODIGO: GA-PR-17 

 

 
1. OBJETIVO: Establecer las disposiciones para el manejo de la correspondencia externa 
en cuanto a su recepción, radicación y distribución a las diferentes unidades 
administrativas y académicas 
 
 
2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las correspondencias que llegan a la 

Subgerencia de Infraestructura, su trámite oportuno y finaliza con el envío de los 

documentos para archivo.  

 
 
3. RESPONSABLES:  
 
Secretaria. 
 
 
4. FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Constitución Política de Colombia  

 Ley 57 de 1985.  

 Ley 527 de 1999 

 Ley 734 de 2002. Código Único Disciplinario.  

 Ley 962 de 2005, Racionalización de trámites y procedimientos administrativos. 
 
 

3. DEFINICIONES: 
 
Gestión Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación emitida y recibida por la 
Entidad, desde su origen hasta su destino final, con objeto de hacer más eficiente y 
eficaz, su utilización, conservación y consulta.  
 
Correspondencia Interna: Es toda comunicación que cursa entre dependencias, por 
razones del servicio y en desarrollo de las funciones asignadas.  
 
Correspondencia Externa: Es la que cursa entre la institución y otras entidades o 
particulares. A demás entre empleados de la misma, siempre que se encuentren 
localizados en diferente ciudad. 
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA  
RESPONSABLE 

1 La correspondencia externa es radicada en recepción. Recepción 

2 La recepcionista envía la correspondencia a las areas donde va 
dirigida.   

Recepción 

 La correspondencia la recibe la secretaria de oficina y pone la 
firma de recibido. 

Secretaria 

3 Se la entrega al jefe de la oficina para su lectura y posterior 
respuesta de acuerdo a su criterio del mismo. 

Subgerente de 
Infraestructura 

4 El jefe de la oficina entrega a la secretaria para su 
correspondiente envió 

Subgerente 

5 La  secretaria archiva copia recibida. Secretaria 

6 Hacer seguimiento del proceso de envío de la documentación Secretaria 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIA INTERNA 
CODIGO: CI-PR-01 

 

 
 

1.OBJETIVO:  
 

Establecer la metodología para realizar las Auditorías Internas del Sistema de Control 

Interno del IDERBOL. 

 
2. ALCANCE:  

Desde que se hace la programación de las Auditorías Internas hasta la suscripción de 

los Planes de Mejoramientos. 

 
3. RESPONSABLES:  
 

 Jefe de Control Interno 

 Auditores Internos 
 
4.FUNDAMENTO LEGAL:  
 

 Ley 87 de 1993, modificada por la Ley 1474 de 2011,  

 Decreto 2145 de 1999 y sus modificaciones 

 Decretos 1537 de 2001 

 Decreto 019, 2482  

 Decreto 2641 de 2012  

 Decreto 943 del 21 de mayo de 2014 

 Lineamientos establecidos en la nueva Guía de Auditoria para Entidades Públicas 
del DAFP 

 Resoluciones CGN 328 de 2005 

 Resolución CGN 203 de 2015 
 
5. DEFINICIONES:  
 

 Auditoria: Proceso sistemático independiente y documentado para obtener 
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensión en 
que se cumplen los criterios definidos. 

 Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria. Auditado: 

Entidad, proceso, dependencia o actividad que es auditada. Alcance de la auditoría: 

extensión y límites de una auditoría, que incluye generalmente una descripción de 

las ubicaciones, las dependencias de la entidad, procesos y actividades, así como el 

período de tiempo cubierto. 

 Conclusiones de la auditoría: resultado de una auditoría tras considerar los 

objetivos de la auditoría y todos los hallazgos de la auditoría.  
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 Criterios de auditoría: Conjunto de políticas, procedimientos o requisitos utilizados 
como referencia. 

 Equipo auditor: una o más personas que llevan a cabo una auditoría. 

 Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluación de las declaraciones de 
hechos o cualquier otra información que son recopiladas frente a los criterios de 
auditoría y que son verificables. 

 Muestreo de auditoría: es la aplicación de un procedimiento de auditoría a menos 
del 100% de los elementos de una población o universo con el objetivo de obtener 
conclusiones acerca de toda la población. 

 Observación: Recomendaciones que se pueden hacer como resultado de una 
Auditoria, la cual puede o no ser tomada por el auditado y puede constituirse en una 
acción correctiva. 

 Plan de auditoría: Descripción de las actividades y de los detalles acordados de 

una auditoría.  

 Programa de auditoría: Conjunto de una o más auditorias planificadas para un 

período de tiempo determinado y dirigidas hacia un propósito específico. 

 Técnicas de auditoría: son los métodos que se aplican para obtener evidencias 

necesarias y suficientes sobre las cuales se emite una opinión respecto al proceso 

auditado. 

 Plan de Mejoramiento por Procesos: Elemento de Control, que contiene los 

planes administrativos con las acciones de mejoramiento que a nivel de los 

procesos y de las áreas responsables dentro de la Organización Pública, deben 

adelantarse para fortalecer su desempeño y funcionamiento, en procura de las 

metas y resultados que garantizan el cumplimiento de los objetivos de la entidad en 

su conjunto.  

 

6.   CONDICIONES GENERALES: 
 

 El ciclo completo de Auditorías Internas se debe realizar anualmente. 

 Cada auditor elaborará un plan de auditoría interna mediante el cual informará al 
auditado los aspectos específicos para el desarrollo de la auditoria. (Plan de 
auditoría). El auditor deberá comunicar el plan de auditorías al auditado mínimo 10 
días antes de la auditoria. 

 El auditado tiene máximo 8 días para entregar al Auditor las acciones correctivas y 
preventivas que va a implementar. 

 El Auditor tendrá máximo 1 mes para hacer seguimiento al Auditado, siempre y 
cuando la acción correctiva implementada se pueda realizar en ese lapso de 
tiempo. 

 Una vez cerrada la Auditoria (presentado el Informe de Auditoría  y levantadas las 
acciones necesarias) el auditor a cargo debe entregar al Responsable del Control 
Interno, para su archivo, el paquete completo con toda la documentación 
elaborada para su auditoria. 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 

No. 
 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Elaborar el Programa Anual de Auditorías Internas. Al iniciar 
cada vigencia se elabora el Programa Anual de Auditoria 
teniendo en cuenta el estado e importancia de los procesos y 
se envía para Autorización del Gerente General. 

 
Jefe de Control 

Interno 

2 Aprobar el Programa Anual de Auditoria. Si el Gerente 
General de IDERBOL aprueba se continua con lo descrito en 
el numeral 3 de lo contrario remite las observaciones y 
sugerencias al responsable del Control Interno para ajuste. 

 
Gerente General 

3 Divulgación del Programa. El Jefe de Control Interno envía a 
través de un Memorando Interno el Programa de Auditoria a 
los responsables de procesos, para oficializar la 
programación del Ciclo o Ciclos de Auditorías Internas. 

 
Jefe de Control 

Interno 

4 Elaborar los Planes de Auditorias. Luego de determinar el 
área, proceso o actividad que será auditada, se analiza la 
normatividad relativa al tema, leyes, decretos, resoluciones, 
estatutos, reglamentos, etc. Se estudian las operaciones, 
actividades y la organización de estas, revisando las medidas 
o controles internos, la consistencia o debilidades de ellas y 
evaluar su utilidad y conveniencia. 

 
Jefe de Control 

Interno 

5 Aprobación Plan de Auditorias. El Gerente General revisa y 
aprueba el “Plan de Auditoría Interna 

Gerente General 

6 Preparar la Auditoría. El Jefe de Control Interno prepara las 
listas de verificación o chequeo de tal forma que permita 
cumplir los objetivos y el alcance definidos en el “Plan de 
Auditoría Interna. 

Jefe de Control 
Interno 

7 Realizar reunión de Apertura. El Jefe de Control Interno 
coordina la reunión de apertura con los responsables de 
proceso y funcionarios del proceso auditado.  

Jefe de 
Control Interno 
 Líderes de los 

procesos 

8 Ejecutar la Auditoria. Se realiza el trabajo de campo de 
acuerdo con el Plan de Auditoría, recolectando evidencias 
acerca del sistema del Control Interno en el proceso 
auditado. 

Jefe de 
Control Interno 

 

9 Revisar Hallazgos. El Jefe de Control Interno de acuerdo con 
las evidencias objetivas encontradas define los hallazgos y 
observaciones. 

El Jefe de 
Control Interno 

 

10 Realizar reunión de cierre y entrega de informe preliminar. El 
Jefe de Control Interno realiza la reunión de cierre con los 
líderes de procesos. En la reunión de cierre se informar a los 
líderes del proceso sobre los hallazgos encontrados. Se 
entrega copia del informe preliminar para que se realice la 
contradicción a la que haya lugar dentro de los 5 días 
siguientes. 

El Jefe de 
Control Interno 
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11 Realizar informe Final de Auditoría. El Jefe de Control Interno 
elabora el “Informe de Auditoría Interna con las 
observaciones, hallazgos y conclusiones, de la respectiva 
auditoría, el cual es entregado a cada líder de proceso en la 
fecha acordada para que se tomen las acciones pertinentes y 
se envía una copia al Gerente General para su conocimiento 
y estudio. 

Jefe de Control 
Interno 

12 Suscripción de planes de mejoramiento. El líder de proceso 
auditado dentro de los 10 días siguientes a la entrega del 
informe final deberá elaborar y suscribir plan de 
mejoramiento con las acciones pertinentes, el cual será 
remitido a la oficina de control interno 

Líder de proceso 
auditado 

13 Seguimiento. El Jefe de Control Interno verifica si las 
recomendaciones formuladas por la Oficina de Control 
Interno se implementaron al interior de los procesos u 
operaciones de las diferentes áreas responsables de 
ejecutarlas. Evalúa las mejoras o impactos positivos o la 
utilidad en la implementación de dichas recomendaciones e 
informar de los resultados a la Alta Dirección y al 
responsable del proceso .Revisa el Programa de auditoría 
interna para introducir mejoras para la vigencia siguiente. 

Jefe de Control 
Interno 

14 Archivar soportes de la Auditoria. El Jefe de Control Interno 
archiva los papeles de trabajo de la Auditoria Interna. 

Jefe de Control 
Interno 

 
8.  DOCUMENTOS ASOSCIADOS: 

 Programa de Auditoria 

 Plan de Auditoria 

 Lista de Chequeos 

 Informe Final de Auditoria  

 Plan de Mejoramiento 

 

9. CONTROL DE CAMBIOS: 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO PARA MEDIR LA GESTION, EL DESEMPÉÑO INSTITUCIONAL Y EL 
ESTADO SISTEMA DE CONTROL INTERNO (FURAG) 

CODIGO: CI-PR-02 
 

 

1. OBJETIVO:  
 

Aplicar la metodología de la DAFP para medir la gestión, desempeño institucional y el 

Estado del Sistema de Control Interno del IDERBOL 

2. ALCANCE:  
 

Inicia con el diligenciamiento del Formulario Único de Reporte de Avances de Gestión 

–FURAG del Departamento Administrativo de la Función Pública- DAFP para hacer la 

evaluación y finaliza con la medición de estado de avance del Sistema de Control 

Interno. 

3. RESPONSABLES:  
 

 Representante Legal. 

 Oficina de Control Interno 

 Oficina de Planeación. 
4. DEFINICIONES: 
 

 Autoevaluación: Capacidad de evaluarse uno mismo. 

 DAFP: Departamento Administrativo de la Función Pública 

 FURAG: Formulario Único de Reporte de Avances de Gestión. Herramienta en 
línea de reporte de avances de la gestión, como insumo para el monitoreo, 
evaluación y control del desempeño institucional 

 MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión 

 Encuestas: Conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra 
representativa de la población o instituciones, con el fin de conocer estados de 
opinión o hechos específicos 

 Evaluación del sistema de control interno: Proceso de evaluación cuyo objetivo 
es emitir juicios fundados a partir de evidencias, sobre el grado de efectividad del 
Control Interno en la operación y cumplimiento de los objetivos de la entidad 
pública. 

 Evidencia: Información que obtiene el auditor para extraer conclusiones en las 
cuales se basa su opinión. Abarca los documentos fuentes y los registros que 
sustentan la información corroborativa proveniente de otras fuentes. 

 Metodología: Manera sistemática de hacer cierta cosa. 

 Normatividad: Normas o conjunto de normas aplicables a las funciones 
institucionales. 

 Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en función de su 
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho. 

 Sistema: Conjunto de elementos ordenados para cumplir un propósito o fin  

 determinado y cuyas partes deben reunir ciertas condiciones.  
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5.FUNDAMENTO LEGAL:  

 Ley 87 de 1993 

 Decreto 943 de 2014, “Por el cual se actualiza el Modelo Estándar de Control 
Interno para el Estado Colombiano, MECI 1000:2005” 

 Decreto 1083 de 2015, Decreto Único Sectorial de Función Pública 

 Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de 2015, 
en lo relacionado con el Sistema de Gestión establecido en el artículo 133 de la 
Ley 1753 de 2015”. Se establece la articulacion de MIPG con el Sistema de 
Control Interno y para la medición del Sistema se recogerá la información a través 
del FURAG. 

 Circular Externa 002 de 2019 DAFP. 
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 
 

 
No. 

 
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 

DEPENDENCIA 
RESPONSABLE 

1 Identificar y analizar la normatividad y la metodología 
(instructivo) expedido por la DAFP para el diligenciamiento del 
Formulario Único de Reporte de Avances de la Gestión 
(FURAG).  

Control Interno 
Planeación 

2 Ingresar al aplicativo del FURAG con los datos de usuarios y 
contraseñas asignados por Función Pública. El IDERBOL 
contará con dos usuarios y sus respectivas contraseñas para 
el ingreso al aplicativo del FURAG, una para el Jefe de Control 
Interno y otra para el Asesor de planeación. 

Control Interno 
Planeación 

 Descargue el formulario, consiga las respuestas y las 
evidencias correspondientes antes de empezar a diligenciar el 
formulario en el aplicativo. 

Control Interno 
Planeación 

4 Diligenciar el formulario en el aplicativo ingresando la 
información que se requiere para la evaluación del Sistema de 
Control Interno. 

Control Interno 
Planeación  

5 Generar certificado. Una vez terminado de diligenciar el 
formulario en su totalidad, se descargar el certificado de 
diligenciamiento. 

Control Interno 
Planeación 

6 Analizar los resultados consolidados en el aplicativo, 
clasificados por Módulos, secciones y enlaces. 

Control Interno 
Planeación 

6 Elaborar el Informe de medición de estado de avance del 
Sistema de Control Interno del IDERBOL 

Control Interno 
Planeación 

7 Remitir copia del Informe al Gerente General de IDERBOL.  Control Interno 
Planeación 

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS 

Informe del Formulario Único de Reporte de Avances de Gestión –FURAG 

8. CONTROL DE CAMBIOS:  

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 
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PROCEDIMIENTO FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE 

MEJORAMIENTO POR PROCESOS 
CODIGO: CI-PR-03 

 

 

1. OBJETIVO: 
Establecer los lineamientos para realizar la formulación, seguimiento y evaluación de 
la eficacia de los planes de mejoramiento por procesos, producto de las auditorías 
internas que realiza la oficina de control interno, con el propósito de subsanar y 
corregir las observaciones generadas en el proceso de auditoría. 

 

2. ALCANCE: 
       Inicia desde la recepción y análisis del informe de auditoría; hasta el seguimiento a                   
la ejecución de las acciones formuladas. 
 

3. RESPONSABLES:  
 

 Jefe de Oficina de Control Interno. 

 Responsables de los procesos  
 

 
4. FUNDAMENTOS LEGALES: 
 

 Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 
Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se Dictan Otras 
Disposiciones. 

 Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, la cual dicta la Ley General de 
Archivo y otras disposiciones. 

 Decreto 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estándar de Control 
Interno (MECI) 

 NTCGP 1000, Norma Técnica de Calidad para la Gestión Pública. Bogotá (Instituto 
colombiano de normas técnicas y certificación) 

 NTC- NORMA ISO 9001, Norma Técnica Colombiana (Instituto colombiano de 
normas técnicas y certificación) Numeral 8.5 Mejora. 

 MECI  Modelo Estándar de Control Interno numeral 2.3 Componente Planes de 
Mejoramiento. 

 ISO: 10013 Guía técnica colombiana. Directrices para la documentación del 
sistema  (Instituto colombiano de normas técnicas y certificación) 

 Carta Circular 003 del 2018 CGN 
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5. DEFINICIONES: 
 

 Acción Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de 
una No conformidad detectada, o situación no deseable. 

 Acción Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de 
una No conformidad potencial u otra situación potencial no deseable. 

 Acción de Mejora: Acción permanente realizada, con el fin de aumentar la 
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeño. 

 Auditoría Interna: proceso sistemático, independiente y documentado para 
obtener evidencias que al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la 
conformidad del sistema de gestión de la calidad en los requisitos establecidos y 
que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva. 

 Hallazgo: Es un hecho relevante que se constituye en un resultado 
determinante en la evaluación de un asunto en particular, al comparar la 
condición o situación detectada- (el ser) con el criterio (deber ser). Nota. Es 
una situación determinada al aplicar pruebas de auditoría que se 
complementará estableciendo sus causas y efectos. 

 Mejora Continua: acción permanente realizada, con el fin de aumentar la 
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeño. 

 No Conformidad: Incumplimiento de un requisito. 

 Plan de Mejoramiento por Procesos: Elemento de Control, que contiene los 
planes administrativos con las acciones de mejoramiento que a nivel de los 
procesos y de las áreas responsables dentro de la Organización Pública, deben 
adelantarse para fortalecer su desempeño y funcionamiento, en procura de las 
metas y resultados que garantizan el cumplimiento de los objetivos de la entidad 
en su conjunto.  

 Producto No Conforme: Producto / servicio que no cumple con uno o varios de 
los requisitos. 

 Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implícita u 
obligatoria. 

 Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en función de su 
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho. 

 Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situación que pueda afectar el 
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos. 

 

6. CONDICIONES GENERALES: 

 

 Este procedimiento es aplicado en todos los procesos del Instituto Departamental 
de Deporte y Recreación de Bolivar –IDERBOL. 

 La Oficina de Control Interno realizará el seguimiento trimestral a los planes de 
mejoramiento, desde su definición hasta el cierre de los mismos. 

 La formulación y ejecución de los planes de mejoramiento es liderada por el 
responsable de cada proceso; esto incluye análisis de causas y definición de las 
acciones. 

 Los planes de mejoramiento se registran en el formato CI-FR-01 Planes de 
mejoramiento. 
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 

 
No. 

 
ACTIVIDAD 

 
DEPENDENCIA/ 
RESPONSABLE 

 

1 
Remitir informe final al auditado, señalándole la obligación de 
diligenciar el Plan de Mejoramiento. 

Jefe de Oficina de 
Control Interno 

2 
Analizar recomendaciones, determinar causas y plantear 
acciones de mejoramiento. 

Responsable del 
proceso auditado 

3 
Verificar la suscripción del Plan de Mejoramiento y realizar 
observaciones sobre su formulación. 

Auditor Interno 

4 Realizar los ajustes necesarios. 
Responsable del 
proceso auditado 

5 
Remitir a la Oficina de Control Interno en físico “Oficio de 
remisión”  (Plazo máximo 10 días hábiles). 

Responsable del 
proceso auditado 

6 
Realizar seguimiento periódico a los avances del plan de 
mejoramiento (anexa soportes que evidencien el avance). 

Auditor Interno 

7 
Elaborar informe sobre avance en la ejecución de los planes de 
mejoramiento por procesos, mínimo una vez al año 

Auditor Interno 

8 Comunicar informe a los responsables de las acciones 
Jefe Oficina de 
Control Interno. 

9 
Archivar los informes de seguimiento a los planes de 
mejoramiento. 

Secretaria 

 

8. REGISTROS: 
 
Informe Final de Auditoria Interna 
Formato Planes de mejoramiento. 
 
 
9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 

 

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO 
CONTABLE 

CODIGO: CI-PR-04 
 

 

1. OBJETIVO: 
 

Evaluar el Sistema de Control Interno Contable de la Entidad, con el fin de 

garantizar el aseguramiento del proceso en la medida que el control establecido sea 

efectivo en la mitigación de los riesgos relacionados con la gestión y la calidad de la 

información. 

 

2. ALCANCE: 
 

Esta evaluación se realiza anualmente, teniendo en cuenta las actividades 
relacionadas con el proceso de Gestión Financiera y los seguimientos a los planes 
de mejoramiento de las evaluaciones realizadas a las vigencias anteriores. 

 
  

3. RESPONSABLES:  

 Jefe de Oficina de Control Interno. 

 Responsables de los procesos  
 

 
4.  FUNDAMENTOS LEGALES: 
 

 Ley 87 de 1996 

 Resolución 354 de 2007 CGN 

 Resolución 357 de 2008 CGN 

 Resolución 193 de 2016 Procedimiento de Evaluación Control Interno Contable 

 Decreto 1599 de 2005, MECI 1000:2005. 

 Resolución 142 de 2006 

 Resolución 393 de 2007, Manual para la Implementación del Modelo de Control 

Interno Contable MCICO 2007:1, 

 Resolución 193 de 2015 

 Carta Circular 003 del 2018 CGN 
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5. DEFINICIONES: 
 

 Control Interno Contable. Proceso que bajo la responsabilidad del representante 

legal o máximo directivo de la entidad contable pública, así como de los directivos 

de primer nivel responsables de las áreas contables, se adelanta en las entidades y 

organismos públicos, con el fin de lograr la existencia y efectividad de los 

procedimientos de control y verificación de las actividades propias del proceso 

contable, capaces de garantizar razonablemente que la información financiera, 

económica, social y ambiental cumpla con las características cualitativas de 

confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de que trata el Régimen de Contabilidad 

Pública. 

 Evaluación del Control Interno Contable. Es la medición o valoración que se hace 

al Control Interno en el proceso contable de una entidad pública, con el propósito de 

determinar su calidad, el nivel de confianza que se le puede otorgar, y si sus 

actividades de control son eficaces, eficientes y económicas en la prevención y 

neutralización del riesgo inherente a la gestión contable. 

 Sistema Consolidador de Hacienda y de la Información Pública-CHIP. Sistema 

Consolidador de Hacienda e Información Financiera Pública – CHIP les permite a las 

entidades contables públicas que están incluidas en el ámbito de aplicación del Régimen de 

Contabilidad Pública, contenido en el artículo 5° de la Resolución 354 de 2007, presentar el 

informe anual de evaluación del Control Interno Contable. 

 
6. CONDICIONES GENERALES: 

 

 Para la Evaluación del Sistema de Control Interno Contable en el IDERBOL se 

aplica el cuestionario adoptado por la Contaduría General de Nación en el 

procedimiento para evaluar el Control Interno Contable, según la Resolución 193 

de 2016. 

 El Jefe de Ia Oficina de Control Interno tendrá la responsabilidad de evaluar la 

efectividad del control interno contable necesario para generar la Información 

financiera de la entidad, con las características fundamentales de relevancia y 

representación fiel, definidas en el marco conceptual del marco normativo que le 

sea aplicable a la entidad. De igual modo, producto de la aplicación del 

instrumento de evaluación, deberá reportar a la Contaduría General de la Nación 

el Informe anual de evaluación del control interno contable, en la fecha y 

condiciones que defina este organismo de regulación contable. 

 Los responsables del Informe anual de evaluación del control interno contable son 

el representante legal y el jefe de la oficina de control interno. 

 

 

 

 

 



 

Dirección: Barrio Torices,  Cra 17, No.34-46 
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630 

 

 
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: 

 
No. 

 
ACTIVIDAD 

 
DEPENDENCIA/ 
RESPONSABLE 

 

1 
Entrar al aplicativo CHIP para la actualización de la 
información y reporte de la información contable. 

Jefe Control 
Interno 

2 
Reportar la información contable en el formulario “Control 
Interno Contable” del Sistema Consolidador de Hacienda e 
Información Financiera Publica – CHIP.   

Jefe Control 
Interno 

3 

Realizar la valoración cuantitativa del Sistema de Control 
Interno Contable, valorando la existencia y grado de 
efectividad de los controles asociados con el cumplimiento del 
marco normativo de referencia, las actividades de las etapas 
del proceso contable, la rendición de cuentas y la gestión del 
riesgo contable. 

Jefe Control 
Interno 

4 

Realizar la valoración cualitativa del Sistema de Control 
Interno Contable. Señalar en el formulario cuales son 
fortalezas y debilidades del sistema de control interno. A 
demás, los avances y mejoras del proceso de control interno 
contable y dar las recomendaciones para mejorar el sistema. 

Jefe Control 
Interno 

5 

Calificación del Sistema de Control Interno Contable. Una vez 
reportada la información al CHIP, automáticamente se obtiene 
la calificación para conocer el estado general del Control 
Interno Contable. 

CHIP 

6 

Realizar retroalimentación de las acciones de control que el 
instituto ha implementado con el propósito de fortalecer su 
efectividad y capacidad de mitigar o neutralizar los riesgos de 
índole contable. Se concretaran acciones de mejoramiento 
necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el 
control interno contable. 

Jefe Control 
Interno 

 

8. REGISTROS: 
 
Informe de Evaluación del Sistema de Control Interno Contable 
 
9. CONTROL DE CAMBIOS 
 

No. Versión Fecha Descripción del Cambio 

   

   

 

 

 


