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1. INTRODUCCION

El presente documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos del
Instituto Departamental de Deporte y Recreaciéon de Bolivar IDERBOL, que
permite facilitar a los Servidores Publicos de la entidad el aprendizaje,
proporcionando las orientaciones precisas que requiere las diferentes areas
fundamentalmente en el &mbito operativo o de ejecucion; para ello se describe en
forma logica y detallada cada uno de las actividades a seguir.

Por lo anterior, la informacion del funcionamiento interno debe ser actualizada,
clara y concisa, en lo que respecta a descripcion de actividades y responsables de
su ejecucion, facilitando igualmente el proceso de induccion del cargo,
adiestramiento y capacitacion de los funcionarios.

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion de Bolivar IDERBOL, comprende la identificacion y descripcién de
todos los procesos y procedimientos de la entidad.

3. REFERENCIA NORMATIVA

Constitucion politica de 1991

Ley 87 de noviembre de 1993

Decreto 1537 de 2001.

Ley 909 de 2004

Decreto 785 de 2005

Titulos 2 y 4 del Decreto 1083 de 2015
Decreto 2489 de 2006

Resolucién 667 de 2018

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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4. MARCO CONCEPTUAL

Proceso: Es wuna serie de fases, pasos o0 etapas secuenciales e
interdependientes, orientadas a la consecucion de un resultado, trasformando
recursos para la satisfaccion de una necesidad. Es una serie de actividades que
deben ejecutar los servidores publicos, relacionadas entre si para el desarrollo de
una actividad o un hecho. Un proceso parte de las siguientes premisas: ¢ Qué se

hace? ¢Quién lo hace?, ¢(Coémo se hace?, ¢Y por qué se hace? Todo proceso
debe estar sujeto al principio de legalidad.

Procedimiento: Conjunto o sucesion de actividades, ampliamente vinculadas y
cronolégicamente dispuestas, realizadas al interior de la entidad y dirigidos a
precisar la forma de hacer algo, incluyendo el qué, como 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 varia 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

funcion administrativa, como la eficiencia, eficacia, moralidad, economia, 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.

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

El Instituto Departamental de Deportes y Recreacion de Bolivar IDERBOL, es un
establecimiento publico del orden departamental, cuyo encargo es ser el
maximo organismo rector, planificador coordinador, asesor y evaluador del deporte
asociado y de altos logros, la recreacion y el aprovechamiento del tiempo libre;
favoreciendo el fomento y desarrollo deportivo en el Departamento a través de
recursos fisicos, humanos y financieros, contribuyendo al mejoramiento de la
calidad de vida de la poblacién Bolivarense, conservado el espiritu de la ciencia, la
tecnologia, la medicina deportiva y la informéatica que faciliten un aumento
planificado y constante de la funcién publica encomendada.

6. VISION

IDERBOL sera la institucion que lidere en el departamento y en la Regién Caribe
los cambios en el campo del deporte, la recreacién y el aprovechamiento del
tiempo libre, basandose en las ciencias y tecnologia, promoviendo la participacion
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 poblacién Bolivarense,
fortaleciendo la salud y el desarrollo integral de los deportistas.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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7. .ESTRUCTURA ORGANICA

| JUNTA DIRECTIVA |

|
| GERENGCIA GENERAL |

ASESOR CONTROL ASESOR ADMINISTRATIVO ¥
INTERND PLANEACION
TECHICO- RECURSOS ——————  SECRETARIA EJECUTIVA |
HUMANOS
CONDUCTOR
[ ASESOR JURIDICO —

| ' l

SUBGERENCIA ADMINIST. SUBGERENCIA DE SUBGERENCIA DE
¥ FINANCIERA DEPORTES ¥ RECREACION INFRAESTRUCTURA
ASESOR PARA EL —_—
- | DESARROLLO INSTITUCIONAL o
- — CONTADO PROFESIONAL
——|  TECNICO ADMINIST. | PROFESIONAL SNV
- IBNERATARO | TEcnico pELNEANTE |
[ auxiLiar conTaslE | PROFESIONAL
UNIVERSITARIO muﬂ*:f;'#:fmn
| AUXILIAR - ALMACEN |

4| MEDICO DEPORTOL. |
_l ODONTOLOGO ESP. |

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (2)

]

RECEPCIONISTA |

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

actuacion de los procesos

clave y de soporte

Direccionamiento y
Planeacion Estratégica

Requieren una integracion
generadora de valor en cada

Gestion Deporte y Recreacion
Gestion Infraestructura

MISIONALES interaccion, la cual da como | Deportiva
resultado el cumplimiento a
la
Misién del Instituto.
Son los procesos que | Gestidn Juridica y Contractual
facilitan que se produzca el | Gestion Administrativa
DE APOYO servicio misional de la Gestion Financiera

entidad, con las
caracteristicas de calidad
gue se requiere

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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EVALUACION Y
CONTROL

Constituyen el elemento de
control y verificacién de las
actuaciones en los diferentes

Gestidn Control Interno

procesos, con el
realizar un

continuo de los mismos.

fin de
mejoramiento

8.1 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

MACROPROCESO

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS

Direccionamiento y
Planeacién estratégica
(PE)

PE-PR-01: Elaborar ejecucion del plan de
accion.

PE-PR-02: Elaboracion de los acuerdos de
Modificacion al presupuesto.

PE-PR-03: Apertura y cancelacion de
cuentas bancarias.

MISIONALES

Gestion Deporte y
Recreacion (DR)

DR-PR-01: Asesoria y coordinacién de
programas

DR-PR-02: Control de deporte asociado
DR-PR-03: Asesoria y apoyo logistico
PR-DR-04: Consulta y control Médico-
odontoldgico.

DR-PR-05: Préstamo de carpas y vallas
DR-PR-06: Préstamo del bus
DR-PR-07: Juegos supérate
(intercolegiados)

DR-PR-08: apoyo econdmico al deporte
asociado

DR-PR-09: creacion de escuelas de
formacion 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 fisica

Gestion Infraestructura
Deportiva (Gl)

GI-PR-01: Supervision 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: Asesoria a entes deportivos
GI-PR-06: Elaboracion y presentacién de
informes de supervisién

GI-PR-07: Organizar expedientes de
contratos de obra

GI-PR-08: Elaboracién de Presupuesto
Oficial, Andlisis de Precios Unitarios y
Especificaciones técnicas

PR-GI-09: Acompafiamiento al proceso
licitatorio de Obras Civiles de Escenarios
Deportivos y Recreativo.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Gestion 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: Presentacion de los estados
financieros

PR-GF-05: Presentacion de informes
presupuestales

PR-GF-06: Elaboracion del presupuesto
general anual

GF-PR-07:registro de proveedores
GF-PR-08. Manejo caja menor
GF-PR-09: Presentacion informes
presupuestales.

DE APOYO

Gestién Juridicay
Contractual (GJ)

GJ-PR-01: Defensa judicial

GJ-PR -02: Informes a entes de control
GJ-PR -03: Elaboracion de actos
administrativo

GJ-PR -04: Contratacion prestacion de
servicios profesionales

GJ-PR -05: Contratacion en general
GJ-PR -06: Elaboracion de convenios
marcos

GJ-PR -07: Elaboracion de acuerdos
puntuales

GJ-PR-08: Verificacion cumplimiento de
obligaciones acuerdo puntual

Cuentas.

Gestion Administrativa

GA-PR-01: Elaboracion de Certificaciones
Laborales.

GA-PR-02: Programas de Induccién y
Reinduccion.

GA-PR-03: Capacitacion de Personal.
GA-PR-04: Programa de Bienestar Social.
GA-PR-05: Conformacion y seguimiento
del COPASST y Comité Convivencia
Laboral.

GA-PR-06: Entrega de dotacion de
empleados.

GA-PR-07: Afiliaciones a EPS y AFP.
GA-PR-08: Organizacion del archivo de
gestion.

GA-PR-09: Organizacion archivo Central.
GA-PR-10: Dar de baja elementos de
bienes muebles.

GA-PR-11: Entrada y salida de elementos
GA-PR-12: Recepcion de Cuentas.
GI-GA-13: Recepcidn Correspondencia
Externa.

EVALUACION
Y CONTROL

CONTROL INTERNO (CI)

CI-PR-01: Procedimiento para realizar
Auditorias Internas.
CI-PR-02: Procedimiento para medir la
gestién, el desempefio institucional y el
estado del sistema de control interno.
CI-PR-03: Procedimiento para la
Formulacion y Seguimiento a los Planes de
Mejoramientos por Procesos.
CI-PR-04: Procedimiento para la
evaluacion del sistema de control interno
contable.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
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La codificacion que se utilizara en el presente manual es de tipo alfanumérica, y
esta compuesta por un codigo dividido en dos partes asi:

1. El codigo No 1. Hace referencia al nombre del proceso, utilizando las iniciales
del nombre que se le haya asignado al proceso, por ejemplo:

PE=Planeacion Estratégica

2. El cédigo No 2. (Alfanumérico), compuesto de letras y un namero, la letra (PR)
significa procedimiento, el nimero es de hasta dos cifras, los cuales indican la
cantidad de procedimientos que tiene el proceso, por ejemplo:

PE-PR-01 corresponde al procedimiento numero 01del proceso “Planeacion
Estratégica, ubicado en el area Estratégica.

9. MAPA DE PROCESOS DE IDERBOL

Macro procesos Estratégicos

PLANEACION ESTRATEGICA

Muacro procesos
decontroly  :
Evaluacicn

Macro procesos

Misionales
INFRAESTRUCTURA
Y RECREACION DEPORTIVA

Macro procesos
de Apoyo|

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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10. ESTRUCTURA DE LOS PROCEDIMIENTOS.

Objetivo: Se define el propdésito 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: Seran 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 terminologia utilizada al interior del
procedimiento.

Actividad: Aqui se describen, por orden cronolégico, las etapas o pasos
necesarios para realizar las actividades que son objeto del procedimiento,
incluyendo, entre otros, criterios de aceptacion/rechazo, medios a utilizar,
calificacion 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 version del documento y la fecha
de aprobacion, la cual debe ser alimentada por el Asesor MECI o en su defecto
por el Jefatura de Planeacion, la descripcion de los cambios, se realizaré por parte
de cada uno de los lideres de proceso que necesite efectuar dicho cambio y se
trasladara a la jefatura de planeacion para su aprobacion.

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

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN DE ACCION
CODIGO: DE-PR-01

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la construccién del Plan de Accion 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 definicién de los lineamientos del
Plan de Accion, comprende la revision de las necesidades detectadas, la entrega,
aprobacion y divulgacién del Plan de Accién y termina con el seguimiento a la planeacion
operativa.

3. RESPONSABLES:

e Gerencia General
e Asesor de Planeacién
e 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

Articulo 5 de la Ley 38 de 1989
Decreto 111 de 1.996, Articulo 8

5. DEFINICIONES:

Plan de Accidon: Es un instrumento de evaluacién que permite a la entidad orientar
estratégicamente la ejecucion del Plan de Desarrollo Departamental para periodos de un
afo, coincidentes con la ejecucion del presupuesto en la respectiva vigencia.

POAI: Es la herramienta de planificacion de la inversién que permite determinar cual es el
conjunto de planes, programas y proyectos que, de manera prioritaria, se incorporaran en
el presupuesto anual.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Programa: Conjunto organizado de proyectos orientados a la consecucién de un objetivo
comun, apuntando a la solucién de un problema o la satisfacciéon de una necesidad de la
poblacion. Los programas son la clave para la conformacion del POAI

Proyecto: Es un propésito planificado consistente en un conjunto de actividades
interrelacionadas y coordinadas con el fin de alcanzar un objetivo especifico y concreto
dentro de los limites de un presupuesto y un tiempo determinado; su formulacién esta
orientada a la ejecucion.

6. CONDICIONES GENERALES:

El Plan de Accion es un instrumento de planificacion 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 daran cumplimiento a las metas previstas en el
Plan Estratégico.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Convoca a todas las dependencias de IDERBOL solicitando | Gerente General
informacion sobre la gestion mensual y trimestral.
2 Se reune con la subgerencia financiera para ver los rubros | Gerente General
destinados.
3 Se relne en la gobernacién para rendir informes de gestion Gerente General

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE LOS ACUERDOS DE MODIFICACION AL
PRESUPUESTO
CODIGO: DE-PR-02

1. OBJETIVO:

Ajustar las apropiaciones del presupuesto de acuerdo con la dinamica de la ejecucion
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 presentacion de solicitud de modificacion hasta el ajuste al presupuesto.

3. RESPONSABLES:

e Gerencia General
e Subgerentes de areas

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

e Decreto 4730 de 2005 “Por el cual se reglamentan normas organicas del
presupuesto”

o Decreto 4836 de 2011 “Por el cual se reglamentan normas organicas 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”

e 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 Organico del Presupuesto.

5. DEFINICIONES:

Modificaciones Presupuestales: Ajustes en las apropiaciones del presupuesto que buscan
adecuarlo a nuevas condiciones econémicas, sociales particulares presentadas durante la
ejecucién de los proyectos o los gastos de funcionamiento y que no fueron previstas en la
etapa de programacion presupuestal.

6. CONDICIONES GENERALES:

Los acuerdos mediante las cuales se determine el monto para la modificacidon 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.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

2 Proyectar acuerdo. De conformidad con los requerimientos y | Gerente General
aprobacion de la Gerencia, se procedera a elaborar el proyecto
de acuerdo donde se registre el detalle de la modificacion al
presupuesto.

3 Estudio y Analisis del Proyecto de acuerdo. Este proyecto se Subgerente
somete a estudio y andlisis por parte de la subgerencia | Administrativay
administrativa y financiera, para la posterior aprobacion final por Financiera
parte de la gerencia

4 Aprobacioén de la Junta Directiva. Luego de su aprobacioén, este | Junta Directiva
documento se dara a conocer a todas las dependencias
interesadas de Iderbol para su conocimiento, cumplimiento y
ejecucion

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE APERTURA Y CANCELACION 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
cancelacion de las cuentas bancarias del IDERBOL, que involucren todas las novedades
para la actualizacion del sistema financiero del Instituto.

2. ALCANCE:

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

3. RESPONSABLES:

e Gerencia General,
e Subgerente Administrativa y Financiera,
e Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 1474 de 2011
Ley 1489 de 2015
Ley 795 de 2003
Decreto 124 de 2011

5. DEFINICIONES:

Certificacion bancaria. Oficio expedido por la entidad financiera donde certifica el
namero, nombre y titularidad de la cuenta, pueden llevar otras informaciones de acuerdo a
las solicitadas.

Certificacion cancelacion. Cuenta bancaria oficio expedido por la entidad financiera
donde certifica fecha de cancelacién, nimero, 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 cancelaciéon cuenta bancaria. Oficio expedido por el Gerente General donde
solicita a la entidad financiera saldar o cancelar la cuenta de ahorros y/o corriente.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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6. CONDICIONES GENERALES:
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Las cuentas bancarias son parte fundamental en la administracion de los recursos del
IDERBOL, por ende, se hace necesario establecer pardmetros practicos, para la apertura,
administracion de las cuentas bancarias y/o cancelacion de estas en el sistema financiero
del IDERBOL.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 El Gerente General de IDERBOL autoriza dando tramite a la | Gerente General
solicitud de la subgerencia administrativa y financiera, para la
elaboracion de la documentacién respectiva
2 La documentacion debidamente firmada por la Gerencia, el Subgerente
Subgerente Administrativo y Financiero y el Técnico Operativo | Administrativo y
de Financiera, se presentara a la entidad bancaria respectiva Financiero
en original y copia. Técnico Operativo
3 Para la apertura de una cuenta corriente para los aportes de Min-Hacienda
la nacién se tendran en cuenta diligenciar los anexos de
aperturas y cancelacion establecidos por el ministerio de
hacienda.
4 Para la cancelacion, la pagaduria en coordinacion con P.U.
contabilidad elevara la solicitud a la subgerencia administrativa | Técnico Operativo
y financiera para la cancelacién de la cuenta en referencia
5 Una vez autorizada la cancelacion y legalizacion la parte P.U.
contable se informara por escrito al banco para la cancelacion
formal de la cuenta.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y COORDINACION DE PROGRAMAS

CODIGO: DR-PR-01

1.0BJETIVO:

Brindar asesoria y coordinacién de los Programas de Deporte, Recreacién, Educacion
Fisica 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 ejecucién del
programa.

3. RESPONSABLES:

Subgerente de Deporte y Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

Ley 181 de 1995, Decreto 1599/05, Ley 49 del1995, Decretos 1228-1229 de 1995,
Acuerdo 058 de 1991, Resolucion 1909 de 1991 y Decreto 1085 de 2015

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

’ DEPENDENCIA /

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Masificar y Supervisar los Eventos del Deporte, La Recreacion, La | Area de Deporte y
1 Educacioén Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre que se Recreacion

programan a nivel Local, y Departamental.

2 Coordinar la preparacion y Ejecucion de los programas de Deporte | Area de Deporte y
y Recreacion y vigilar los recursos del Instituto para estos fines. Recreacion

3 Definir las politicas y estrategias para el desarrollo de programas | Area de Deporte y
del Instituto. Recreacion

4 Colaborar con las entidades Externas en los Eventos Inter.-| Area de Deporte y
Institucionales de caracter Deportivo y Recreativos Recreacion

5 Asesoramiento y Control del Deporte Asociado. Area de Deporte

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcién del Cambio

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

AVANZA
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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 Recreaciéon

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 181 de 1995, Decreto 1599/05

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
El Instituto se hace cargo de llevar el control y la vigilancia en el
manejo de las Ligas tanto administrativa como juridicamente —

1 como es de que cada Liga tenga su Nit; Periodo Estatutario | Area de Deporte
Vigente, debidamente registrado en la  Gobernacion;
Reconocimiento Deportivo; Distribucién de Cargos.

2 Asesoria en la Creacién de Clubes Deportivos Area de Deporte
Estudio a la solicitud de Apoyo Economico para los

3 desplazamientos a los Campeonatos Nacionales e Invitacionales. | Area de Deporte

4 Asesoria en la Conformacién de Escuelas Deportivas. Area de Deporte
Capacitacion a Técnicos y Monitores en el manejo deportivo con la

5 nifiez, hasta llegar a la formacion del Deportista de alto| Area de Deporte
Rendimiento.
Asesoria en los Municipios y coordinacién general para la

6 conformacion de Clubes e inscripciones a las ligas deportivas | Area de Deporte
respectivas.

7 Coordinacion con todas las Ligas para la participacion en los| Area de Deporte

Juegos Deportivos Departamentales.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE ASESORIA 'Y APOYO LOGISTICO
CODIGO: DR-PR-03

1. OBJETIVO:

Asesorar y prestar apoyo Logistico a programas externos que presentan COLDEPORTES
Nacional, Gobernacion de Bolivar Despacho de la Primera Dama, Secretaria de Salud,
Secretaria de Educacion, ICBF, Organismos no Gubernamentales, Lideres Comunitarios,
y toda aquélla persona o entidad que lo requiera.

2. ALCANCE:

Aplica para la solicitud de asesoria y apoyo que hacen los entes deportivos y recreativos
del Departamento de Bolivar.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia de Deporte y Recreacion
4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 181 de 1995

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

Dependiendo de la necesidad que presente cada Entidad o
persona, el Instituto aporta su Recurso Humano en el
desarrollo logistico de la actividad a realizar, la cual puede
tener caracter Deportivo, Recreativo, Educativo.

Area de Deporte
y Recreacion

1

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versidn Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 Bolivar, incluyendo valoracibn médica de aptitud fisica y pre
competencia. Valoraciéon odontol6gica, Higiene Oral. Educacién en salud y prevencién del
uso de sustancias dopantes.

2. ALCANCE:

El procedimiento Inicia con la solicitud de atencién médica de los deportistas que hacen
las Ligas Deportivas y finaliza con la valoracién médica deportiva de los mismos e informe
al presidente de la Liga de los resultados por escrito.

3. RESPONSABLES:
Subgerencia De Deporte y Recreacion
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:

; DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Las diferente Ligas hacen la solicitud de atencién médica de Ligas

los deportistas y envian un listado con nimero de cédula o Deportivas
de tarjeta de ldentidad para que sean atendidos en el
horario de la mafiana.

2 Se procede a realizar atenciébn y valoracibn médica Médico
deportiva y se informa al presidente de la Liga los resultados Deportologo
por escrito. Odontélogo

3 A los Deportistas y Entrenadores se les instruye a través de Médico
conferencias el uso de sustancias dopantes. Deportologo

Odontdlogo

4 Cuando se trata de eventos deportivos en los cuales tengan Médico

gue participar, se les realiza una valoracion precompetencia. Deportologo
Odontdlogo

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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De igual manera se procede al acompafiamiento en las
Delegaciones Deportivas a nivel departamental y nacional y Médico

en la organizacién de tales eventos brindandoles asesoria, Deportologo
capacitacion lo cual es extensivos a todos los municipios del Odontologo

departamento.

6 Consulta asistencial de lesiones deportivas de los Medico
deportistas. Deportologo
Consulta asistencial de trauma dentoalveolar deportiva. Odontélogo.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versidn Fecha Descripciéon del Cambio

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

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento interno

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

’ DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud formal de la comunidad a través de entes sociales Comunidad
como Acciones Comunales, JAC, Comité de Deportes y
Fundaciones.
2 Se estudia la viabilidad del préstamo de las carpas y/o vallas,| Area de deportes
teniendo en cuenta la actividad a realizar, lugar y cumplimiento
de los requisitos para el préstamo.
3 Se aprueba o niega el préstamo de las carpas y/o vallas. Area de deportes
4 Se informa a la comunidad sobre decisién tomada Area de deportes
5 Si se aprueba el préstamo, se diligencia formato de Comunidad
COMpromisos.
6 Se hace entrega de las carpas y/o vallas a la comunidad| Area de deportes
beneficiada.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

0. Version Fecha Descripcion del Cambio

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

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento interno

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5 DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 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|Area de deportes
actividad a realizar, lugar y cumplimiento de los requisitos para el
préstamo.
3 Se aprueba o niega el préstamo del bus. Area de deportes
4 Se informa a la Liga o Club sobre decisién tomada Area de deportes
5 Si se aprueba el préstamo el bus, se diligencia formato de| Ligay Clubes
COMPromisos. Deportivos
6 Se hace entrega del bus a la Liga o Club beneficiado. Area de deportes

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripciéon del Cambio

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

AVANZA
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PROCEDIMIENTO PARA LOS JUEGOS SUPERATE (INTERCOLEGIADOS)

CODIGO: DR-PR-07

1. OBJETIVO:

Velar por la coordinaciéon y desarrollo de los Juegos Supérate Intercolegiados en sus
fases de competicion en el Departamento de Bolivar.

2. ALCANCE:

Inicia con la comunicacion recibida de Coldeportes, firma de convenio, desarrollo del
programa en sus diferentes fases y finaliza con la ejecucion de los mismos.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia de Deporte y Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Art.4 del Decreto 1191 de 1978, Decreto 1599/05, Decreto 1085 de 2015

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5 DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Se recibe comunicacidon de Coldeportes Nacional donde Coldeportes
solicitan si el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion
de Bolivar — IDERBOL, esta interesados en hacer parte de
programa Juegos Supérate.
2 El Director de IDERBOL da respuesta a Coldeportes| Director General
mostrando total interés en hacer parte del programa.
3 Se adjunta documentacién 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, | Area de Deportes
mural, zodal y final departamental.
6 Elaboracién del cronograma de actividades en el cual se| Area de Deporte
involucran los 45 municipios del Dpto. de Bolivar
El cronograma es enviado a las Alcaldias, Institutos o Juntas| Area de Deporte
7 Municipales de Deporte y estos a su vez hacen la difusion

masiva en cada uno de los municipios y corregimientos con
los docentes de Educacion Fisica de todas las Instituciones
Educativas de toda el area.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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TlﬁggéF;:)llnantde la etapa Intramural y mural, la cual es
manejada por los institutos o Juntas Municipales de Deporte y
las mismas instituciones educativas- el area de Deporte
realizan un seguimiento y verifica que el programa se
desarrolle de acuerdo a plan establecido.

Area de Deporte

En la Fase por Zodes participan todos los municipios con sus
mejores deportistas en cada disciplina inscrita previamente
ante el municipio sede bajo la supervisién de Iderbol.

Area de Deporte

10

En la Fase Departamental. Los clasificados de los diferentes
Zodes mas Cartagena se enfrenta en esta parte para
clasificar uno por cada disciplina deportiva y/o Categoria.
Para cuatro deportes (futbol, Fatbol Sala, Baloncesto F.y M. y
Voleibol F. y M.) se eliminan en forma Regional y las demas
competencias clasifican a la final Nacional

Area de Deporte

11

Se designan por comision el personal del Instituto, estos se
distribuyen en comités de hospedaje y alimentacion-
coordinados por cada disciplina deportiva-comité de
protocolo, Acreditaciones, juzgamiento.

Area de Deporte

12

En la Fase Regional las disciplinas de Futbol, Fatbol-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

Area de Deporte

13

Se coordinan los desplazamientos de los deportistas,
delegados, entrenadores a la ciudad sede de los juegos

Area de Deporte

14

Se prepara el hospedaje, la alimentacion y el transporte
interno de cada delegacion.

Area 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

Area de Deporte

16

El instituto se hace cargo del transporte a la ciudad sede del
Nacional, de los uniformes de presentacién y competencias,
ademas de los gastos imprevistos

Area de Deporte

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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CODIGO: DR-PR-08

PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO ECONOMICO AL DEPORTE ASOCIADO

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, expedicion de la resoluciéon de pago y finaliza con la ejecucién del

convenio.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia de Deporte y Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 181 de 1995, Decreto 1599 de 2005.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5 DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud formal de las Ligas o Clubes Deportivos para la Liga o Club
organizacion de eventos deportivos. Deportivo
2 Las Ligas y Clubes deportivos presentan propuestas y Liga o Club
documentaciébn anexa como: Programacion deportiva, Deportivo
Reconocimiento Deportivo vigente, Personeria Juridica
vigente, etc.
Subgerencia
3 Se mira la viabilidad Financiera y Juridica de la solicitud. Administrativa y
Financiera /
Oficina Juridica.
4 El Gerente aprueba o niega la solicitud de la Liga o Club Gerencia
Deportivo.
5 Se le informa a la Liga o Club Deportivo de la decision | Area de Deportes
tomada por la gerencia.
6 Si la respuesta es positiva, se firma convenio entre lderbol | Area de Deportes
y la respectiva Liga o Club Deportivo.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Sé e;<p|den las respectivas Disponibilidades y Registros Subgerencia

Presupuestales.

Administrativa y
Financiera

8 Se expide la resolucién de pago. Oficina Juridica.
9 Se nombra supervisor Area de Deportes
10 Se ejecuta el convenio Area de Deportes

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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CODIGO: DR-PR-09

PROCEDIMIENTO PARA CREACION DE ESCUELAS DE FORMACION DEPORTIVAS

1. OBJETIVO:

Optimizar la conformacién de Escuelas de Formacion Deportivas

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud que hace la parte interesada ante el IDERBOL para la creacién de
las Escuelas de Formacion Deportiva y finaliza con la entrega del aval a las respectivas
escuelas.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia de Deporte y Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

Ley 181 de 1995

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

’ DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud formal de parte interesada para la creacion de Escuela | Parte interesada
de Formacion Deportiva.
Revisiobn de los requisitos legales pertinentes para la
2 conformacion de Escuelas de Formacion Deportiva, Avales
Deportivos, Actualizada, Listado de Deportistas y Alumnos que | Area de Deporte
deben estar entre los 5 y 15 afios de edad, los cuales deben
estar afiliados a E.P.S. 06 al Sisben
3 Revision de los Planes de Desarrollo y Plan de Accién. Area de Deporte
Revision de la Hoja de Vida del Director Encargado de la
4 Escuela, el cual debe demostrar su capacidad y Experiencia en | Area de Deporte
trabajo con Nifios en el area deportiva, ser licenciado en
Educacion Fisica 6 su equivalente.
Revision por parte de un especialista al area donde se Area de
5 desarrollan las clases o los entrenamientos deportivos. Infraestructura
6 Se aprueba o niega la solicitud Area de deportes
7 Se informa a la parte interesada sobre decision tomada Area de
Deportes

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Si se aprueba la soI|C|tud se diligencia formato de creacion de

Parte Interesada

10

Revision del formato diligenciado.

Area de
Deportes

Se hace entrega del aval a la Escuela de Formacion Deportiva

Area de deportes

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 obtencién de un apoyo economico para la organizacion de
eventos deportivos 0 recreativos en sus comunidades y finaliza con la entrega del
respectivo apoyo.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia de Deporte y Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 181 de 1995

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5 DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud formal de JAC, JAL, Comité de Deportes, etc. Partes
Interesadas
2 Presentar Propuesta Partes
Interesadas
Se estudia viabilidad Financiera y juridica Area de deportes
Definicion de apoyo Gerente General

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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CODIGO: DR-PR-11

PROCEDIMIENTO PRESTAMO DEL COLISEO BERNARDO CARABALLO

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 Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento interno

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COMpromisos.

5 DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud formal de parte interesada dirigida al Gerente General | Parte interesada
(Ligas, Clubes, Organizaciones Sociales, ONG, Entidades del
Sector Publico, Entidades Privadas, etc).
2 El Director recibe la solicitud y verifica con el administrador del
Coliseo Bernardo Caraballo la disponibilidad del escenario, Subgerente
teniendo en cuenta la actividad y cumplimiento de los requisitos Area de
para el préstamo de acuerdo a la complejidad del evento. La Deportes
disponibilidad del escenario también se verifica en la pagina web
institucional del IDERBOL.
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 Area de
horario de entrega del escenario deportivo. Se solicita Pdliza, Deportes
Plan Manejo de emergencia, proteccidon de caderamen, etc.
5 Se informa a la parte interesada sobre decision tomada. Parte interesada
6 Si se aprueba el préstamo del Coliseo, se diligencia formato de Comunidad

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Se hace entrega del Coliseo al beneficiado.

Al finalizar el evento se hace revisién del maderamen y se revisa
el cumplimiento del aseo a todo el escenario

8 Area de deportes

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versidn Fecha Descripciéon del Cambio

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

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 Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento interno

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5 DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Solicitud formal de parte interesada Comunidad
2 Se estudia la viabilidad del préstamo del Centro de Alto| Area de deportes
Rendimiento en cuenta la actividad a realizar y cumplimiento de
los requisitos para el préstamo.
3 Se aprueba o niega el préstamo del Coliseo. Area de deportes
4 Se informa a la parte interesada sobre decision tomada
5 Si se aprueba el préstamo del Coliseo, se diligencia formato de Comunidad
COMpromisos.
6 Se hace entrega del Centro de Alto Rendimiento. Area de deportes
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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INSTITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO PROGRAMA DE ACTIVIDAD FiSICA
CODIGO: DR-PR-13

1. OBJETIVO:

Velar por la coordinacibn y desarrollo del Programa de Actividad Fisica en el
Departamento de Bolivar.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la comunicacion recibida de Coldeportes, firma de convenio,
desarrollo del programa y finaliza con la ejecucién del programa.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia de Deporte y Recreacion

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Art.4 del Decreto 1191 de 1978, Ley 87/93, Decreto 1599/05.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Se recibe comunicacién de Coldeportes Nacional donde solicitan Coldeportes
si el Instituto Departamental de Deporte y Recreacion de Bolivar — Nacional
IDERBOL, esta interesados en hacer parte de programa.
2 El Director de IDERBOL da respuesta a Coldeportes mostrando | Director General
total interés en hacer parte del programa.
3 Se adjunta documentacién requerida por Coldeportes. Area de Deporte
4 Se firma el convenio entre IDERBOL y Coldeportes. Coldeportes
Director General
5 Se desarrolla el programa Area de Deporte
6 Elaboracién del cronograma de actividades Area de Deporte

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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INSTITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE RECURSOS DE PROYECTOS DE INVERSION EN
DEPORTE, RECREACION Y ACTIVIDAD FISICA PARA LOS MUNICIPIOS DE BOLIVAR

3

CODIGO: DR-PR-14

1.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos para la presentacion de proyectos de inversion por parte de
las Alcaldias Municipales y entes municipales de deporte, recreacion, educacion fisica y
actividad fisica para acceder a recursos de cofinanciacion del sector deporte, recreacion,
educacion fisica y actividad fisica.

2. ALCANCE:

Aplica a todos los entes Municipales que tengan legalmente constituido un instituto o
dependencia que haga sus veces del sector deporte, recreacion, educacion fisica y
actividad fisica. El procedimiento inicia con la presentacion de proyectos de fomento y
desarrollo deportivo e infraestructura y finaliza con la legalizaciébn de los convenios y
rendicion de informes de la ejecucion de los mismos.

3.

RESPONSABLES:

Subgerente de Deporte y Recreacion, Asesor de Desarrollo Institucional.

5.

. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 181 de 1995

Resolucion No.0806 de 2005 DNP

Decreto 4934 de 2009 Ministerio de Cultura
Circular Externa No.04 del 4 de septiembre de 2015

DEFICNICIONES.

Proyecto de Inversion: Es el conjunto de acciones que requiere la utilizacién 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 deberan obedecer a las Lineas Tecnicas establecidas en el
anexo 1 del Manual de solicitud de recursos para proyectos de inversién del sector
deportes, recreacion, educacion fisica y actividad fisica.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Para la construccion de los proyectos a ser cofinanciados, se deberd incluir Actividad
Fisca en Deporte, Recreacion para personas en situacion de discapacidad, de acuerdo a
lo establecido en las lineas programaticas, actividades y recursos.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Inscripcion de los Proyectos. Realizar las inscripciones de los
proyectos de inversion en el IDERBOL, para acceder a los
recursos de cofinanciacion del sector deporte, recreacion, Alcaldes
educacion fisica y actividad fisica. Los documentos que deberan Rep. Legales
adjuntar para la inscripcion son: Carta de presentacion del Entes Municipales
proyecto y solicitud de recursos, Lineas Tecnicas (Anexo 1),

. de Deporte
Perfil del Proyecto (Anexo 2), Formato del Presupuesto (Anexo
3) y Formato del Cronograma (Anexo 4).

2 Estudios de los proyectos. El IDERBOL realizar4 estudios de| Subgerente de
los documentos anexos en la inscripcion de los proyectos Deporte y
presentados por los Alcaldes Municipales y los Representantes Recreacion
legales de los Entes Municipales de Deporte.

3 Aceptaciéon o Rechazo de los Proyectos de Inversion. El
IDERBOL establecerd causales para aceptar o rechazar el| Subgerente de
proyecto, en lo referente al perfil, como son: a) Que el proyecto Deporte y
no se encuentre debidamente diligenciado y firmado por el Recreacion
Representante Legal, b) Que no se adjunte la totalidad de los
documentos exigidos.

4 Seleccién y Evaluacién de los perfiles del proyecto: Para que
los perfiles de proyectos sean elegibles o no, deberan incorporar| Subgerente de
elementos de manera real y objetiva dentro de la formulacion de Deporte y
sus respectivos perfiles, como son: coherencia, pertinencia, Recreacion
prioridad, cobertura, eficiencia, efectividad, productividad del
usos de los recursos, etc.

5 Evaluacién de Componentes: IDERBOL realizara evaluacion
de los componentes en el perfil de proyecto de inversién para| Subgerente de
determinar su viabilizacion. Los principales componentes son: Deporte y
Planteamiento del problema o necesidad, poblacion objetivo, Recreacion
coherencia y contribucion del perfil del proyecto, medicion de
metas e indicadores, y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por Coldeportes

6 Recursos para los proyectos de inversion. Los recursos para
para lleva a cabo programas de fomento y desarrollo deportivo e | Gobierno Nacional
infraestructura seran financiados con el impuesto nacional al
consumo de la telefonia celular y que corresponde al sector
deporte en un 12.5%. Del total de estos recursos se debera

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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destinar un 3% para el fomento, promocion y desarrollo del
deporte, la recreacién de personas con discapacidad.

7 Legalizacion de los convenios. Una vez sea aprobado el
proyecto por IDERBOL y con el respectivo concepto favorable de Alcaldes
COLDEPORTES, (Coldeportes daria concepto favorable de los
proyectos presentados por los municipios), los alcaldes y Rep. Leg?'es
Representantes Legales de los Entes Deportivos deberan remitir Entes Municipales
los documentos para la legalizacion del convenio. Los de Deporte
documentos son: Acta de nombramiento, Acta de posesion, Acta
creacion Ente Deportivo Municipal, Acto administrativo que lo
faculta para contratar, etc.

8 Ejecucion de los Convenios. Una vez legalizado el convenio,
los Alcaldes o Representantes de los Entes Deportivos Alcaldes
Municipales proceden a la ejecucion del respectivo convenio. El Rep. Legales
Instituto designara al Subgerente de Deportes como supervisor | Entes Municipales
de cada convenio, con el apoyo del Subgerente de de Deporte
infraestructura de acuerdo a la linea tecnica establecida, cuya
responsabilidad ser& la de realizar seguimiento al desarrollo del Supervisores
perfil del proyecto y en especial a la correcta destinacion de los
recursos otorgados.

9 Informe de ejecucion de los convenios. Los alcaldes y
Representantes Legales de los Entes Deportivos Municipales Alcaldes
presentaran informes de la ejecucion de los convenios, de
acuerdo a los requerimientos del supervisor, al igual que los| Rep.Legales
informes técnicos y administrativos, Financieros y Contractuales, | ENtes Municipales
facturas y rendicion de cuentas al final de la ejecucion del de Deporte

convenio, que debera incluir la informacion y material de soporte,
informe fotografico, en medio magnético vy fisico.

8. DOCUEMENTOS ASOCIABLES:

Lineas 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. Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO SUI?ERVISION DE OBRAS DE CONSTRUCCION, ADECUACION,
REMODELACION DE ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS
CODIGO: GI-PR-01

1.0BJETIVO: Definir los lineamientos y actividades que deben cumplir y realizar los
funcionarios que ejerzan funciones de Supervision en los procesos de contratacion de
obras, firmados por el IDERBOL.

2. ALCANCE: Aplica al ejercicio de la funcién de Supervision en los contratos de obras
civiles suscritos por el IDERBOL, con el fin de cumplir a cabalidad lo establecido en el
Manual de supervisién e interventoria.

3. RESPONSABLES:
Subgerente de Infraestructura y de Planeacion, Supervisor, Contratista.

1. FUNDAMENTO LEGAL: La supervision e interventoria, se encuentra reglada de
manera amplia en las normas generales de la contratacion, el Estatuto Anticorrupcion,
el Cadigo Disciplinario Unico y el Decreto Antitramites, de lo anterior se expone las
normas que consagran estas disposiciones, asi:

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, segin 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
ejecucion del contrato.

Acta de suspension: 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 ejecucion
del contrato, siempre y cuando se presente una situacién 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 ejecucion del contrato.

Acta de recibo parcial: Documento mediante el cual el supervisor o interventor, dejan
constancia expresa del avance de la ejecucion parcial del objeto del contrato. Acta de
recibo final a satisfaccion: Documento mediante el cual el supervisor o interventor, dejan

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 liguidacion: Documento final mediante el cual el cual el supervisor o interventor,
el contratista y el contratante efectian un balance del cumplimiento del objeto contractual,

en esta deben reposar los acuerdos, conciliaciones y transacciones
partes, para poner fin al contrato y poder declararse a paz y salvo.

6. CONDICIONES GENERALES: El IDERBOL ejercera el control

a que llegaren las

y vigilancia de la

ejecucién 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 debera ser ejercido por la entidad a través de

supervisiones

La supervision consistira en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable,

y juridico que sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejerc
entidad estatal cuando no requieren conocimientos especializados.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ida por la misma

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES /IRESPONSABLE
1 | La Gerencia General emite una Resolucién en el cual nombra al Gerencia
Supervisor del contrato a realizarse. General
2 | Contar con todos los documentos (planos, memorias, Supervisor
especificaciones técnicas, y otros), referenciando al contrato que se
le ejerce la supervision.
Estudia toda la informacién recibida referente al contrato Supervisor
Acompafa al contratista en las labores de campo correspondiente a Supervisor
la medicién de las distintas actas del proyecto Contratista
5 | Supervisa en toda la obra referente al cumplimiento de las Supervisor
especificaciones técnicas previamente entregadas
6 | Firma las actas de recibo de obra y liquidacién del contrato Supervisor
7 | Firma con visto bueno el informe final de supervision a satisfaccion Supervisor
8. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO VISTO BUENO A LOS PROYECTOS DE OBRAS
CODIGO: GI-PR-02

1.0BJETIVO: Darles el visto bueno a los proyectos de obras deportivas y recreativas una
vez disefiados, obtener las firmas correspondientes y radicarlos en el banco de proyectos
de la gobernacion.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los proyectos de obras deportivas y
recreativas disefiados 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 realizacion de la obra, organizacion de medios, personas,
materiales y métodos constructivos.

Banco de Proyectos: Es una herramienta que apoya el ciclo de la inversion publica, de
tal forma que se logre la asignacion eficiente de recursos y el fortalecimiento de la
programacion integral, el seguimiento y la evaluacion de la inversién publica.

6. CONDICIONES GENERALES: Ningun 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 0 Recreativa, lo revisa | Subgerencia de
con el proposito de hacerle las correcciones pertinentes cuando | Infraestructura
este lo amerite.

2 Entrega el proyecto ya firmado con visto bueno a la Secretaria | Subgerencia de
para enviarlo a la gerencia general para las firmas | Infraestructura
correspondientes y a la Gobernacion de Bolivar al banco de
proyectos

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Hacerle segwmlento al proyecto en la Gobernacion y conseguir

Subgerencia de

el registro del banco de proyecto de la misma. Infraestructura
8. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Version Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
CODIGO: GI-PR-03

1.0BJETIVO: Sefalar el procedimiento para celebrar convenios o0 contratos
interadministrativos con otras entidades publicas.

2. ALCANCE: Aplica para la celebracién de convenios o contratos interadministrativos
con otras entidades publicas, desde la justificacion de la necesidad, hasta la celebracion
de convenio interadministrativo.

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

e Constitucion Nacional
e Ley80de 1993

e Ley 489 de 1998

e Laley 1150 de 2007

e Decreto 2474 del 2008.

5. DEFINICIONES:

Convenio interadministrativo: Es el acuerdo de cooperaciéon y de coordinacién entre
dos o0 mas entidades estatales, con un fin comun, destinado al cumplimiento de funciones
administrativas o0 la prestaciébn de servicios publicos, en aras de satisfacer las
necesidades de la comunidad.

6. CONDICIONES GENERALES:

IDERBOL podra celebrar convenios o contratos interadministrativos siempre y cuando los
mismos tengan relacion directa con su objeto.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 La subgerencia de infraestructura formula un proyecto. Subgerencia de
Infraestructura
2 La gerencia general envia el proyecto a Coldeportes y otras | Gerencia General
Instituciones.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Con base en el proyecto Coldeportes viabiliza y autoriza la

suscripcion de un convenio interadministrativo, que debe ser Coldeportes
firmado por los respectivos representantes legales.
3 Una vez suscrito el convenio interadministrativo entre Coldeportes Coldeportes

e Iderbol, la gerencia general envia copia con todos sus anexos | Gerente General
de este acto a la subgerencia administrativa

4 La Subgerencia de Infraestructura solicita a la gerencia general | Subgerencia de
toda la documentacién como planos memorias especificas y otros | Infraestructura
referentes al convenio al cual se le ejerceran el control.

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

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 recreacion 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 estaran sujetos a
una revision por parte de la Subgerencia de Infraestructura.

3. RESPONSABLES:

Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

¢ Reglamentacion Interna
¢ Manual de Procedimientos

5.DEFINICIONES:

Proyecto de obras: Es un documento claro, detallado y conciso, con todas las
especificaciones para la realizacion de la obra, organizacion de medios, personas,
materiales y métodos constructivos.

Banco de Proyectos: Es una herramienta que apoya el ciclo de la inversion publica, de
tal forma que se logre la asignacion eficiente de recursos y el fortalecimiento de la
programacion integral, el seguimiento y la evaluacion de la inversién puablica.

6. CONDICIONES GENERALES: Ningun proyecto de obras deportivas y recreativas
puede pasar al banco de proyectos de la Gobernacién de Bolivar sino no lleva el visto
bueno de la oficina de infraestructura IDERBOL.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA /

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 El municipio presenta el proyecto ante IDERBOL vy lo radica Comunidad
en recepcion. Recepcion
2 La oficina de recepcion lo entrega a Subgerencia de Recepcion

Infraestructura. Subgerencia Infra

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Se evalla y se emlte un informe el cual es firmado con un

visto bueno por el subgerente de infraestructura y se envia al Subgerencia de
Municipio que presentd el proyecto con el fin de corregir o Infraestructura
anexar documentos faltantes.

4 Completo el proyecto de envia a la Gobernacién de Bolivar Subgerencia de
con una carta remisoria para su respectiva inscripcion en el Infraestructura
banco de proyectos firmadas por la subgerencia de
infraestructura

5 La gobernacién emite un informe con un nimero de radicado Gobernacién de
del proyecto. Bolivar

6 La subgerencia de infraestructura lo inscribira en el listado de Subgerencia de
proyectos viabilizados y listos para esperar la adjudicacion de Infraestructura
los recursos

7. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripciéon del Cambio

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



b "
’F,

“ BOLIVAR /A ANZA
! CI 6 rb O I ?08IERNO DE?ES!}II.TADOS

STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO PRESTAR ASESORIA A ENTES DEPORTIVOS
DE LOS MUNCIPIOS DE BOLIVAR
CODIGO: GI-PR-05

1.0OBJETIVO: Prestar asesoria a los entes deportivos de los municipios del Departamento
de Bolivar en lo referente al mejoramiento, adecuacion o construccion de proyecto de
obras.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia desde la solicitud de asesoria y aprobacién por
parte del gerente general hasta la elaboracion del informe final de la visita.

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

¢ Reglamentacion Interna
¢ Manual de Procedimientos

5.DEFINICIONES:

Asesoria: Se concibe como un proceso en el que se da asistencia, apoyo mediante la
sugerencia, ilustracién u opinidon 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 disefio de una obra de
ingenieria o arquitectura.

6. CONDICIONES GENERALES: Ningun proyecto de obras deportivas y recreativas
puede pasar al banco de proyectos de la Gobernacién de Bolivar sino no lleva el visto
bueno de la oficina de infraestructura del IDERBOL.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Entes deportivos municipales radican en recepciéon solicitud
escrita de servicios de asesoria a la gerencia general de | Entes Deportivos
IDERBOL de sus proyectos de Infraestructura deportiva y Recepcion
recreativa.

2 Gerencia general autoriza a la Subgerencia de | Gerencia General
Infraestructura la asesoria al respectivo ente deportivo | Subgerencia de
municipal. Infraestructura

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

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Se proyectacarta en la cual se comisiona al funcionario de

Subgerencia de

IDERBOLpara su traslado al municipio. Infraestructura
5 El funcionario comisionado se comunica con el Ente | Subgerencia de
Deportivo Municipal y acuerdan fecha y hora de la asesoria. Infraestructura
Alcaldia Municipal
6 El Funcionario comisionado se traslada hasta el municipio y | Subgerencia de
en compafia con los funcionarios de la Alcaldia Municipal Infraestructura
observan el sitio donde se realizard la obra, mejoramiento, | Alcaldia Municipal
adecuacion o proyecto y da las pautas.
7 Elabora el informe de visita, con copias a la gerencia general | Subgerencia de

y al municipio con las especificaciones técnicas, presupuesto
y con todos los anexos.

infraestructura

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO ELABORACION Y PRESENTACION DE INFORMES DE SUPERVISION
CODIGO: GI.PR-06

1.OBJETIVO: Elaborar y presentar informes de supervision 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 supervision en IDERBOL.

3. RESPONSABLES:

Subgerente de Infraestructura, Profesional Universitario.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007, Decreto 777 de 1992, articulo 6, Ley 610 de 2000,
Ley 734 del 2002 Cédigo Disciplinario, Ley 100 de 1993; Ley 789 de 2002, articulo 50;
Ley 797 de 2003, Ley 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013, Decreto 1082 de 2015,
Manual de Supervision e Interventoria.

5. DEFINICIONES:

Supervisién: La supervision es la observacion regular y el registro de las actividades que
se llevan a cabo en un proyecto o programa.

Supervisién de obras: Es la actividad de supervisar como asegurar que se logren
fielmente los requisitos y propdsitos de los planos y las especificaciones.

6. CONDICIONESGENERALES:

De conformidad con lo establecido por el articulo 83 de la Ley 1474 de 2011, el objetivo
de la supervision en los contratos estatales es proteger la moralidad administrativa, con el
fin de prevenir la ocurrencia de actos de corrupcién y de tutelar la transparencia de la
actividad contractual. La supervision contractual implica el seguimiento al ejercicio del
cumplimiento obligacional por la Corporacion contratante sobre las obligaciones a cargo
del contratista.

Para cumplir con la supervisién, control, coordinacién y vigilancia en la ejecucién de los
contratos suscritos por la Corporacion, le corresponde al interventor o supervisor verificar
gue 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 demas documentos del respectivo proceso
contractual.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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INSTITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA
RESPONSABLE
1 Una vez ejecutado el contrato, se procede a recolectar la
informacién necesaria para la elaboracién del informe de Supervisor
supervision tales como: Registro fotografico, acta de inicio, acta
de constitucibon de veedurias, actas compensatorias o
modificatorias y otros.
2 Sacar copia de toda la informacion recolectada. Supervisor
3 Desarrollar los antecedentes del contrato. Supervisor
4 Avances contractuales Supervisor
5 Actividades desarrolladas por la supervision Supervisor
6 Planos y esquemas ejecutados Supervisor
7 Recomendaciones y conclusiones Supervisor
8 Anexos Supervisor
9 Presentacion de informe al Gerente General de Iderbol Supervisor

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO ORGANIZAR Y ORDENAR LOS DISTINTOS EXPEDIENTES DE
CONTRATOS DE OBRA
CODIGO: GI-PR-07

1.0BJETIVO: Organizar y archivar los expedientes de los contratos de obras con todos
sus soportes y anexos cumpliendo con los parametros 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 publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aquellos que se deriven de la prestacion de un servicio publico por entidades privadas.
Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la investigacion,
la ciencia o la cultura es de interés publico 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 informacién producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Funcién archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

6. CONSIDERACIONES GENERALES:

El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacién organizada, en
tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la administracion en
el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos haran
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
Constitucion y los de facilitar la participacion de la comunidad y el control del ciudadano
en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la ley;

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 informacion como: solicitud de disponibilidad
presupuestal, estudios previos, estudios del sector, actos Profesional
administrativos, apertura de procesos, pre y pliegos definitivos Universitario
entre otros
4 Ordenar toda la documentacién segun su entrega y fecha de Profesional
calendario Universitario
5 Foliar la documentacién y organizar los expedientes con maximo Profesional
de 200 paginas Universitario
6 Rotular y marcar cada expediente con la informacién del proceso Profesional
contractual (Hoja de Ruta). Universitario
7 Archivar los expedientes organizados Profesional

Universitario

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE PRESUPUESTO OFICIAL, ANALISIS DE PRECIOS
ESPECIFICACIONES TECNICAS
CODIGO: GI-PR-08

1.0BJETIVO: Efectuar la valoracién econémica de la obra, con el fin de determinar el
valor estimado de la misma para la asignacion del presupuesto requerido.

2. ALCANCE: Inicia con la recepcién del disefio arquitectonico 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
construccién de obras, elaboracién de estudios, fabricacion de equipos

Analisis de Precios Unitarios:Es el elemento basico para la elaboracion del presupuesto
general. Su base de célculo 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 contratacion objeto del proceso de seleccion, previoanalisis econdmico el cual
se consigno en el estudio previo.

6. CONSIDERACIONES GENERALES:

Para la elaboracion del presupuesto de obras se debera utilizar los estudios de analisis de
precios del sector aprobados por

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA
RESPONSABLE
1 El gerente general de IDERBOL autoriza visita al sitio donde se | Gerente General
ira a realiza el proyecto
2 Tomar medidas del terreno Profesional
Universitario
3 Hacer un registro fotogréfico del area a intervenir Profesional
Universitario
4 Sacar cantidades de obra Profesional
Universitario
5 Hacer los andlisis de precios unitarios Profesional
Universitario
6 Evaluar la eficiencia del personal, las condiciones en el sitio, las Profesional
técnicas constructivas, determinar el tipo y uso que se utilizara Universitario
para cada analisis
7 Conocer las transformaciones de unidades de medidas puestos Profesional
que las presentaciones comerciales de los productos requeridos Universitario
para la construccién
8 Estimar los costos del mercado de los materiales y equipos Profesional
transporte y mano de obra Universitario
9 Darles un titulo a las especificaciones Profesional
Universitario
10 Elaboracion de las consideraciones generales Profesional
Universitario
11 Crear las especificaciones Profesional
Universitario
12 Desarrollar el indice Profesional

Universitario

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE ACOMPANAMIENTO AL PROCESO LICITATORIO DE OBRAS
CIVILES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS

CODIGO: GI-PR-09

1. OBJETIVO:

Establecer los pas6 para el acompafiamiento al proceso licitatorio de las obras civiles para
la construccion, adecuacion, mantenimiento de los escenarios deportivos y recreativos en
los municipios del departamento de Bolivar.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde la etapa de planeacion hasta la adjudicacion del contrato.

3. RESPONSABLES:

Subgerente de Infraestructura y Planeacion.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 1150 de 2007

Decreto 66 de 2008

Decreto 2474 de 2008

Decreto 734 de 2012

Decreto 1510 de 2013

Decreto Unico Reglamentario 1082 de 2015
Ley 1882 de 2018

5.DEFINICIONES:

Licitacion publica: es un proceso de seleccién convocado por las entidades de la
administracién publica para la contratacién de bienes, servicios y obras.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA
RESPONSABLE
1 El subgerente de infraestructura hace acompafnamiento en dicho | Subgerente de
proceso y el resto del grupo de colaboradores de gerencia | Infraestructura
general
2 Coadyuva a la escogencia y las funciones del comité asesor para | Subgerente de
la contratacion publica. Infraestructura
3 Acompafiamiento en todas las etapas contractuales y | Subgerente de
precontractuales Infraestructura

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


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. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE BORRADORES PARA DISENO DE ESCENARIOS
DEPORTIVOS
CODIGO: GI-PR-10

1. OBJETIVO:

Definir los lineamientos que debe cumplir el responsable de elaborar el disefio de los
planos de los escenarios deportivos.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde que se reciben los borradores de los disefios de las obras
deportivas hasta que se entregan los planos de los disefios al Subgerente de
Infraestructura y de Planeacion.

3. RESPONSABLES:

Subgerente de Infraestructura y Planeacion y Técnico Operativo

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Reglamento Interno

5. DEFINICIONES:

Disefio: Es un boceto o esquemaque se realiza en un soporte material, antes de
concretar la produccion de algo.

Plano: Es una representacion grafica realizado con medio técnicos de una superficie sin

realizar una proyeccion. En Arquitectura es la representacion de la planta de una
construccién (un edificio, por ejemplo).

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Recibir los borradores del Disefio de un Escenario Deportivo. Técnico
Operativo
2 Crear archivos para luego digitar la informacion. Técnico
Operativo
3 Se acota el plano, se guarda el dibujo en medio magnético y Técnico
se envia los planos en la escala indicada. Operativo

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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T Se hace la entrega de todos los planos del Disefio de un | Subgerente de

Escenario Deportivo al Subgerente de Infraestructura y de | Infraestructuray
Planeacion. de Planeacion

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Planos de disefios de escenarios deportivos

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DIBUJOS DE PLANTAS ARQUITECTONICAS

CODIGO: GI-PR-011

1. OBJETIVO:
Permitir la mejor y facil visualizacién del dibujo y manejo del plano.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde que recibe el dibujo de plantas arquitectdnicas hasta que se
entregan digitalizados a la Subgerencia 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 el Dibujo Técnico
Operativo
2 Se realiza el trazado o digitalizaciéon del Disefio Arquitecténico Técnico
del Escenario Deportivo en el programa AUTOCAD Operativo
3 Se procede a llenar con su respectivo acotamiento la marquilla Técnico
con los datos del plano Operativo
4 Se hace la entrega de todos los Dibujos de Plantas| Subgerencia de
Arquitecténicas de un Escenario Deportivo al Subgerente de | Infraestructuray
Infraestructura y de Planeacion. de Planeacion.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DIBUJOS DE DETALLES DE ESCENARIOS DEPORTIVOS O

RECREATIVOS
CODIGO: GI-PR-12

1.

OBJETIVO:

Ampliar determinadas partes del disefio 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
Se digita la informacién con lo plasmado en el borrador y ala | Técnico Operativo
escala estipulada
3 Se acota el dibujo y se procede a llenar la marquilla con los | Técnico Operativo
datos del plano
4 Se hace la entrega de todos los Dibujos de Detalles de un Subgerente de

Escenario Deportivo al Subgerente de Infraestructura y de

Infraestructura y

Planeacion. Planeacion.
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DIBUJO HIDRAULICO EN LAS PLANTAS Y CORTES DEL DISENO
DE ESCENARIOS DEPORTIVOS O RECREATIVOS
CODIGO: GI-PR-13

1. OBJETIVO:

Mostrar en los cortes y plantas el flujo del agua potable, el didmetro de la tuberia y los
accesorios que conforman la instalacion hidraulica.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo de las instalaciones hidraulicas hasta
que se entrega con corte de disefio al Subgerente de Infraestructura y Planeacion.

3. RESPONSABLES:

Subgerente Planeacion 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 | Técnico Operativo
Instalaciones Hidraulicas.
3 Se acota el dibujo de las instalaciones Hidraulicas, y se | Técnico Operativo
procede a llenar la marquilla con los datos del plano
4 Se hace la entrega de todos los Dibujos Hidraulicos de Subgerente de
Plantas y Cortes de un Escenario Deportivo al | Infraestructuray
Subgerente Infraestructura y de Planeacion. de Planeacion.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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GOBIERNO DE RESULTADOS

PROCEDIMIENTO DIBUJO DE LAS INSTALACIONES SANITARIAS EN LOS CORTES
Y PLANTAS DEL DISENO 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 diametro de la
tuberia y los accesorios que conforman las instalaciones sanitarias del disefio.

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 disefios 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 digrafo de las plantas y cortes y | Técnico Operativo
las instalaciones sanitarias

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

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

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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GOBIERNO DE RESULTADOS

PROCEDIMIENTO DIBUJO DE INSTALACIONES ELECTRICAS DEL DISENO DE
ESCENARIOS DEPORTIVOS O RECREATIVOS

CODIGO: GI-PR-15

1. OBJETIVO:

Mostrar el diagrama de flujo y el diagrama de carga del disefio

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 Técnico O i
cléctricas écnico 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 Subgerente de
Eléctricas de un Escenario Deportivo al Subgerente de | Infraestructuray de
Infraestructura y de Planeacion. Planeacion

6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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GOBIERNO DE RESULTADOS

PROCEDIMIENTO DIBUJO DE ESTRUCTURAS DEL DISENO DE ESCENARIOS

DEPORTIVOS O RECREATIVOS
CODIGO: GI-PR-16

1. OBJETIVO:

Mostrar los elementos que conforman cada parte que soporta el disefio como las
columnas, muros, vigas, placas (refuerzo).

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde que se recibe el dibujo de estructura del disefio 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
Se cumplen con las normas establecidas para el Técnico Operativo
dibujo estructural
3 Se hace la entrega de todos los Dibujos de Subgerente de
Estructuras de disefio de un Escenario Deportivo al Infraestructura 'y de
Subgerente de Infraestructura y Planeacion. Planeacion
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46

Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 edificacion, especificando tipo de material de
construccién, 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 Planeacioén.

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 dibujo en borrador Técnico Operativo
2 Se acota el dibujo para proceder a llenar la marquilla con Técnico Operativo
los datos del borrador
3 Se hace la entrega de todos los Dibujos de Cubiertas de Subgerente de
Disefio de un Escenario Deportivo al Subgerente de | Infraestructuray de
Infraestructura y Planeacion. Planeacion

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCESOS
DE APOYO

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

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

e 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 seran utilizadas para el manejo de la cuenta.

Certificacion bancaria: oficio expedido por la entidad financiera donde certifica el
namero, 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 cancelacién cuenta bancaria; oficio donde solicita a la entidad financiera
saldar o cancelar la cuenta de ahorros y/o corriente.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Las cuentas bancarias son parte fundamental en la administracion de los recursos del
instituto, por ende, se hace necesario establecer parametros practicos, para la apertura,
administracion de las cuentas bancarias y/o cancelacion de estas en el sistema financiero
del IDERBOL.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Se envia solicitud a la entidad financiera solicitando la Subgerente
apertura, activacion, modificacion de condiciones y/o | Administrativoy
cancelacién de la cuenta bancaria ya sea de ahorros o Financiero
corriente. Tecnico
Operativo
2 Diligencia los tramites necesarios y llenos los registros Subgerente
exigidos de acuerdo a las normas establecidas por el banco. Administrativo y
Financiero
Tecnico
Operativo
3 Se envia al banco la documentacién requerida para la apertura Subgerente
de la cuenta bancaria. Administrativo y
Financiero
Tecnico
Operativo
4 Con el visto bueno del Director General y Subdirectora | Gerente General
Administrativa y Financiera se procede al registro de las Subgerente
firmas, dando las condiciones de manejo de la cuenta. Administrativo y
Financiero
Tecnico
Operativo
5 Con la certificacion bancaria de apertura de la cuenta, se Tecnico
procede a la creacion en el sistema de la cuenta abierta e Operativo
informar a contabilidad para que realice la apertura contable. Profesional
Universitario
Contador

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Certificacion bancaria
9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcién del Cambio

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

AVANZA
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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 radicacién de
Cuentas del Area Financiera, para tramite de pago a proveedores y contratistas.

3. RESPONSABLES:

Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo (Pagaduria).

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

Nomograma que rigen la gestién 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 aprobacion
presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncién de compromisos. Contiene
la fuente de financiacion.

Registro Presupuestal: El registro presupuestal es la operacion mediante la cual se
perfecciona el compromiso y se afecta en forma definitiva la aprobacion, garantizando que
esta no sera desviada a ningun otro fin. En esta operacién se debe indicar claramente el
valor y el plazo de las prestaciones a que haya lugar.

Planilla de pago.- Documento donde se relacionan las 6rdenes de pago, para firma del
responsable de presupuesto y el ordenador del gasto.

Apropiacion presupuestal: Es la autorizacion maxima de gasto incluida en el anexo del
Decreto de liquidacion presupuestal para una entidad durante una vigencia determinada.

Certificacion de parafiscales y seguridad social: La certificacion de pago de
parafiscales y seguridad social debe ser suscrita por Revisor Fiscal en sociedades
anénimas o por Representante Legal cuando es un tipo de sociedad diferente a la
anteriormente citada, siempre y cuando no esté obligada a tener Revisoria Fiscal.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Ingresa los documentos con sus soportes a pagaduria Tecnico
Operativo
2 Se procede a realizar la transferencia o cheque para luego ser Tecnico
firmado por el Gerente Operativo
3 Se realiza Comprobante de Egreso Tecnico
Operativo
4 Se entrega el Comprobante de Egreso, para la respectiva Tecnico
firma del Gerente Operativo
7. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Comprobantes de pago
8. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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,
econdmicas, sociales, y ambientales para brindar informacién util y de interés para la
entidad.

2. ALCANCE:

El proceso inicia con la identificacion de hechos econdmicos que impactan la estructura
financiera, econdmica, social y ambiental del IDERBOL y su reconocimiento contable
hasta la aprobacion y revelacion de la informacién 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 Resolucién 356 de 2007 CGN.

5. DEFINICIONES:

Comprobante de Contabilidad: Documento de origen interno en el cual se resumen las
operaciones financieras, econémicas y sociales del ente publico.

Causacion: Reconocimiento de los hechos econdmicos 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 Publica: Pautas conceptuales que deben observarse
para la construccién del Sistema Nacional de Contabilidad Publica.

Periodo Contable: Tiempo maximo en que la entidad debe medir los resultados de sus
operaciones financieras, econdmicas, sociales y ambientales.

Régimen de Contabilidad: Es el compendio de la regulacion contable publica de tipo
general y especifico.

Aplicativo Chip: El Consolidado de Hacienda e Informacion Publica es un sistema que
permite canalizar la informacion financiera, econdémica, social y ambiental de los entes
publicos hacia los organismos centrales y al publico en general bajo la administraciéon y
responsabilidad de la Contaduria General de la Nacién.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Extracto Bancario: Estado de cuenta de los bancos comerciales que suministran la
informacién 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 revelacion que atendiendo a
normas técnicas producen informacion sobre la situacién, 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 Optica los
procesos de contratacion respecto a las evaluaciones financieras y los términos de
referencia.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Con los documentos procesados Yy recibidos de los diferentes | Subgerente
dependencia de IDERBOL contabilidad inicia la elaboracién de | Financiero
los estados financieros Administrativo
2 Verifica que la informacion contenga todos los documentos Subgerente
correspondientes y haya afectado todos y cada una de las Financiero
cuenta correspondientes Administrativo
3 Con la informacién recibida registra y verifica concilian y Subgerente
consolida la informacion Financiero
Administrativo
4 Elabora los comprobantes de contabilidad, los auxiliares y Subgerente
estados financieros Financiero
Administrativo
5 Prepara y envia trimestralmente en los plazos establecidos los Subgerente
estados financieros a la contaduria general de la nacion Financiero
Administrativo

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Estados Financieros

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO PRESENTACION DE INFORMES PRESUPUESTALES
CODIGO: GF-PR-04

1. OBJETIVO:

Presentar la informacion presupuestal oportunamente a los entes de control para cumplir
con las obligaciones de reporte de obligacion financiera establecidos por la ley.

2. ALCANCE:

Inicia con la generacion del reporte de ejecucion presupuestal y termina con la
presentacion 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:

Ejecucién presupuestal: Es el proceso mediante el cual se efectia la asuncion de
compromisos los cuales se respaldan con la expedicién previa de certificados de
disponibilidad presupuestal y con la operacion del registro presupuestal que perfecciona el
compromiso, afecta en forma definitiva la apropiaciébn y garantiza que esta no sera
desviada a ningun otro fin.

CHIP: Sistema de Consolidado de hacienda e informacion financiera publica. Herramienta
modular autorizada que integra y estandariza el registro de la gestion financiera publica
con el fin de propiciar una mayor eficiencia en el uso de los recursos de la nacion

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Elabora informe de ejecucion presupuestal (Ejecucion de Subgerente
Ingresos y Ejecucion de Gastos) Financiera
Administrativa
2 Envia informe a los diferentes entes de control que lo Subgerente
requieran. Financiera
Administrativa
3 Archiva copia de los informes de acuerdo a disposiciones de Subgerente
archivo. Financiera
Administrativa
4 Realiza verificacion para evaluar el cumplimiento de normas, Subgerente
politicas y directrices presupuestales. Financiera
Administrativa

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

¢ Informe de ejecucion presupuestal

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcion del Cambio

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



<ib "
’F,,

“ BOLIVAR /A ANZA
! CI 6 rb O I ?03IERNO DE?ES!.Y.TADOS

STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO ELABORACION DEL PRESUPUESTO GENERAL ANUAL
CODIGO: GF-PR-05

1. OBJETIVO:

Elaborar y Adoptar el presupuesto General teniendo en cuenta las politicas y directrices
trazadas por la alta direccién y proyecciones de las diferentes subgerencias.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la proyeccion de ingresos y gastos hasta la aprobacion 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, Resolucion 036 de 1998, Ley 819 de 2003, Decreto 103 de 2015

5. DEFINICIONES:

Presupuesto: Es un plan de accién estratégico dirigido a cumplir una proyecciéon de
ingresos, gastos e inversiones que las diferentes subgerencias esperan recibir y ejecutar
durante un periodo de tiempo, por lo general un afio.

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 inversion.

Gasto de Funcionamiento: Son los egresos que se originan en el normal desarrollo de las
actividades de las diferentes areas del IDERBOL, estan constituidos por: los gastos de
personal, gastos generales, transferencias corrientes y gastos de comercializacion y
produccion.

6. CONDICIONES GENERALES:

El presupuesto es el documento que recoge las previsiones de ingresos y gastos del
instituto, para un periodo de un afio 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 especificos, el plan de accion institucional

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



b "
’F,

“ BOLIVAR /A ANZA
! CI 6 rb O I CG)OBIERNO DE?ES!}II.TADOS

INSTITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Da a conocer el pronostico de ingresos calculados para la Subgerente
vigencia Financiera
Administrativa
2 Posteriormente le da tramite a la oficina de planeacion de la Subgerente
gobernacion de bolivar para el andlisis y concepto Financiera
correspondiente Administrativa
3 Junta directiva lo aprueba si esta todo en su orden Subgerente
Financiera
Administrativa
4 Diligenciar los formularios y deméas documentos soportes del Subgerente
presupuesto Financiera
Administrativa

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Presupuesto General anual.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripcion del Cambio
01 12/03/2019 Creacién del Documento

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE PROVEEDORES
CODIGO: GF-PR-06

1. OBJETIVO:
Establecer una guia practica para que los proveedores puedan tramitar su registro,

gestionar su informacion y participar en estudios de mercado, de acuerdo con los
requisitos definidos previamente por la entidad para este fin.

2. ALCANCE:

Inicia con la inscripcion de la empresa como Proveedor, sigue con la administracion de su
informacion y finaliza con la gestion de invitaciones a estudios de mercado.

3. RESPONSABLES:

Subgerencia Administrativa y Financiera, Técnico Operativo

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Registro Unico de Proponentes-RUP- que llevan las camaras de comercio (numeral
6.1, Articulo 6° de la Ley 1150 de 2007).

5. DEFINICIONES:

RUES: Registro Unico Empresarial y Social “Camaras de Comercio’.

DIAN: Direccién 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
juridicas habilitadas para participar en los procesos de contratacion de bienes y/o
servicios de LAS EMPRESAS, siempre que cumplan con los requisitos establecidos en el
procedimiento de registro.

Evaluacién: Es el proceso de verificacion y valoracién del cumplimiento de los requisitos

establecidos para que los aspirantes a Proveedor puedan ser inscritos en el Registro de
Proveedores.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Inscripcion: 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 Unico de Proponentes-RUP- que llevan las camaras de comercio.

No es necesaria la inscripcion en el RUP cuando se trate de contratacién directa;
contratos para la prestacion de servicios de salud; contratos cuyo valor no supere el
diez por ciento (10%) de la menor cuantia de la respectiva entidad.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Los proveedores interesados en participar en los analisis Proveedores
previos a los procesos de contratacion del IDERBOL deben
registrarse.
2 El IDERBOL recibe la solicitud y procede a analizar la | Area Financiera
informacién del proveedor
3 El proveedor debe diligenciar los datos basicos de la empresa. Proveedores
Se le exige la documentacion requerida por IDERBOL para
gue preste los servicios como proveedor.
4 Se verifica RUT, DIAN, certificado en camara de comercio | Area Financiera
cartas de presentacion y otros documentos.
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. Version Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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, ejecuciéon 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 confia a un funcionario, con el fin de
ser utilizados para sufragar gastos identificados como de caracter urgente.

Reembolso: Consiste en la reposicion de un dinero ya gastado por un y asi recuperar el
fondo de caja menor a su monto original.

Reintegro: Operacién 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 minimo una vez al mes o cuando se
haya ejecutado el 70% o mas 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.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Manejo de la informacion suministrada por Subgerente
bancarias (nota débito y nota crédito ) Financiera
Administrativa
2 Recibe las consignaciones directas a caja por diferentes Subgerente
conceptos, mediante la elaboracién de los recibos oficial de Financiera
caja Administrativa
3 Se hace revision de los recibos de caja y comprobantes de Subgerente
egresos que son elaborados Financiera
Administrativa
4 Hace la conciliaciones de los depoésitos electrénicos con los Subgerente
diferentes bancos para su posterior registro en libro de banco Financiera

Administrativa

ANEXOS:
8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46

Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO ELABORACION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
CODIGO: GF-PR-08

1.0OBJETIVO:
Establecer una metodologia 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, Resolucién 036 de 1998 MiniHacienda

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Buscar en programa financiero el aplicativo certificado de Subgerente
disponibilidad presupuestal, realizarlo de acuerdo a la solicitud Financiera
del CDP Administrativa
Técnico
Operativo
2 Anotar objeto de la disponibilidad presupuestal, registrar valor Subgerente
al certificado de disponibilidad presupuestal Financiera
Administrativa
3 Verificar si existen recursos suficientes para que amparen el Subgerente
valor de la solicitud. Guardar en el sistema los registros Financiera
hechos al certificado de disponibilidad presupuestal Administrativa
4 Imprimir el certificado de disponibilidad presupuestal Subgerente
Financiera
Administrativa
5 Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal Subgerente
Financiera
Administrativa

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

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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CODIGO: GF-PR-09

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE REGISTRO PRESUPUESTALES

1.0BJETIVO:

Establecer una metodologia para la elaboracion 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 expedicidn 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, Resoluciéon 036 de 1998 MiniHacienda

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Revisar acto administrativo donde se asume el compromiso, Subgerente
buscar en el programa el aplicativo certificado de registro Financiera
presupuestal Administrativa
2 Asociar al registro el numero del certificado de disponibilidad Subgerente
presupuestal Financiera
Administrativa
3 Establecer fecha de registro, asignar el tercero al registro Subgerente
presupuestal y anotar observaciones al registro presupuestal Financiera
Administrativa
4 Asignar valor al registro presupuestal, imprimir registro Subgerente
presupuestal y expedir el mismo Financiera
Administrativa
ANEXOS:

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

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

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

1.0BJETIVO:

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 ejecucion de los costos y gastos que se hacen a través del
programa contable

3. RESPONSABLES:

Subgerencia Administrativa y Financiera, Profesional Universitario Contador, Tecnhico
Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL:
El régimen de contabilidad publica al cumplimiento de las normas vigentes establecidas
segun resolucién 222 de 5 de Julio de 2006. Emitida por la Contaduria General de la

Nacién en su manual de procedimientos y catalo general de cuentas.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Recibir y organizar los soportes requeridos para pago de Tecnico
cuentas (Facturas, Resoluciones, Nomina). Operativo
2 Contabilizar en el programa, los costos y gastos néminas, Profesional
aportes parafiscales, aportes en seguridad social, deducciones Universitario
de némina y fondo nacional del ahorro afectando la cuenta por Contador
pagar o el gasto respectivo directamente
3 Entregar a Contabilidad las 6rdenes de pago junto con las Tecnico
facturas y soportes requeridos por la contraloria Operativo
4 Recolectar firma de la orden de pago Tecnico
Operativo
ANEXOS:
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versioén Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ORDENES DE PAGO
CODIGO: GF-PR-11

1.0BJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestidbn necesarias que se
requieren para la obtencion de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

Desde la recepcion del documento fuente, sus soportes y aprobacion hasta la generacion
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 paragrafo 1,2,3, Ley 190 de 1995. Capitulo | Régimen de los Servidores
Publicos, Ley 962 de 2005. Ley Anti trdmites

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Recibir y verificar documentos. Auxiliar
Administrativo
2 Se ingresa la informacion al sistema contable Profesional
Universitario
Contador
3 Verificar que el valor de cuentas por pagar sea igual a la Auxiliar
existencia de las facturas causadas en contabilidad con el | Administrativo
documento fuente. Comprobando que tengan afectaciéon a la Profesional
cuenta contable establecida para ello de acuerdo a la Universitario
normatividad vigente Contador
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE NOMINA Y CONTRATOS DE PRESTACION DE
SERVICIO
CODIGO: GF-PR-12

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestion necesarias que se
requieren para la obtencion de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

El alcance va desde la recepcion de la informacion y documentos soportes hasta la
generacién del pago de la nébmina o de la prestacion 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 Auxiliar
soportes y requisitos legales Administrativo
2 Se ingresa la informacién al sistema contable utilizando el plan Profesional
contable establecido para la entidad. Universitario
Contador
3 Se realiza verificacion en el médulo de contabilidad en funcion Profesional
de validar la calidad del dato. Universitario
Contador
4 Verificar que el valor de liquidado en ndémina sea igual a los Profesional
datos arrojados en la verificacion al médulo de contabilidad, Universitario
Comprobando que tengan afectacibn a la cuenta contable Contador
establecida para ello de acuerdo a la normatividad vigente.
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE FACTURAS
CODIGO: GF-PR-13

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestidbn necesarias que se
requieren para la obtencion de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcidn, revision, causacion 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 Auxiliar
los soportes y requisitos legales Administrativo
2 Se digita en el software contable la documentacién de acuerdo Profesional
con el plan de cuentas Universitario
Contador
3 Realiza verificacion al Médulo de contabilidad Profesional
Universitario
Contador
4 Una vez se hallan cruzado los valores se imprime el Profesional
documento del software contable se anexa al documento Universitario
fuente y se hace entrega a pagaduria para su revision y firma. Contador
Tecnico
Operativo
5 Se envia a Pagaduria Auxiliar
Administrativo

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

No. Versiéon Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO REGISTRO INFORME DE CAJA'Y BANCOS
CODIGO: GF-PR-14

1.0BJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestion necesarias que se
requieren para la obtencion de informacion real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2. ALCANCE:
Este procedimiento va desde la recepcion del efectivo y su equivalente hasta la
conciliacién 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 informacion al Sistema Contable Profesional
Universitario
Contador
3 Realizar verificacion al Modulo de contabilidad. Profesional
Universitario
Contador
4 Cruzar el valor de los documentos soportes recibos de Profesional
caja y consignaciones causadas sean igual al valor Universitario
registrado en la contabilidad, comprobando que tengan Contador
afectacion a la cuenta contable establecida para ello de
acuerdo a la normatividad vigente

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO CONCILIACION BANCARIA

CODIGO: GF-PR-15

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestidbn necesarias que se
requieren para la obtencion de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2 ALCANCE:
Va desde la recepcion del extracto bancario hasta el archivo de la conciliacion

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 informacién para establecer diferencias, en el Profesional
caso que existan diferencias, se realizan los ajustes con el Universitario
fin de que coincidan los saldos en banco con el extracto Contador
bancario.
3 Se elabora el formato de conciliacién bancaria, identificando Profesional
las partidas con notas débitos o créditos. Universitario
Contador
4 Una vez diligenciado el formato de conciliacion bancaria, se Subgerente
imprime y se le anexa el extracto bancario y se remite a la Financiera y
subgerencia administrativa para su aprobacion. Administrativa
Profesional
Universitario
Contador
5 Se archiva la conciliacién con sus soportes . Auxiliar
Administrativo
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES Y PROVISIONES

CODIGO: GF-PR-16

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestidbn necesarias que se
requieren para la obtencion de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos

valores y obtencion de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

Este procedimiento va desde la adquisicion del activo hasta el fin de su vida util

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 Inventario
incorporados en el modulo de contabilidad de acuerdo a su Profesional
naturaleza, identificados por su costo, fecha de adquisicion, y ) o
vida atil. Universitario
Contador
2 Realizar el proceso de amortizacion y depreciacion de manera Profesional
(mensual, trimestral o anual), bajo el método de linea recta. ) o
Universitario
Contador
3 Se realiza la causaciéon de la amortizacion y deprecacion Profesional
asociada al activo Universitario
Contador
6 Verifica que las depreciaciones, amortizaciones y provisiones Profesional
se estén causando en el médulo de contabilidad, comprobando Universitario
gue tengan afectacion a la cuenta contable establecida para ello Contador
de acuerdo a la normatividad vigente
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

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



-,

lderbol”

STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

R
BOLIVAR AVANZA

GOBIERNO DE RESULTADOS

PROCEDIMIENTO DECLARACION Y PAGO DE IMPUESTOS

CODIGO: GF-PR-17

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestion necesarias que se
requieren para la obtencién de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencion de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

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

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 comprobacion, para elaborar
las declaraciones tributarias de cada periodo Profesional
Universitario
Contador
2 Ingresar los datos en los formularios establecidos para ello de Profesional
acuerdo a cada obligacion en la pagina Web de la Dian Universitario
Contador
3 Revisar que los formularios estén diligenciados acordes a los Profesional
libros contables Universitario
Contador
5 Generar comprobante de egreso y pago de la obligacién Profesional
tributaria en la fecha establecida por la DIAN de acuerdo a cada Universitario
obligacion tributaria
Contador
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO CIERRE CONTABLE PUNTUAL
CODIGO: GF-PR-18

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestion necesarias que se
requieren para la obtencion de informacion real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

Inicia desde la generacién del hecho econémico 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, tesoreria y presupuesto
Profesional
Universitario
Contador
2 Realizar traslados y cierre de costos de produccion a costos de Profesional
ventas Universitario
Contador
3 Realizar legalizacién de cajas menores, viaticos y gastos de Profesional
viaje, y anticipos a contratistas y proveedores; recibo a Universitario
satisfaccion de bienes y servicios; reconocimiento de derechos Contador
y obligaciones; tomas fisicas de inventarios de bienes;
conciliaciones bancarias; verificacion, conciliacién y ajuste de
operaciones reciprocas.
4 Verificar que los documentos que soportan las operaciones de Profesional
la entidad estén debidamente soportados. Esto con el propésito Universitario
de garantizar el reconocimiento y revelacion de la totalidad de Contador

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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los hechos econdmicos.

5 Revisar el valor residual, la vida util y el método de depreciacion Profesional
y amortizacion, si existe un cambio significativo en estas Universitario
variables, se ajustaran para reflejar el nuevo patron de consumo Contador
de los beneficios econdémicos futuros o del potencial de servicio
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 pagina web de Profesional
la entidad Universitario

Contador

9 Realizar de manera oportuna el reporte de manera Profesional
trimestralmente a la Contaduria General de la Nacién a través Universitario
de la pagina del CHIP. Contador

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No.

Version Fecha

Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO GENERACION DE INFORMES
CODIGO: GF-PR-19

1. OBJETIVO:

Garantizar que todos los hechos econdmicos que se realizan en IDERBOL, cumplan con
las normas contables, presupuestales, tributarias y de gestion necesarias que se
requieren para la obtencion de informacién real y oportuna, facilitando a la gerencia la
toma de decisiones, previo analisis y control de los ingresos, egresos de recursos, titulos
valores y obtencién de bienes y servicios.

2. ALCANCE:

Inicia desde la generacién del hecho econémico 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 Prpfespna}l
o - : Universitario
Estado de Actividad Econdmica y Social
Contador
2 Consolidar la informacion y generar informes financieros. Para Profesional
los entes de control en las fechas establecidas y servir como Universitario
asesor a la gerencia y a la Junta Directiva.
Contador
3 Socializacion de los estados financieros con la subgerencia Profesional
financiera, gerente, junta directiva para su revision, ajustes y Universitario
aprobacion. Contador
4 Publicar los estados financieros en la pagina de la entidad de Profesional
manera mensual, de manera que los usuarios de informacion Universitario
pueden acceder a ellos. Contador
5 Reportar de manera trimestral los Estados Financieros a traves Profesional
de la pagina del CHIP de la contaduria General de la Nacion y a Universitario
los entes de control. Contador
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Version | Fecha | Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO DEFENSA JUDICIAL
CODIGO: GJ-PR-01

1.0BJETIVO:

Asesorar y representar judicialmente y extrajudicialmente al Instituto Departamental de
Deporte y Recreacion de Bolivar IDERBOL en los asuntos juridicos de interés para la
entidad junto con las acciones de cualquier indole que ante la ley se adelanten en su

favor.

2. ALCANCE:

Inicia desde la notificacion o radicacion de la demanda, pasando por la proyeccién de la
contestacion de la misma, continla con el seguimiento al proceso y finaliza con la
expedicion del fallo en firme.

3. RESPONSABLES:

Director General, Jefe de Juridica, Subgerentes.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 1474 Jul.12/2011
Resolucion 115 de 2015,
Resolucion 454 de 2015.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 El Jefe de la Oficina Asesora Juridica mediante poder | Gerencia General
otorgado por el Gerente General asume la Defensa Judicial | Oficina Asesora
del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion de Juridica
Bolivar — IDERBOL, en aquellas demandas que sean
instauradas en contra del instituto.
2 Se analizan los hechos y recopilan pruebas de los soportes | Director General
documentales de las demandas. Jefe de Juridica
3 Elaborar y presentar escrito de contestacion de las demandas. Oficina Asesora
Juridica
4 Hacer seguimiento periédico al proceso judicial Oficina Asesora
Juridica
5 Elaborar y presentar los recursos en los términos de ley. Oficina Asesora
Juridica
6 Asistir a audiencias de conciliacion judicial y extrajudicial. Oficina Asesora
Juridica

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Analiza fallo y def|n|r acciones a seqguir. Oficina Asesora
Juridica
8 Elaborar informe del estado actual de cada uno de los
procesos que se encuentren en curso en los estrados | Oficina Asesora
judiciales, y proponer las politicas de defensa judicial, para Juridica
mitigar condenas en contra del instituto de conformidad
con la normativa vigente.

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO INFORMES A ENTES DE CONTROL
CODIGO: GJ-PR-02

1.0BJETIVO:

Elaboracion de informes en coordinacion 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 recepciéon de los requerimientos de los organismos externos de control y
termina con el envio de los informes solicitados por parte de la entidad.

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

¢ Constitucién Politica de Colombia, articulos 209 y 169, Ley 52 de 1992, Ley 1712 de
2014.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA
RESPONSABLE

1 Se recibe y se radica en recepcion los requerimientos Organos de
solicitados por los 6rganos de control y demas entidades | Control y demas
interesadas. entidades

2 Determinar areas responsables de la remisién de informacion. | Oficina Asesora
Elaborar el calendario de fechas de entrega de informacion a los Juridica
entes de control y demés entidades que lo exijan.

3 Procede la oficina asesora juridica a brindar concepto juridico | Oficina Asesora
en el término perentorio y de conformidad con la normativa Juridica
vigente.

4 Compilar la informacién y elaborar el informe requerido, con las | Oficina Asesora
recomendaciones pertinentes, para ser presentado a la alta Juridica
direccion

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

Juridica

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
CODIGO: GJ-PR-03

1.0BJETIVO:

Este procedimiento tiene como objeto la elaboracion de actos administrativos por iniciativa
del Gerente General (decretos, resoluciones, proyectos de acuerdo), necesarios para el
buen funcionamiento del Instituto Distrital de Deporte y Recreacion de Bolivar IDERBOL

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la solicitud, continua con el estudio, recoleccién de

informacion, revision de normatividad y elaboracion de acto administrativo.

3. RESPONSABLES:

Director General, Jefe de Juridica, Subgerentes.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

¢ Constitucién Politica 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 elaboracion por parte del Gerente General Gerencia

de los actos administrativos, decretos y resoluciones. Oficina Juridica

2 Se analiza la viabilidad de la elaboracibn del acto| Oficina Asesora
administrativo, teniendo en cuenta antecedentes normativos, Juridica

jurisprudencia, procedencia, competencia y legalidad.

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

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

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

6 La Oficina Asesora Juridica, tendra la enumeracién y la | Oficina Asesora
secuencia de las fechas en un libro radicador. Juridica

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

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




<ib "

¢ BOLIVAR /A ANZA
derbol o i

STITUTO DEFARTAMENTAL DE D

PROCEDIMIENTO CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES
CODIGO: GJ-PR-04

1.0BJETIVO:

Establecer los parametros para celebrar contratos de prestacion de servicios
profesionales y/o de apoyo a la gestion que satisfagan las necesidades de la entidad en el
marco de los principios de la contratacion estatal y en cumplimiento a los fines del Estado.

2. ALCANCE:

Inicia con la verificacion de inexistencia de personal de planta y finaliza con la liquidacion
del contrato.

3. RESPONSABLES:
Director General, Jefe de Juridica, Subgerente Administrativo y Financiero.
4. FUNDAMENTO LEGAL:

Constitucién Politica 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,

Resolucion 751 de 2014 Art. 2

Decreto 1082 de 2015.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA
RESPONSABLE
1 Las solicitudes de contratacibn son realizadas por el | Director General
ordenador del gasto del IDERBOL.
2 La Oficina Asesora Juridica elabora los estudios previos y | Oficina Asesora
andlisis del sector. Juridica
3 Solicitud de disponibilidad presupuestal a la Subgerencia Subgerencia
Administrativa y Financiera. Administrativa y
Financiera
4 Se invita a la persona natural o juridica para que oferte sus | Oficina Asesora
Servicios. Juridica
5 La Oficina Asesora Juridica recibe la oferta con anexos de la | Oficina Asesora
hoja de vida. Juridica
6 Una vez recibida la documentacion, se procede a revisar y Oficina Asesora
verificar los documentos soporte vs estudio previo y analisis Juridica
del sector. Se verifica experiencia e idoneidad del futuro
contratista.
7 La Oficina Asesora Juridica solicita a la Subgerencia Subgerencia
Administrativa y Financiera la expedicion del certificacion de | Administrativa y

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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inexistencia de personal y/o insuficiencia de personal de
planta.

Financiera

8 Se procede hacer el contrato de prestacién de servicios de | Oficina Asesora
apoyo a la gestion. Juridica
9 Se envia minuta del contrato para la firma del Ordenador del | Gerente General
gasto. Suscrito el documento por el Ordenador del gasto, se Contratista
tramite la firma del contratista.
10 Se solicita ante la Subgerencia Administrativa y Financiera la Subgerencia
expedicion del registro presupuestal Administrativa y
Financiera
11 El Gerente General designa la supervision del contrato. Oficina Asesora
Juridica
12 Se da inicid a la ejecucion del contrato de prestacion de Contratista
servicios de apoyo a la gestién.
13 Se publica contrato en el SECOP. Oficina Asesora
Juridica
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Version Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO CONTRATACION EN GENERAL

CODIGO: GJ-PR-05

1.0OBJETIVO:

Organizar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades y procedimientos acorde con
cada modalidad de contratacion, para la adquisicion oportuna y efectiva de bienes, obras
y servicios programados en el Plan Anual de Adquisiciones en cumplimiento de los
principios rectores de la contratacion estatal y de la funcién administrativa. Asi como el
seguimiento a las actividades propias de la etapa preparatoria, contractual y post
contractual que adelante el IDERBOL.

2 ALCANCE:

Adelantar los trAmites inherentes a las etapas de planeacion, 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 Juridica, Subgerentes.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

e Ley 80 de 1993

e Ley 1150 de 2007

e Ley 4170 de 2011}

e Decreto 1082 de 2015.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA /
RESPONSABLE

1 Las solicitudes de contratacibn son realizadas por el | Gerencia General
ordenador del gasto del IDERBOL.

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

3 Solicitar de acuerdo con el estudio de mercado, a minimo Oficina Asesora

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 seleccion

Juridica

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Sotlicnad de dlsponlbllldad presupuestal a la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

Subgerencia
Administrativa y

Financiera
5 De conformidad con lo establecido en la Ley y los Decretos Oficina Asesora
reglamentarios de la contratacion estatal, se adelanta Juridica
proceso de seleccién bajo la modalidad que aplique para
cada caso (Procesos de minima cuantia, seleccion
abreviada o licitacion publica).
6 Se elabora el contrato y se envia para la firma del Oficina Asesora
ordenador del gasto. Juridica
7 Envia el contrato original para firma del contratista y solicita Oficina Asesora
que allegue las garantias pactadas en el contrato para Juridica
aprobacién (en caso de requerirse). Contratista
8 Solicitud de registro presupuestal a la Subgerencia Subgerencia
Administrativa y Financiera. Administrativa y
Financiera
9 Aprobacion de pdliza, si aplica. Gerente general
subgerencia
Oficina Asesora
Juridica
10 Mediante oficio proyectado por el area de juridica y suscrito Gerente General
por el Ordenador del Gasto, se informa al profesional que Oficina Asesora
ha sido designado para ejercer la supervision del contrato. Juridica
Supervisor
11 Se publica el contrato y sus anexos en la pagina web del Oficina Asesora
SECOP. Juridica
12 Elaboracion de acta de inicio. Oficina Juridica
Supervisor
13 Previa verificacién del cumplimiento del objeto contractual, Oficina Asesora
las obligaciones de las partes y el mutuo consentimiento de Juridica
las partes, se procede a elaborar el informe final de | Gerencia General
supervision y a suscribir el acta de liquidacion por parte de Supervisor

los supervisores, contratista y ordenador del gasto

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién

Fecha

Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 elaboracion,
tramitacion y aprobacién 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 elaboracion o revision de Convenios de
Cooperacion o Colaboraciéon Marco, hasta el archivo en la Oficina Asesora Juridica una
vez firmados por las partes.

3. RESPONSABLES:
Gerente General, Jefe de Juridica, Subgerente de Deporte y Recreacion, Comité
Evaluador de Altos Logros.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

El articulo 209 de la Constitucion Politica, Ley 80 de 1993, el articulo 95 de la Ley 489 de
1998 Ley 1150 de 2007, articulo 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 recepcion solicitud para la elaboraciéon del Convenio
Marco con la documentacion requerida.

Presidente Liga
Deportiva

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

Comité Evaluador de
Altos Logros

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

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

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

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 elaboracion,
tramitacion y aprobacion de los acuerdos puntuales de un convenio marco a ser suscritos
por la Gerencia General de IDERBOL vy las Ligas Deportivas.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la solicitud de elaboracién o revisién del Acuerdo Puntual
(Convenio Marco), hasta el archivo en la Oficina Asesora Juridica una vez firmados por
las partes.

3. RESPONSABLES:

Director General, Jefe de Juridica, Subgerentes de Deportes, Comité Evaluador de Altos
Logros.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

e Ley80de 1993

e El articulo 95 de la Ley 489 de 1998
e Ley 1150 de 2007

e 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 recepcion la solicitud para la elaboracién del Presidente Liga
Acuerdo Puntual con la documentacion requerida, Deportiva

especificando el evento o la necesidad, el valor
requerido y la fecha del evento.

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

Comité Evaluador de
Altos Logros

acuerdo.

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

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

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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El Rep;esentante Legal de la Liga, de ser necesario, Presidente Li
debe diligenciar la expedicion de la pdliza; segun eSIe eort?valga
especificaciones dadas en el Acuerdo Puntual. P

6 La Oficina Asesora Juridica, aprueba y verifica la | Oficina Asesora Juridica
péliza.

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

6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO VERIFICACION CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES DE LOS

ACUERDOS PUNTUALES
CODIGO: GJ-PR-08

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

informacién técnica, administrativa y financiera; con sus respectivos soportes y evidencias
de los acuerdos puntuales (Convenios Marcos).
2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la revision de la informacion de los acuerdos puntuales
presentada por las Ligas Deportivas hasta la elaboracion del acta de liquidacion.

3. RESPONSABLES:

Director General, Jefe de Juridica, 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 recepcion de IDERBOL, informe detallado con la Presidente Liga
informacién técnica, administrativa y financiera; con sus Deportiva
respectivos soportes y evidencias de acuerdos a lo
establecido en el acuerdo puntual.

2 La Oficina Asesora Juridica hace revisiéon y verificacion Oficina Asesora
del informe y sus soportes del acuerdo puntual Juridica
entregado por la respectiva Liga.

3 La Oficina Asesora Juridica hace la liquidacion de Oficina Asesora
acuerdo puntual. Juridica

4 Una vez liquidado el acuerdo puntual, la oficina Juridica Oficina Asesora
elabora acta de liquidacién del acuerdo puntual. Juridica

5 La oficina Juridica envia acta de liquidacion del acuerdo

: Gerente General
puntual al Despacho para la firma del Gerente General y Presidente Liga
del Representante Legal de la Liga.

6 Se le entrega al representante de la Liga copia del acta _ _
de liguidacién debidamente firmada. Presidente Liga

7 Se archiva copia del acta de liquidacién del acuerdo Oficina Asesora
puntual. Juridica

6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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
juridica del IDERBOL con la finalidad de gestionar los procesos judiciales, en las que
intervenga el instituto.

2. ALCANCE:
Inicia desde la recepcion a la audiencia a conciliacién, sigue con el estudio y concepto del

Comité de Conciliacion y finaliza con la asistencia a la conciliacion.

3. RESPONSABLES:
Jefe de la oficina asesora Juridica.
4. FUNDAMENTO LEGAL:

Ley 640 de 2001.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA /

RESPONSABLE

1 Se recibe la solicitud de conciliacién extrajudicial Oficina Asesora
Juridica

2 En la oficina asesora juridica se evalta la solicitud de Oficina Asesora
conciliacion Juridica

3 La oficina asesora juridica solicita al gerente general Gerente General

conformar el comité de conciliacion para emitir concepto Oficina Asesora
Juridica

4 En comité de conciliacion se estudia la solicitud de Comité de
conciliacion y se emite concepto. Conciliacion

5 Se acude a audiencia de conciliacién con los parametros Oficina Asesora
dados en comité de conciliacién. Juridica

6 ¢Se logra conciliar? De ser asi se continla a la actividad Oficina Asesora
No. 7. De lo contrario continGa a la actividad No. 8. Juridica

7 Realizar seguimiento a la aprobacion judicial de la Oficina Asesora
conciliacion. Juridica

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

9 Archivar en el Expediente Oficina Asesora
Juridica

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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GOBIERNO DE RESULTADOS

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 tramite de las cuentas de cobro radicadas por los
contratistas del Instituto Departamental de Deporte y Recreacion de Bolivar — 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 Contratistas
revision.
2 Las cuentas de cobro se presentan en dos paquetes
(original y copia), con la siguiente documentacion: Contratistas

PRIMER PAQUETE (ORIGINAL):

e Cuenta de cobro realizada a través del SAFE

e Informe de gestion Realizada a través del SAFE que debera
ser firmado por el contratista y el supervisor del contrato (Nota:
los entrenadores deberan presentar a la vez un informe
Técnico que debera ser firmado por la Supervisoras del
contrato y el Metodo6logo Deportivo).

e Pago de Salud, Pension, ARL, correspondiente al mes que se

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

e Estampilla original

e Contrato

e Solicitud de disponibilidad
e Disponibilidad.

e Registro

e Acta de inicio

SEGUNDO PAQUETES (COPIAS):

e Cuenta de cobro realizada a través del SAFE —COPIA

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Informe de gestlon Realizada a través del SAFE que debera
ser firmado por el contratista y el supervisor del contrato (los
entrenadores deberan realizar después del informe del SAFE
un informe Técnico que debera ser firmado por la Supervisoras
del contrato y el Metododlogo Deportivo). COPIA

Pago de salud, Pension, ARL, correspondiente al mes que se
esta cobrando. Original. (liquidado en base al 40% del
contrato)-COPIA

Copia de la Estampilla

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

PRIMER PAQUETE ORIGINAL:

Cuenta de cobro realizada a través del SAFE

Informe de gestion Realizada a través del SAFE que debera
ser firmado por el contratista y el supervisor del contrato (Nota:
los entrenadores deberan presentar a la vez un informe
Técnico que debera ser firmado por la Supervisoras del
contrato y el Metodo6logo Deportivo).

Pago de Salud, Pension, ARL, correspondiente al mes que se
esta cobrando. Original. (liquidado en base al 40% del contrato.
Estampilla original

Registro Presupuestal

SEGUNDO PAQUETES COPIAS:

Cuenta de cobro (enumerada y firmadas).

Informe de gestion (firmados).

Certificacion 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
revision y aprobacion, pasan a pagaduria para
programacion de pago.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO ELABORACION DE CERTIFICACIONES LABORALES
CODIGO: GA-PR-01

1.OBJETIVO:
Elaborar certificaciones laborales de acuerdo a la informacién que reposa en la

entidad y a la solicitud del funcionario, ex funcionario o contratista.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica desde la presentacion de la solicitud hasta la entrega de la
certificacion laboral.
3. RESPONSABLES:

Subgerencia Administrativa y Financiera, Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

e Ley 87/93 (Control Interno), Art. 57 Cédigo 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 publica o privada
certifica la fecha de ingreso de un empleado, el cargo que desempeifia, las funciones que
ejerce y el salario que devenga (segln sea solicitada), debidamente firmada por el
funcionario designado para tal fin.

6. CONDICIONES GENERALES:

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

e Para la expedicion de toda constancia laboral se debe diligenciar por oficio radicado
en recepcion

¢ Alos tres (3) dias habiles siguientes a su solicitud se entrega la constancia laboral.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Recibe por parte del solicitante la Solicitud formal de la | Técnico Operativo
expedicion de los certificados.
2 Revisa la Solicitud y procede a buscar la informacion en | Técnico Operativo
la hoja de vida del funcionario correspondente. El tiempo de
respuesta es de tres (3) dias habiles.
3 Una vez tiene la informacién requerida, procede a elaborar | Técnico Operativo
el certificado y se lo entrega al Subgerente Administrativo y
Financiero para la firma.
4 Entrega certificado al funcionario, exfuncionarios 0 | Técnico Operativo
contratista solicitante y archiva copia del certificado expedido
con la firma de recibido, en la respectiva hoja de vida.
5 Si la solicitud del certificado laboral es presentada por | Técnico Operativo

derecho de peticion o por una entidad externa se entrega
mediante oficio, el cual es firmado por la Subgente
Administrativo y Financiero.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Formato Solicitud de certificados.
Formato de Certificado Laboral

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO PROGRAMAS DE INDUCCION Y REINDUCCION
CODIGO: GA-PR-02

1. OBJETIVO:

Brindar al funcionario una efectiva orientaciéon general sobre las funciones a desempefar,
facilitandole la adaptacioén, con el fin de proporcionarle los medios para su vinculacion al
nuevo cargo a desempefiar.

2. ALCANCE:

Este procedimiento esta dirigido a todos los funcionarios vinculados a la Entidad. (Carrera
administrativa, nombramiento provisional y libre nombramiento y remocién). Comienza
desde la firma del Acta de Posesion hasta la evaluacién de los eventos de induccién y
reinduccion.

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

o Decreto 1567 de 5 de agosto de 1998. Expedido por la Presidencia de la Republica.
"Por el cual se crean el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos
para los empleados del Estado". Capitulo 11 Induccién y Reinduccién.

e Decreto 4665 de 2007. Expedido por el Departamento Administrativo de la Funcion
Puablica. "Por la cual se adopta la actualizacién del Plan Nacional de Formacion y
Capacitacién para Servidores Publicos".

o Ley 443 de 1998, Ley 909 de 2004, Estatuto Anticorrupcion.
5. DEFINICIONES:

Induccién: Proceso dirigido a iniciar al empleado en su integracion a la cultura
organizacional durante los cuatro meses siguientes a su vinculacion. Sus objetivos son:
familiarizar al funcionario con el servicio publico, la organizacién y las funciones generales
del estado, instruirlo en la misiéon de la Entidad, las funciones de las dependencias,
responsabilidades, deberes y derechos, crear identidad y sentido de pertenencia en la
Entidad.

Reinduccién: Esta dirigido a reorientar la integracion del empleado a la cultura
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a los
cuales se refieren sus objetivos y a desarrollar habilidades y competencias del servidor
publico. Los programas de Reinduccion se impartirdn a todos los empleados por lo menos
cada dos afios o en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluiran
obligatoriamente un proceso de actualizacion.

Entrenamiento del Puesto de Trabajo: Proceso de ensefianza-aprendizaje que permite
al individuo adquirir y/o desarrollar conocimientos, habilidades, destrezas y mejorar las

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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actitudes hacia el trabajo, a fin de que logre un eficiente desempefio en su puesto de
trabajo. El entrenamiento debera realizarse al momento de la vinculacion laboral, por
reubicacion, traslado o encargo.

6. CONDICIONES GENERALES:

El programa de induccion y reinduccion debe estar contenido en el Plan Institucional de
Capacitacién - PIC de cada vigencia.

Se debe realizar a los funcionarios que entran a la Entidad en carrera administrativa,
Provisionalidad y de Libre Nombramiento, una presentacion preliminar de la entidad, y
posteriormente se debe realizar una jornada general de induccién, la cual quedara
programada en el Plan Institucional de Capacitacion.

Los programas de reinduccién se impartiran a todos los empleados por lo menos cada
dos afios, antes o en el momento en que se produzcan cambios, e incluiran un proceso de
actualizaciones.

Es responsabilidad del Subgerente Administrativo y Financiero gestionar el desarrollo del
programa de induccion y reinduccion, con el fin de garantizar la adecuada adaptacion a la
cultura organizacional de la Entidad. El entrenamiento especifico en el puesto de trabajo
estara a cargo del jefe inmediato.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Comunicar el evento de induccién: Enviar comunicacion al nuevo | Técnico Operativo
funcionario para su participacion; y a las dependencias para que
designen el facilitador responsable de dictar el tema de su
competencia.

2 Desarrollar el evento de inducciéon o Reinduccién: Desarrollar los | Técnico Operativo
temas de Induccibn o reinduccién al personal vinculado
recientemente (Mision, Vision, Objetivos Institucionales, Valores,
etc) o al personal que viene vinculado (actualizacion de normas,
procesos, etc). Registrar la asistencia.

3 Evaluar el evento de Induccién o reinduccion: Realizar las | Técnico Operativo
evaluaciones al final evento acerca de los temas vistos.

4 Elaborar informe: Consolidar la informacion del evento y de los | Técnico Operativo
resultados de las evaluaciones de los facilitadores.

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

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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8. DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

e Programa de Induccién y Reinduccion.
¢ Formato de asistencia
e Formato de informe

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO CAPACITACION DE PERSONAL
CODIGO: GA-PR-03

1. OBJETIVO:

Brindarles actividades de capacitacion a todos los funcionarios de IDERBOL, que les
permita mejorar los conocimientos y desempefios de sus funciones en las diferentes
areas de acuerdo a las necesidades.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacién de las necesidades de capacitacién del
personal del instituto y termina con la evaluacion a las capacitaciones.

3. RESPONSABLES:

Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

Ley 190 de 1995

Decreto Ley 1567 de 1998

Ley N2 909 de 2004

Decreto N° 1227 de 2005

Manual de Contratacion

Decreto 4665 de noviembre de 2007, el Gobierno Nacional adoptd, el nuevo “Plan
Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo
de Competencias”.

e Decreto 1083 de 2015

5. DEFINICIONES:

Capacitacion: Se entiende por capacitacion el conjunto de procesos organizados,
relativos tanto a la educacion no formal como a la formal de acuerdo con lo establecido
por la ley general de educacion, dirigidos a prolongar y a complementar la educacion
inicial mediante la generacién de conocimientos, el desarrollo de habilidades y el cambio
de actitudes, con el fin de incrementar la capacidad individual y colectiva para contribuir al
cumplimiento de la mision institucional, a la mejor prestacion de servicios a la comunidad,
al eficaz desempefio del cargo y al desarrollo personal integral.

Competencias laborales: Capacidad de una persona para desempefar, en diferentes
contextos y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector
publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad que esta determinada por los

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y
demostrar el empleado publico.

Educacion Formal: La idea de educacion formal alude al proceso integral que comienza
con la educacién inicial o educacion primaria, pasa por la educacion secundariay llega
hasta la educacion superior. Esta instruccion se desarrolla de forma sistematica y permite
acceder a distintos titulos oficiales (reconocidos por el Estado).

Entrenamiento en Puesto de Trabajo: busca impartir la preparacion en el ejercicio de
las funciones del empleo con el objetivo de que se asimilen en la préactica los oficios; se
orienta a atender, en el corto plazo, necesidades de aprendizaje especificas requeridas
para el desempefio 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 hombramiento y remocion,
provisionales y temporales.

Plan Institucional de Capacitacién (PIC): Es el conjunto coherente de acciones de
capacitacion y formacion, que durante un periodo de tiempo y a partir de unos objetivos
especificos, 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 publica

6. CONDICIONES GENERALES:

El Plan Institucional de Capacitacién —PIC-, debe ser formulado periédicamente siguiendo
las etapas de sensibilizacion, diagndstico, programacion, ejecuciéon y evaluacion, con la
participacion 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, legislacién vigente y las actividades de induccion y reinduccion en temas
propios de la entidad.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Identificacidbn de necesidades de capacitacion: Diagnosticar los | Técnico Operativo

requerimientos de fortalecimiento de competencias para capacitar
a los funcionarios en cada una de las areas y donde se
encuentren falencias.

2 Consolidar, analizar y priorizar necesidades de capacitacion: Con | Técnico Operativo
base en las fuentes de informacién mencionadas anteriormente
para el diagndéstico, se priorizan las necesidades.

3 Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion — PIC. Técnico Operativo

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Presentar al Comité de Capacitacion para revision y aprobacion
del Plan Institucional de Capacitacion — PIC.

Técnico Operativo

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

6 Solicitar a la oficina Juridica la contratacion en cumplimiento de lo | Técnico Operativo
establecido en los procedimientos del Proceso Gestion Juridica y
Contractual.

7 Ejecucion del Plan de capacitacion: Desarrollar los eventos de | Técnico Operativo
capacitacion programados en el Plan Institucional de
Capacitacion.

8 Evaluar las capacitaciones realizadas. Técnico Operativo

9 Realizar seguimiento trimestral a las actividades de | Técnico Operativo
implementacion del Plan de Capacitacion PIC.

10 Brindar acompafiamiento de manera general en temas | Técnico Operativo
transversales de interés general.

12 Certificar las capacitaciones como asistencia y compromiso. Técnico Operativo

8. DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

Formato de necesidades de capacitacion

Acta de Comité de Capacitacion.

Registro de Reuniones

Cronograma de ejecucion de actividades del PIC
Formato evaluacién de capacitaciones.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 participacion de los funcionarios del instituto, elevando los
niveles de eficiencia, satisfaccion que nos llevan al cumplimiento efectivo de, los
resultados institucionales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia desde la aplicacion de la encuesta para la identificacion de
preferencias por parte de los funcionarios para elaborar el programa y finaliza con el
informe final de la gestién realizada en el Programa de bienestar social e incentivos.

3. RESPONSABLES:

Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

e Decreto-Ley 1567 de 1998 (Sistema Nacional de Capacitacion y estimulos).
e Ley 909 de 2004 (Empleo Publico, la Carrera Administrativa, la Gerencia Publica).
e Decreto 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica).

5. DEFINICIONES:

Plan de Bienestar Social: Documento donde se establecen las actividades que se
llevardn a cabo para dar respuesta a las necesidades colectivas e individuales de los
funcionarios del Instituto.

Programa de Bienestar Social: Este programa esta 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; asi como a elevar el nivel de
satisfaccion, eficiencia y eficacia, efectividad e identificacion del empleado con el servicio.

Planes de Incentivos: Los planes de incentivos para los empleados se orientaran a
reconocer los desemperios individuales del mejor empleado de la entidad y de cada uno
de los niveles jerarquicos que la conforman, asi como de los equipos de trabajo que
alcancen niveles de excelencia.

Caja de Compensacion Familiar: son entidades privadas, sin animo de lucro, de
redistribucion econdmica y naturaleza solidaria, el objetivo de su creacién es mejorar la
calidad de vida de las familias de los trabajadores.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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El procedimiento Plan de Bienestar y Otorgamiento de incentivos tiene una vigencia de un

(1) afio.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

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

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

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

5 Realizar seguimiento y evaluacion: Realizar seguimiento a la Oficina de
ejecucion de cada una de las actividades descritas en el | Control Interno
cronograma del Plan de Bienestar Social e Incentivos de la
entidad

6 Elaborar informe anual: Elaborar informe final de evaluacion Técnico
del programa de Bienestar Social e Incentivos para presentarlo Operativo

a la Gerencia General.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Plan de Bienestar

Registro de asistencias actividades de Bienestar
Informe de actividades

Formato acta de reunién

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 conformacion 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 resolucién 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 afos
con reeleccion

3. RESPONSABLES:

Gerente General, Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo, ARL.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

¢ Resolucién 2013 de 1986: Por la cual se reglamenta la organizacién y funcionamiento
de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.

e Decreto Ley 1295 de 1994: Por el cual se determina la organizacién y administracion
del Sistema General de Riesgos Profesionales

e 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.

¢ Resolucion 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencién, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicidon a factores de riesgo psicosocial en el trabajo

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

¢ Resolucién 652 de 2012: por la cual se establece la conformaciéon y funcionamiento
del Comité de Convivencia Laboral en entidades publicas y empresas privadas y se
dictan otras disposiciones.

e Resolucién 1356 del 2012: Por la cual se modifica parcialmente la Resolucién 652 de
2012.

e Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo

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

Acoso laboral: se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia del mismo.

COPASST: de acuerdo con lo establecido en el Articulo 10 de la Ley 1562 de 2012, se
entenderd como seguridad y salud en el trabajo todo lo que antes de la entrada en
vigencia de dicha Ley, hacia referencia al término “salud ocupacional’, Comité Paritario de
Salud Ocupacional, se nominard como Comité Paritario en Seguridad y Salud en el
Trabajo. Su funcionamiento lo reglamenta la resolucion 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
gque 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 prevencién de las lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo, y de la promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto
mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo,
que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las ocupaciones. Decreto 1443

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST: el Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST consiste en el desarrollo de un
proceso logico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la politica, la
organizacion, la' planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
mejora.

6. CONDICIONES GENERALES:
El empleador se obligara 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, designara al Presidente del COPASST de los representantes que él
designe y el Secretario sera elegido de los miembros elegidos por los funcionarios.

El periodo de funcionamiento de los comités, sera de dos afios a partir de la fecha de
conformacién de los mismos, con reeleccion

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Gestionar  Convocatoria  para  elecciones. Enviar | Técnico Operativo

comunicacion para la firma del Gerente General convocando
las inscripciones de los huevos comités.

2 Realizar la inscripcién de candidatos. Elaborar circular en la | Técnico Operativo
que reciben inscripciones de los funcionarios interesados en
ser representantes de los funcionarios ante los dos comités.
3 Coordinar elecciones. Elaborar tarjetén que se utilizara el dia | Técnico Operativo
de las elecciones. Designar a los jurados de votacién.
4 Realizar las elecciones de los representantes de los | Técnico Operativo
trabajadores.
5 Acta de resultados. Elaborar un acta con los resultados de | Técnico Operativo
los escrutinios del proceso de eleccidn de los miembros del
COPASST y el Comité de Convivencia Laboral.

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

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

8 Realizar instalacion de los Comités. Convocar reunién para | Técnico Operativo
instalar los nuevos comités y elaborar actas de instalacion.
Elegir los presidentes y secretarios de los dos comités.

9 Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, | Técnico Operativo
los cuales seran presentados a la alta direccion del instituto.
10 Realizar seguimiento a los Comités. Solicitar los soportes de | Técnico Operativo
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 ASOCIADQOS:

Acta de apertura de elecciones del Copasst
Acta de cierre de elecciones

Acta de Constitucion del COPASST
Registro de Votantes.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO PARA LA CONFORMACION Y SEGUIMIENTO DEL COMITE DE
CONVIVENCIA LABORAL
CODIGO: GA-PR-06

1. OBJETIVO:

Establecer los mecanismos que sirvan de prevencion de situaciones de acoso laboral, la
conformacion 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
Resolucion 2646 de 2008
Resolucion 652 de 2012
Decreto 1072 de 2015

5. DEFINICIONES:

Acoso laboral: se entendera por acoso laboral toda conducta persistente y demostrable,
ejercida sobre un empleado trabajador por parte de un empleador, un jefe o superior
jerarquico inmediato o mediato, un compafiero de trabajo o un subalterno, encaminada a
infundir miedo, intimidacion, terror y angustia, a causar perjuicio laboral, generar
desmotivacion 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 fisica o moral, la libertad
fisica o sexual y los bienes de quien se desempefie como empleado o trabajador; toda

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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expresion verbal injuriosa o ultrajante que lesione la
integridad moral o los derechos a la intimidad y al buen nombre de quienes participen en
una relacién de trabajo de tipo laboral o todo comportamiento tendiente a menoscabar la
autoestima y la dignidad de quien participe en una relacion de trabajo de tipo laboral. (Ley
1010 de 2006)
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Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente
arbitrariedad permitan inferir el propdésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador,
mediante la descalificacion, la carga excesiva de trabajo y cambios permanentes de

horario que puedan producir desmotivacion 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 Institucion,
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:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Gestionar  Convocatoria  para  elecciones. Enviar | Técnico Operativo
comunicacion para la firma del Gerente General convocando
las inscripciones de los nuevos comités.
2 Realizar la inscripcion de candidatos. Elaborar circular en la | Técnico Operativo
que reciben inscripciones de los funcionarios interesados en
ser representantes de los funcionarios ante los dos comités.
3 Coordinar elecciones. Elaborar tarjeton que se utilizara el dia | Técnico Operativo
de las elecciones. Designar a los jurados de votacion.
4 Realizar las elecciones de los representantes de los | Técnico Operativo
trabajadores.
5 Acta de resultados. Elaborar un acta con los resultados de | Técnico Operativo
los escrutinios del proceso de eleccion de los miembros del
Comité de Convivencia Laboral.
6 Designar representantes de la Administracion. Solicitar al | Gerente General
Gerente General que debe designar sus representantes
como miembros del comité de convivencia laboral.
7 Conformar el comité. Proyectar acta o resolucion por medio Técnico Operativo
de la cual se conforman los comités, para la firma del
Gerente General.
8 Realizar instalacion del Comité. Convocar reunion para | Técnico Operativo
instalar los nuevos comités y elaborar actas de instalacion.
Elegir los presidentes y secretarios de los dos comités.
9 Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité, | Técnico Operativo
los cuales seran presentados a la alta direccion del instituto.
10 Realizar seguimiento a los Comités. Solicitar los soportes de | Técnico Operativo

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 Constitucion del comité

Registro de Votantes.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO ENTREGA DE DOTACION DE EMPLEADOS
CODIGO: GA-PR-07

1. OBJETIVO:

Establecer la metodologia utilizada por el Instituto Departamental de Deporte y
Recreacion de Bolivar —-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 consideracion a sus funciones.

3. RESPONSABLES:

e Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL.:

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

e Articulos 230 y siguientes del codigo sustantivo del trabajo, modificado por la Ley 11
de 1984 art. 7° contiene la obligacion a cargo del patrono de suministrar calzado y
vestido de labor al trabajador cuya remuneracién mensual sea hasta dos (2) veces el
salario minimo mas alto vigente.

5. DEFINICIONES:

Dotaciones: es una prestacion social a la que tienen derecho los trabajadores y que los
empleadores estdn obligados a entregar en las fechas previstas por la ley.
La dotacion esta regulada por los articulos 230 y siguientes del cédigo sustantivo
del trabajo

6. CONDICIONES GENERALES:
Tienen derecho a la dotacion todos los trabajadores que devenguen hasta dos salarios
minimos mensuales. Recibir cada cuatro (4) meses un par de zapatos y un vestido de

labor

El trabajador para recibir la dotacion debe llevar mas de tres meses vinculado con la
empresa.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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El articulo 234 del Capitulo IV ibidem establece la "prohibicion de la compensacién en
dinero" de las prestaciones sociales establecidas en el mismo capitulo, dentro de las
cuales se encuentra la dotacion de calzado y vestido de labor.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

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

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

3 Entrega de dotacion: ElI Técnico Operativo hace | Técnico operativo
acompafiamiento a Gerencia General en la entrega de | Gerencia General
dotacion a los funcionarios beneficiados. Se firma del acta de
entrega por parte del empleado.

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

5 Archivo de actas: El Técnico Operativo archiva las actas de | Técnico operativo

entrega debidamente firmadas en el archivo de la
dependencia y en las hojas de vida de los empleados.

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

Técnico operativo

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Acta de entrega de la dotacion.

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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
Pension de los funcionarios del IDERBOL.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la recepcion de documentos para la posesién de un
funcionario y finaliza con la afiliacion 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 -Reglamentacion 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:

Afiliacion: cuando una persona o entidad se inscribe por primera vez a una empresa,
entidad, cooperativa 0 corporacién, en este caso a una entidad del Sistema General de
Seguridad Social, con el animo de obtener un beneficio de las mismas.

Aportes Parafiscales: Son contribuciones parafiscales aquellos recursos publicos
creados por ley, originados en pagos obligatorios con el fin de recuperar los costos de los
servicios que se presten o de mantener la participacion de los beneficios que se
proporcionen.

AFP: Administradoras de Fondos de Pensiones y de Cesantias.

EPS: Empresa Promotora de Salud. Son los nlcleos organizativos basicos del Sistema de
Seguridad Social en Salud

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Novedad: es un tramite posterior al de la afiliacion, que reporta los cambios que el
cotizante desea gestionar en su afiliacion, 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 eleccién.
Deben estar afiliados al Régimen Contributivo, todos los empleados, trabajadores

independientes (con ingresos totales mensuales, iguales o superiores a un (1) salario
minimo mensual legal vigente)

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 El funcionario nuevo se posesiona en el cargo (firma acta de | Funcionario nuevo
posesion).
2 Verificar en la hoja de vida del funcionario a que fondo de | Técnico Operativo
pensiones, cesantias, EPS, AFP o ARL se encuentra afiliado el
nuevo funcionario.
3 En el caso de que un funcionario desee cambiar de EPS o AFP, | Asesor AFP-EPS
se contactar al asesor para que haga el acompafiamiento en el
diligenciamiento del formulario, para que radique el respectivo
formulario, se lleve el formulario original para su activacion y deja
la copia del mismo.
4 Archivar en la hoja de vida del funcionario afiliado la copia del | Técnico Operativo

formulario de afiliacién o novedad de la EPS o AFP radicado.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Formulario de afiliacion y novedades de las entidades EPS y ARS

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcion del Cambio

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



<ib "

“ BOLIVAR /A ANZA
! CI 6 rb O I ?oe.lERNo D;?ES!}{TADOS

STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO VACACIONES
CODIGO: GA-PR-09

1. OBJETIVO:
Establecer la metodologia para el tramite necesario de las vacaciones a que tienen

derecho los funcionarios del instituto, teniendo en cuenta la solicitud presentada, dentro
de la programacion de vacaciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia a partir de la consolidacion del Plan de Vacaciones del instituto,
y finaliza con la expedicién, comunicacién y archivo en la historia laboral, de la resolucién
de disfrute de vacaciones de los funcionarios

3. RESPONSABLES:

e Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

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

5. DEFINICIONES:
Vacaciones: Derecho del que gozan los servidores publicos consistente en un descanso

remunerado de quince (15) dias habiles por cada afio de servicios continto, cuyo
proposito es facilitar al funcionario un descanso para una reparacion fisiol6gica y biol6gica

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Radicado en Gerencia la solicitud del oficio por parte del Secretaria de
funcionario Gerencia
2 Verificacion en la base de datos del instituto del periodo Subgerente
correspondiente a las vacaciones del funcionario solicitante Administrativa
Financiera
Técnico Operativo
3 Entrega de respuesta a la solicitud del funcionario del | Técnico operativo
instituto sea positiva o negativa
4 Elaboracion de la resolucion donde se concede las Subgerente

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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vacaciones Administrativa
Financiera
Técnico Operativo
5 Se traslada al 4rea de contabilidad para su liquidacién y | Técnico operativo
pago de las vacaciones Contador
6 Entrega de copia de resolucion al funcionario del goce de | Técnico operativo
Sus vacaciones y copia a su hoja de vida

6. DOCUMENTOS ASOCIADOS:
Plan de Vacaciones

Manual de Procedimientos

7. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO EVALUACION DE DESEMPENO
CODIGO: GA-PR-10

1. OBJETIVO:

Evaluar y calificar el desempefio laboral de los funcionarios del instituto, basado en
parametros 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 concertacion de los compromisos laborales y
comportamentales entre evaluador y evaluado y culmina con la calificacion definitiva en
firme al término del periodo ordinario o del periodo de prueba.

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

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

5. DEFINICIONES:

Evaluacion del Desempefio: 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 aplicacién
del formato de la Comision Nacional del Servicio Civil, para la evaluacion del Desempefio,
que debera aplicarse a todos los funcionarios que hacen parte de la planta de personal de
Empleados de IDERBOL.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Identificar los factores de evaluacion a seguir en cada uno de Secretaria de
los funcionarios del instituto Gerencia
Técnico Operativo
2 Seguimiento a los compromisos laborales y Subgerente
comportamentales de acuerdo a las evidencias encontradas Administrativa

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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en la evaluacioén

Financiera
Técnico Operativo

3 El plan de seguimiento deben de ir encaminados a las | Técnico operativo
fortalezas y debilidades del funcionario
4 Divulgar la informacion relativa a las metas por &areas o Subgerente
dependencias para el periodo a evaluar que inicia. Administrativa
Financiera
Técnico Operativo
5 Se analizan los resultados obtenidos de la evaluacion de Subgerente
desempefio individual y articular a los programas de Administrativa
induccién, reinduccién, capacitacion, bienestar e incentivos. Financiera
Técnico Operativo
6 Entrega de copia de resolucion al funcionario del goce de | Técnico operativo

Sus vacaciones y copia a su hoja de vida

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Formato consolidado Comisién Nacional del Servicio Civil

Formato EDL Comisién Nacional del Servicio Civil

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO VINCULACION DE PERSONAL
CODIGO: GA-PR-11

1. OBJETIVO:

Identificar los candidatos mas idGneos para proveer las vacantes del instituto,
garantizando que el personal vinculado cumpla con los requisitos de estudio, experiencia,
conocimientos basicos y las competencias para desempefiar un cargo.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia, para la vinculacion de funcionarios de carrera administrativa,
con la revision de las listas de elegibles que publica la Comisién Nacional del Servicio
Civil, y para la vinculacion de funcionarios en provisionalidad, con la revision de la
existencia de cargos vacantes que no ha sido posible proveer mediante encargo. Finaliza
con la vinculacion del funcionario, cuando sea el caso.

3. RESPONSABLES:

b. Subgerente Administrativo y Financiero, Técnico Operativo.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

e Ley 909 de 2004, Decreto 1083 de 2015, Acuerdo 27 de 2008, Acuerdo 137 de
2010, Resolucion 2591 de 2010,

5. DEFINICIONES:

Vinculacion de Personal: proceso que tiene como objetivo el reclutamiento, seleccion e
ingreso de nuevo personal a una empresa determinada.

Nombramiento: Accién 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 publicos tienen con la administracion una
relacion legal y reglamentaria que se materializa en un acto administrativo de
nombramiento y su posterior posesion.

Posesion: La persona nombrada o encargada, prestara juramento de cumplir y defender
la Constitucién y las leyes y desempefiar los deberes que le incumben, de lo cual se
dejard constancia en un acta firmada por la autoridad que posesiona y el posesionado.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Revision de vacantes existentes en el instituto Subgerente
Administrativa
Financiera
Técnico Operativo
2 Identificar si la vacante corresponde a carrera administrativa Subgerente
0 nombramiento y libre remocién Administrativa
Financiera
Técnico Operativo
3 Notificarle a la CNSC, la existencia de una vacante para | Técnico operativo
establecer los procedimientos y tramites para la convocatoria
de concurso
4 Finalizada la convocatoria la CNSC, informa por lista los Subgerente
elegidos definitivos para su entrevista por parte del instituto Administrativa
Financiera
Técnico Operativo
5 Se notifica al candidato de su aceptacion a ocupar el cargo Subgerente
dentro del instituto Administrativa
Financiera

Técnico Operativo

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Formato de cargo Comision Nacional del Servicio Civil

Hoja de Vida soportada del candidato

8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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STITUTO DEFARTAMENTAL DE DE ES ¥ RECREACION DE BOLIVAR

PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION
CODIGO: GA-PR-12

1. OBJETIVO:

Organizar los Archivos de Gestion con base a las normas legales vigentes y politicas de la
Institucion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para servidores del IDERBOL e inicia desde la clasificacion de
los documentos que se generan o reciben diariamente en los Archivos de Gestion, hasta
elaborar o actualizar el Inventario Unico Documental.

3. RESPONSABLES:

Todos los procesos

4. FUNDAMENTO LEGAL:

e Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T.R.D
o Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos)

5. DEFINICIONES:

Gestién documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Inventario documental: Instrumento de recuperacién de informacion que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

Tabla de Retencién 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: Remisién de los documentos del archivo de gestion al
central, y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion
documental vigentes.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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6. CONDICIONES GENERALES:

Los Archivos de Gestion (AG) que se transfieren al Archivo Central (AC) deben ser
preparados atendiendo lo determinado en el Instructivo de Organizacion de Archivos de
Gestion y Transferencias Documentales.

Las transferencias documentales se realizaran de forma concertada entre la oficina
productora y la oficina de Gestién Documental.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 | Clasificar y ordenar los documentos que se genera o recibe Dependencia
diariamente en el IDERBOL en: Documentos de Archivo y productora
Documentos de Apoyo, con base en la Tabla de Retencion
Documental, TRD.

2 Foliar Carpeta y ubicar documentos de apoyo. Dependencia

productora

3 | Elaborar la sefializacion de los Archivadores. Dependencia

productora

4 | Depurar los expedientes. Se deben retirar los documentos que Dependencia
hayan perdido vigencia, si hay documentos para eliminar se productora
debe elaborar el Acta de Eliminacién de Documentos.

5 | Actualizar inventario. Se debe elaborar o actualizar Dependencia
periédicamente el Inventario Unico Documental de la Unidad de productora
Gestion.

6 | Realizar transferencia primaria. Después de organizar el Archivo Dependencia
de Gestion, remitirse a las TRD, y al cronograma de productora
Transferencias, para realizarla.

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS:
e Tablas de Retencion Documental.
e Tablas de Valoracién Documental.
8. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE ARCHIVOS CENTRAL
CODIGO: GA-PR-13

1. OBJETIVO:

Normalizar la secuencia de actividades para la organizacion del Archivo Central del
IDERBOL.

2. ALCANCE:

Aplica desde la recepcion de solicitud de transferencia de los documentos del archivo de
gestion hasta su disposicion final en el archivo central.

3. RESPONSABLES:
Subgerente Administrativo y Financiero.

4. FUNDAMENTO LEGAL:
e Decreto 1382 de 1995. Obligatoriedad de la presentacion de las T.R.D
o Ley 594 de 2000, (Ley General de Archivos)

5. DEFINICIONES:

Archivo central: area encargada del recibo y custodia de los archivos de gestion
trasladados.

Archivo de gestion: corresponde a los documentos organizados, que se generan y
tramitan en una dependencia, en cumplimiento de sus responsabilidades y sometidos a
continua utilizacion y consulta.

Disposicion final de los documentos: seleccion de los documentos en archivo de
gestion o central, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion.

Transferencia documental: remisién de los documentos del archivo de gestién al central.
Unidad de conservacion: elemento que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacion e identificacién. Ejemplo: carpetas, cajas, libros o
tomos

6. CONDICIONES GENERALES:

Los Archivos de Gestion (AG) que se transfieren al Archivo Central (AC) deben ser

preparados atendiendo lo determinado en el Instructivo de Organizacion de Archivos de
Gestion y Transferencias Documentales.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Las transferencias documentales se realizaran de forma
concertada entre la oficina productora y la oficina de Gestion 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:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Recepcion de solicitudes de transferencia. La oficina de archivo Oficina
recibe solicitud de transferencia Productora

2 Concertacion y realizacién de la visita para la transferencia. De Subgerencia
forma concertada con la oficina productora, realiza verificaciéon de | Administrativa
la necesidad de transferencia y retroalimenta la actividad a Oficina
desarrollar. Productora

3 Recepcién del archivo a transferir. Se recibe la documentacién que Subgerencia
ha cumplido tiempo de conservacién en Archivo de Gestién de | Administrativa
cada dependencia.

4 Registro y marcaciéon de unidades de conservacion. Se registra la Subgerencia
informacién contenida en la unidad de conservacién trasladada, y | Administrativa
se asigna el consecutivo correspondiente. Aplica rotulo de
transferencia tanto a la carpeta como a la caja.

5 Se ubica la unidad de conservacion transferida en el estante Subgerencia
determinado. Las cajas se ubican en cada estante de izquierda a | Administrativa
derecha en orden consecutivo y desde arriba para abajo.

6 Verificacion del cumplimiento de la transferencia. Culminada la Subgerencia
transferencia se confronta registro de la informacion en el aplicativo | Administrativa
contra inventario fisico para validar la correcta ubicacion de las
unidades documentales

7 Revision del listado de series, subseries y tipos documentales. Se Subgerencia
revisa el Listado y tipos documentales, para verificar los tiempos de | Administrativa
retencion en Archivo Central, e identificar la documentacion con
disposicién final.

8 Disposicion final de documentos. Se realizan las actividades de Subgerencia

seleccién, eliminacion o transferencia al archivo histérico de
acuerdo a la disposicion final determinada en cada caso.

Administrativa

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

e Tablas de Retencion Documental.
e Tablas de Valoracion Documental.
9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 depuracion
de activos, con el fin de mantener actualizado el inventario de la entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de los activos sujetos a la baja, continda con la baja y
destinacion (ofrecimiento o destruccién 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.:

e Constitucién politica de Colombia

e Ley 80 de 1993 “por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica”.

e Ley 734 de 2000 “por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.

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

e Decreto 1082 de 2015 “Por medio del cual se expide el decreto unico reglamentario
del sector administrativo de Planeacién 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 reparacién o adaptacion; que requieran un mantenimiento que resulte
antieconémico; que no sean Utiles o adecuados para el servicio al cual hayan sido
destinados, o cuando los bienes hayan sido objeto de pérdida, hurto o dafios 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 tecnoldgicamente debido a su mal estado fisico 0 mecanico o que esa
inversion resultaria ineficiente y antieconémica 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

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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activo han desaparecido y se haya efectuado su pago o
reposicion o se haya exonerado al funcionario que los tenia bajo su responsabilidad,
mediante el procedimiento pertinente.
6. CONDICIONES GENERALES:

En el caso que los bienes vayan a ser objeto de venta, el avalio de los bienes es

Cuando existan bienes que no tengan relacionado su valor, el comité definira su valor con
base en el valor registrado en el inventario para bienes de caracteristicas similares.

Los bienes obsoletos podran darse de baja y su destinacion puede realizarse a través de
trasferencia a otras entidades publicas de cualquier orden.

Cuando los bienes objeto de bajas carezcan comercialmente de valor, por obsolescencia,
deterioro, averia o cualquier otro hecho que impida su venta, se procedera con su
destruccién previa aprobacion del Comité de Bajas de Bienes.

Por lo menos una vez en el afio debe hacerse una depuracién de los bienes inservibles
gue se encuentran en el almacén.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Obtener informacion del inventario fisico de los bienes muebles que Auxiliar
se encuentran en la bodega sobre aquellos elementos que podrian | Administrativo
ser susceptibles de baja.

2 Consolidar la informacién recibida y elaborar un informe para el Auxiliar
Comité de Bajas, en donde relaciona los bienes susceptibles de ser | Administrativo
dados de baja.

3 Estudiar la conveniencia y necesidad de iniciar el procedimiento | Comité de Baja
para dar de baja los bienes muebles relacionados en el informe
entregado por el Auxiliar Administrativo.

4 El Comité de bajas precisa el mecanismo a utilizar para dar de baja | Comité de Baja
los bienes muebles, ya sea destruccion, ventas, enajenaciéon o
regalo. Que tendrian las siguientes destinaciones: Destruccion,
venta, etc.

5 El Comité de baja envia informe técnico de la recomendacién de | Comité de Baja
baja de los bienes muebles al Gerente General para su visto bueno | Gerente General
y autorizacion para proceder con el procedimiento de dar de baja.

6 El Gerente General expide Acto Administrativo por medio del cual | Gerente General

se le da de baja a unos Bienes Muebles de propiedad del
IDERBOL.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS:

Relacion de bienes para darle de baja
Acta del Comité para dar de baja

Acto administrativo

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version

Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO PARA ENTRADA Y SALIDA DE ELEMENTOS
CODIGO: GA-PR-15

1. OBJETIVO:

Garantizar la administracion 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
Almaceén.

2. ALCANCE:

Desde el ingreso del bien al almacén hasta la asignacion de los articulos 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 asi 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.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 seran tenidos en cuenta.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Recibir los bienes segun las caracteristicas y condiciones Auxiliar
establecidas en los soportes. Verificar los bienes en cuanto a | Administrativo
caracteristicas, cantidad, calidad, presentacion, estado,
vencimiento y demas.

2 Registrar en el aplicativo correspondiente verificando que los Auxiliar
documentos soportes estén completos y que los bienes fueron | Administrativo
recibidos. Generar un comprobante de ingreso de la entidad.

3 Entregar documentacién al area financiera para su seguimiento, Auxiliar
registro y pago posterior Administrativo

4 Recibir solicitud de bienes. Toda salida de Almacén debe tener una Auxiliar
solicitud donde se registre el bien requerido y el funcionario que | Administrativo
tendra a cargo el bien. La solicitud debe hacerla el funcionario en el
formato establecido para ello. Generar un comprobante de egreso
de la entidad

5 Realizar la entrega de elementos junto con el comprobante. Auxiliar

Administrativo

6 Archivar los documentos. Auxiliar

Administrativo

8. DOCUMENTOS ASOCIADQOS:

eContrato o factura de bien adquirido.
e Comprobantes de entradas al almacén
e Comprobante de egreso de almacén

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versioén Fecha Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO RECEPCION 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 ordenes de pago.

2. ALCANCE: Inicia con la recepcion de las cuentas de los contratistas. ContinGa con la
revision de la documentacién aportada por los contratistas, y finaliza con el traslado al
area de contabilidad, quien realiza el pago de la cuenta radicada.

3. RESPONSABLES:

Contratistas, Supervisores de contratos, Secretaria.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

e Laley80de 1993
e Decreto 1082 del 26 de mayo de 2015
e 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 Contratist
Oficina donde se encuentra laborando. ontratista
1 La Secretaria de la respectiva oficina verifica que las Secretarias de
cuentas tengan toda la informacion respectiva como: fii
informes, seguridad social y las estampillas. oficinas
Entrega la cuanta al supervisor del contrato para que la Supervisor
firme.
2 Remite la cuenta al &rea de contabilidad para que siga con Area de
el respectivo trdmite de pago. Contabilidad
6. CONTROL DE CAMBIOS:
No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

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


http://images.etn.eltiempo.digital/uploads/files/2018/07/31/Decreto%20seguridad%20social%20independientes%20o%20contratistas.pdf
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PROCEDIMIENTO RECEPCION CORRESPONDENCIA EXTERNA
CODIGO: GA-PR-17

1. OBJETIVO: Establecer las disposiciones para el manejo de la correspondencia externa
en cuanto a su recepcidon, radicacion y distribucion a las diferentes unidades
administrativas y académicas

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica para todas las correspondencias que llegan a la
Subgerencia de Infraestructura, su trdmite oportuno y finaliza con el envio de los
documentos para archivo.

3. RESPONSABLES:

Secretaria.

4. FUNDAMENTO LEGAL:

Constitucion Politica de Colombia

Ley 57 de 1985.

Ley 527 de 1999

Ley 734 de 2002. Cédigo Unico Disciplinario.

Ley 962 de 2005, Racionalizacién de trdmites y procedimientos administrativos.

3. DEFINICIONES:

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion emitida y recibida por la
Entidad, desde su origen hasta su destino final, con objeto de hacer mas eficiente y
eficaz, su utilizacion, conservacién y consulta.

Correspondencia Interna: Es toda comunicacién que cursa entre dependencias, por
razones del servicio y en desarrollo de las funciones asignadas.

Correspondencia Externa: Es la que cursa entre la instituciéon y otras entidades o
particulares. A demas entre empleados de la misma, siempre que se encuentren
localizados en diferente ciudad.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEPENDENCIA
RESPONSABLE
La correspondencia externa es radicada en recepcion. Recepcion
2 La recepcionista envia la correspondencia a las areas donde va Recepcién
dirigida.
La correspondencia la recibe la secretaria de oficina y pone la Secretaria

firma de recibido.

3 Se la entrega al jefe de la oficina para su lectura y posterior | Subgerente de

respuesta de acuerdo a su criterio del mismo. Infraestructura
4 El jefe de la oficiha entrega a la secretaria para su Subgerente
correspondiente envié
5 La secretaria archiva copia recibida. Secretaria
6 Hacer seguimiento del proceso de envio de la documentacion Secretaria

6. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcion del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIA INTERNA
CODIGO: CI-PR-01

1.0BJETIVO:

Establecer la metodologia para realizar las Auditorias Internas del Sistema de Control
Interno del IDERBOL.

2. ALCANCE:

Desde que se hace la programacion de las Auditorias Internas hasta la suscripcién de
los Planes de Mejoramientos.

3. RESPONSABLES:

¢ Jefe de Control Interno
e 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 Guia de Auditoria para Entidades Publicas
del DAFP

Resoluciones CGN 328 de 2005

e Resolucién CGN 203 de 2015

5. DEFINICIONES:

e Auditoria: Proceso sistematico independiente y documentado para obtener
evidencias y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en
que se cumplen los criterios definidos.

e Auditor: persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria. Auditado:
Entidad, proceso, dependencia o actividad que es auditada. Alcance de la auditoria:
extension y limites de una auditoria, que incluye generalmente una descripcion de
las ubicaciones, las dependencias de la entidad, procesos y actividades, asi como el
periodo de tiempo cubierto.

e Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria tras considerar los
objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de la auditoria.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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o Criterios de auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados
como referencia.

e Equipo auditor: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria.

e Hallazgos de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de las declaraciones de
hechos o cualquier otra informacion que son recopiladas frente a los criterios de
auditoria y que son verificables.

e Muestreo de auditoria: es la aplicacién de un procedimiento de auditoria a menos
del 100% de los elementos de una poblacién o universo con el objetivo de obtener
conclusiones acerca de toda la poblacion.

e Observacion: 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
accion correctiva.

e Plan de auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

e Programa de auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

e Técnicas de auditoria: son los métodos que se aplican para obtener evidencias
necesarias y suficientes sobre las cuales se emite una opinién respecto al proceso
auditado.

e 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 areas responsables dentro de la Organizacion Publica, deben
adelantarse para fortalecer su desempefio 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:

e El ciclo completo de Auditorias Internas se debe realizar anualmente.

e Cada auditor elaborara un plan de auditoria interna mediante el cual informara al
auditado los aspectos especificos para el desarrollo de la auditoria. (Plan de
auditoria). El auditor debera comunicar el plan de auditorias al auditado minimo 10
dias antes de la auditoria.

e El auditado tiene maximo 8 dias para entregar al Auditor las acciones correctivas y
preventivas que va a implementar.

e El Auditor tendra maximo 1 mes para hacer seguimiento al Auditado, siempre y
cuando la accion correctiva implementada se pueda realizar en ese lapso de
tiempo.

e Una vez cerrada la Auditoria (presentado el Informe de Auditoria 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 documentacion
elaborada para su auditoria.

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

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 Elaborar el Programa Anual de Auditorias Internas. Al iniciar
cada vigencia se elabora el Programa Anual de Auditoria | Jefe de Control
teniendo en cuenta el estado e importancia de los procesos y Interno
se envia para Autorizacion del Gerente General.

2 Aprobar el Programa Anual de Auditoria. Si el Gerente
General de IDERBOL aprueba se continua con lo descrito en | Gerente General
el numeral 3 de lo contrario remite las observaciones y
sugerencias al responsable del Control Interno para ajuste.

3 Divulgacién del Programa. El Jefe de Control Interno envia a
través de un Memorando Interno el Programa de Auditoria a | Jefe de Control
los responsables de procesos, para oficializar la Interno
programacion del Ciclo o Ciclos de Auditorias Internas.

4 Elaborar los Planes de Auditorias. Luego de determinar el
area, proceso o actividad que sera auditada, se analiza la | Jefe de Control
normatividad relativa al tema, leyes, decretos, resoluciones, Interno
estatutos, reglamentos, etc. Se estudian las operaciones,
actividades y la organizacion de estas, revisando las medidas
0 controles internos, la consistencia o debilidades de ellas y
evaluar su utilidad y conveniencia.

5 Aprobacion Plan de Auditorias. ElI Gerente General revisa y | Gerente General
aprueba el “Plan de Auditoria Interna

6 Preparar la Auditoria. El Jefe de Control Interno prepara las | Jefe de Control
listas de verificacion o chequeo de tal forma que permita Interno
cumplir los objetivos y el alcance definidos en el “Plan de
Auditoria Interna.

7 Realizar reunion de Apertura. El Jefe de Control Interno Jefe de
coordina la reunién de apertura con los responsables de | Control Interno
proceso y funcionarios del proceso auditado. Lideres de los

procesos

8 Ejecutar la Auditoria. Se realiza el trabajo de campo de Jefe de
acuerdo con el Plan de Auditoria, recolectando evidencias Control Interno
acerca del sistema del Control Interno en el proceso
auditado.

9 Revisar Hallazgos. El Jefe de Control Interno de acuerdo con El Jefe de
las evidencias objetivas encontradas define los hallazgos y | Control Interno
observaciones.

10 Realizar reunion de cierre y entrega de informe preliminar. El El Jefe de
Jefe de Control Interno realiza la reunion de cierre con los | Control Interno
lideres de procesos. En la reunion de cierre se informar a los
lideres del proceso sobre los hallazgos encontrados. Se
entrega copia del informe preliminar para que se realice la
contradiccion a la que haya lugar dentro de los 5 dias
siguientes.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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Realizar informe Final de Auditoria. El Jefe de Control Interno
elabora el “Informe de Auditoria Interna con las
observaciones, hallazgos y conclusiones, de la respectiva
auditoria, el cual es entregado a cada lider de proceso en la
fecha acordada para que se tomen las acciones pertinentes y
se envia una copia al Gerente General para su conocimiento
y estudio.

Jefe de Control
Interno

12

Suscripcion de planes de mejoramiento. El lider de proceso
auditado dentro de los 10 dias siguientes a la entrega del
informe final deberd elaborar y suscribir plan de
mejoramiento con las acciones pertinentes, el cual sera
remitido a la oficina de control interno

Lider 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 &reas responsables de
ejecutarlas. Evalla las mejoras o impactos positivos o la
utilidad en la implementacion de dichas recomendaciones e
informar de los resultados a la Alta Direcciébn y al
responsable del proceso .Revisa el Programa de auditoria
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
e Lista de Chequeos

e Informe Final de Auditoria

¢ Plan de Mejoramiento

9. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Version Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46

Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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PROCEDIMIENTO PARA MEDIR LA GESTION, EL DESEMPENO INSTITUCIONAL Y EL
ESTADO SISTEMA DE CONTROL INTERNO (FURAG)
CODIGO: CI-PR-02

1. OBJETIVO:

Aplicar la metodologia de la DAFP para medir la gestion, desempefio institucional y el
Estado del Sistema de Control Interno del IDERBOL

2. ALCANCE:

Inicia con el diligenciamiento del Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestion
—FURAG del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica- DAFP para hacer la
evaluacién y finaliza con la medicién de estado de avance del Sistema de Control
Interno.

3. RESPONSABLES:

e Representante Legal.
¢ Oficina de Control Interno
e Oficina de Planeacion.

4. DEFINICIONES:

e Autoevaluacion: Capacidad de evaluarse uno mismo.

e DAFP: Departamento Administrativo de la Funcion Publica

e FURAG: Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestion. Herramienta en
linea de reporte de avances de la gestion, como insumo para el monitoreo,
evaluacién y control del desempefio institucional

e MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

e Encuestas: Conjunto de preguntas normalizadas dirigidas a una muestra
representativa de la poblacién o instituciones, con el fin de conocer estados de
opinién o hechos especificos

e Evaluacion del sistema de control interno: Proceso de evaluacion cuyo objetivo
es emitir juicios fundados a partir de evidencias, sobre el grado de efectividad del
Control Interno en la operacion y cumplimiento de los objetivos de la entidad
publica.

e Evidencia: Informacion que obtiene el auditor para extraer conclusiones en las
cuales se basa su opinién. Abarca los documentos fuentes y los registros que
sustentan la informacion corroborativa proveniente de otras fuentes.

e Metodologia: Manera sistematica de hacer cierta cosa.

e Normatividad: Normas o conjunto de normas aplicables a las funciones
institucionales.

e Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en funciéon de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

e Sistema: Conjunto de elementos ordenados para cumplir un propésito o fin

¢ determinado y cuyas partes deben reunir ciertas condiciones.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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5.FUNDAMENTO LEGAL:
o Ley87de 1993
e Decreto 943 de 2014, “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano, MECI 1000:2005”
e Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Sectorial de Funcion Publica
e Decreto 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el decreto 1083 de 2015,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015". Se establece la articulacion de MIPG con el Sistema de
Control Interno y para la medicion del Sistema se recogera la informacion a través
del FURAG.
e Circular Externa 002 de 2019 DAFP.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

DEPENDENCIA
No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Identificar y analizar la normatividad y la metodologia | Control Interno
(instructivo) expedido por la DAFP para el diligenciamiento del Planeacion
Formulario Unico de Reporte de Avances de la Gestion
(FURAG).
2 Ingresar al aplicativo del FURAG con los datos de usuarios y | Control Interno
contrasefias asignados por Funcién Publica. EI IDERBOL Planeacion

contara con dos usuarios y sus respectivas contrasefias para
el ingreso al aplicativo del FURAG, una para el Jefe de Control
Interno y otra para el Asesor de planeacion.

Descargue el formulario, consiga las respuestas y las | Control Interno
evidencias correspondientes antes de empezar a diligenciar el Planeacion
formulario en el aplicativo.
4 Diligenciar el formulario en el aplicativo ingresando la | Control Interno
informacién que se requiere para la evaluacion del Sistema de | Planeacion
Control Interno.
5 Generar certificado. Una vez terminado de diligenciar el | Control Interno
formulario en su totalidad, se descargar el certificado de Planeacion
diligenciamiento.
6 Analizar los resultados consolidados en el aplicativo, | Control Interno

clasificados por Médulos, secciones y enlaces. Planeacion

6 Elaborar el Informe de medicion de estado de avance del | Control Interno
Sistema de Control Interno del IDERBOL Planeacion

7 Remitir copia del Informe al Gerente General de IDERBOL. Control Interno
Planeacion

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

Informe del Formulario Unico de Reporte de Avances de Gestion —-FURAG
8. CONTROL DE CAMBIOS:

No. Versién Fecha Descripcién del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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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 formulacién, seguimiento y evaluacioén de
la eficacia de los planes de mejoramiento por procesos, producto de las auditorias
internas que realiza la oficina de control interno, con el propdsito de subsanar y
corregir las observaciones generadas en el proceso de auditoria.

2. ALCANCE:
Inicia desde la recepcion y andlisis del informe de auditoria; hasta el seguimiento a
la ejecucion de las acciones formuladas.

3. RESPONSABLES:

e Jefe de Oficina de Control Interno.
e Responsables de los procesos

4. FUNDAMENTOS LEGALES:

e Ley 1712 de 2014 por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se Dictan Otras
Disposiciones.

o Ley 594 de 2000 y sus decretos reglamentarios, la cual dicta la Ley General de
Archivo y otras disposiciones.

o Decreto 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI)

e NTCGP 1000, Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica. Bogota (Instituto
colombiano de normas técnicas y certificacion)

e NTC- NORMA ISO 9001, Norma Técnica Colombiana (Instituto colombiano de
normas técnicas y certificacion) Numeral 8.5 Mejora.

e MECI Modelo Estandar de Control Interno numeral 2.3 Componente Planes de
Mejoramiento.

e ISO: 10013 Guia técnica colombiana. Directrices para la documentacion del
sistema (Instituto colombiano de normas técnicas y certificacion)

e Carta Circular 003 del 2018 CGN

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

e Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una No conformidad detectada, o situacion no deseable.

e Accidn Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una No conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

e Accion de Mejora: Accion permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

¢ Auditoria Interna: proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
conformidad del sistema de gestion de la calidad en los requisitos establecidos y
gue se ha implementado y se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectiva.

e Hallazgo: Es un hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la
condicidn o situacién detectada- (el ser) con el criterio (deber ser). Nota. Es
una situacion determinada al aplicar pruebas de auditoria que se
complementara estableciendo sus causas y efectos.

e Mejora Continua: accion permanente realizada, con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio.

¢ No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

e Plan de Mejoramiento por Procesos: Elemento de Control, que contiene los
planes administrativos con las acciones de mejoramiento que a nivel de los
procesos Yy de las areas responsables dentro de la Organizacién Publica, deben
adelantarse para fortalecer su desempefio y funcionamiento, en procura de las
metas y resultados que garantizan el cumplimiento de los objetivos de la entidad
€n su conjunto.

e Producto No Conforme: Producto / servicio que no cumple con uno o varios de
los requisitos.

o Requisito: Necesidad o0 expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

e Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

¢ Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

6. CONDICIONES GENERALES:

e Este procedimiento es aplicado en todos los procesos del Instituto Departamental
de Deporte y Recreaciéon de Bolivar -IDERBOL.

e La Oficina de Control Interno realizara el seguimiento trimestral a los planes de
mejoramiento, desde su definicidn hasta el cierre de los mismos.

e La formulacion y ejecucion de los planes de mejoramiento es liderada por el
responsable de cada proceso; esto incluye andlisis de causas y definicion de las
acciones.

e Los planes de mejoramiento se registran en el formato CI-FR-01 Planes de
mejoramiento.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

BOLIVAR

GOBIERNO DE RESULTADOS

R

diligenciar el Plan de Mejoramiento.

DEPENDENCIA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Remitir informe final al auditado, sefialandole la obligacion de | Jefe de Oficina de

Control Interno

acciones de mejoramiento.

Analizar recomendaciones, determinar causas Yy plantear

Responsable del
proceso auditado

observaciones sobre su formulacion.

Verificar la suscripcion del Plan de Mejoramiento y realizar

Auditor Interno

4 Realizar los ajustes necesarios.

Responsable del
proceso auditado

Remitir a la Oficina de Control Interno en fisico “Oficio de

Responsable del

AVANZA

mejoramiento por procesos, minimo una vez al afio

remisiéon” (Plazo maximo 10 dias habiles). proceso auditado
Realizar seguimiento periédico a los avances del plan de .

6 : . : . Auditor Interno
mejoramiento (anexa soportes que evidencien el avance).
Elaborar informe sobre avance en la ejecucion de los planes de .

7 Auditor Interno

8 Comunicar informe a los responsables de las acciones

Jefe Oficina de
Control Interno.

mejoramiento.

Archivar los informes de seguimiento a los planes de

Secretaria

8. REGISTROS:

Informe Final de Auditoria Interna
Formato Planes de mejoramiento.

9. CONTROL DE CAMBIOS

No. Version Fecha

Descripciéon del Cambio

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46

Teléfonos: (5) 6424629, 6424630




<ib "
’F,,

“ BOLIVAR /A ANZA
! CI 6 rb O I ?03IERNO DE?ES!.Y.TADOS
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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 mitigacion de los riesgos relacionados con la gestion y la calidad de la
informacion.

2. ALCANCE:

Esta evaluacibn se realiza anualmente, teniendo en cuenta las actividades
relacionadas con el proceso de Gestion Financiera y los seguimientos a los planes
de mejoramiento de las evaluaciones realizadas a las vigencias anteriores.

3. RESPONSABLES:

e Jefe de Oficina de Control Interno.
e Responsables de los procesos

4. FUNDAMENTOS LEGALES:

e Ley 87 de 1996

e Resolucion 354 de 2007 CGN

e Resolucion 357 de 2008 CGN

e Resolucion 193 de 2016 Procedimiento de Evaluacion Control Interno Contable

e Decreto 1599 de 2005, MECI 1000:2005.

e Resolucion 142 de 2006

¢ Resolucion 393 de 2007, Manual para la Implementacién del Modelo de Control
Interno Contable MCICO 2007:1,

e Resolucién 193 de 2015

e Carta Circular 003 del 2018 CGN

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

e Control Interno Contable. Proceso que bajo la responsabilidad del representante
legal 0 maximo directivo de la entidad contable publica, asi como de los directivos
de primer nivel responsables de las areas contables, se adelanta en las entidades y
organismos publicos, con el fin de lograr la existencia y efectividad de los
procedimientos de control y verificacion de las actividades propias del proceso
contable, capaces de garantizar razonablemente que la informacién financiera,
economica, social y ambiental cumpla con las caracteristicas cualitativas de
confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de que trata el Régimen de Contabilidad
Publica.

e Evaluacién del Control Interno Contable. Es la medicién o valoracién que se hace
al Control Interno en el proceso contable de una entidad publica, con el propésito de
determinar su calidad, el nivel de confianza que se le puede otorgar, y si sus
actividades de control son eficaces, eficientes y econémicas en la prevencion y
neutralizacion del riesgo inherente a la gestidon contable.

e Sistema Consolidador de Hacienda y de la Informacién Puablica-CHIP. Sistema
Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica — CHIP les permite a las
entidades contables publicas que estan incluidas en el ambito de aplicacién del Régimen de
Contabilidad Publica, contenido en el articulo 5° de la Resolucién 354 de 2007, presentar el
informe anual de evaluacién del Control Interno Contable.

6. CONDICIONES GENERALES:

e Para la Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable en el IDERBOL se
aplica el cuestionario adoptado por la Contaduria General de Nacién en el
procedimiento para evaluar el Control Interno Contable, segun la Resolucién 193
de 2016.

o El Jefe de la Oficina de Control Interno tendra la responsabilidad de evaluar la
efectividad del control interno contable necesario para generar la Informacion
financiera de la entidad, con las caracteristicas fundamentales de relevancia y
representacion fiel, definidas en el marco conceptual del marco normativo que le
sea aplicable a la entidad. De igual modo, producto de la aplicacion del
instrumento de evaluacion, debera reportar a la Contaduria General de la Nacion
el Informe anual de evaluacion del control interno contable, en la fecha y
condiciones que defina este organismo de regulacion contable.

e Los responsables del Informe anual de evaluacién del control interno contable son
el representante legal y el jefe de la oficina de control interno.

Direccién: Barrio Torices, Cra 17, No.34-46
Teléfonos: (5) 6424629, 6424630
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
DEPENDENCIA/
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Entrar al aplicativo CHIP para la actualizacion de la Jefe Control
informacién y reporte de la informacién contable. Interno
Reportar la informacion contable en el formulario “Control Jefe Control
2 Interno Contable” del Sistema Consolidador de Hacienda e
S ) . Interno
Informacion Financiera Publica — CHIP.
Realizar la valoracidon cuantitativa del Sistema de Control
Interno Contable, valorando la existencia y grado de
3 efectividad de los controles asociados con el cumplimiento del Jefe Control
marco normativo de referencia, las actividades de las etapas Interno
del proceso contable, la rendicion de cuentas y la gestion del
riesgo contable.
Realizar la valoracion cualitativa del Sistema de Control
Interno Contable. Sefialar en el formulario cuales son Jefe Control
4 fortalezas y debilidades del sistema de control interno. A Interno
demas, los avances y mejoras del proceso de control interno
contable y dar las recomendaciones para mejorar el sistema.
Calificacion del Sistema de Control Interno Contable. Una vez
reportada la informacion al CHIP, automaticamente se obtiene
5 e CHIP
la calificacion para conocer el estado general del Control
Interno Contable.
Realizar retroalimentacién de las acciones de control que el
instituto ha implementado con el propésito de fortalecer su
6 efectividad y capacidad de mitigar o neutralizar los riesgos de Jefe Control
indole contable. Se concretaran acciones de mejoramiento Interno
necesarias para corregir las desviaciones encontradas en el
control interno contable.
8. REGISTROS:
Informe de Evaluacion del Sistema de Control Interno Contable
9. CONTROL DE CAMBIOS
No. Versién Fecha Descripcién del Cambio

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



