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RESOLUCION Né&. 1 4 pel 3 .NUV 2018

“POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL INTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA
RECREACION DE IBAGUE “IMDRI”

La Gerente del Instituto Municipal para el Deporte y la Recreacion de Ibagué- en adelante
IMDRI-, actuando como representante legal del IMDRI y en uso de sus atribuciones
constitucionales y legales, en especial las otorgadas por el Acuerdo No. 029 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en su Articulo 311 establece como entidad
fundamental de la division politico-administrativa del Estado al Municipio, al cual le
corresponde prestar los servicios publicos que determine la ley, construir las obras que
demande el progreso local, ordenar el desarrollo de su territorio, promover la participacion
comunitaria, el mejoramiento social y cultural de sus habitantes y las demas que le sean
asignadas por el ordenamiento juridico.

Que consecuentemente el Acuerdo Municipal 029 del 4 de octubre de 2010, emanado por
el Honorable Concejo Municipal, creo el establecimiento publico de orden municipal
denominado INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE
IBAGUE “IMDRI", dotado de personeria juridica, autonomia administrativa, presupuestal y
patrimonio propio e independiente.

Que de conformidad con lo estipulado en el acuerdo de la referencia, por medio del cual fue
creado el IMDRI, su objeto es el patrocinio, fomento, masificacién, divulgacion,
administracion, planificacién, coordinacién, ejecucion y asesoramiento de la practica del
deporte, la recreacion, promocion y ejecucion de espectaculos publicos y el
aprovechamiento del tiempo libre y la promocion de la educacion extraescolar de la nifiez y
la juventud, promoviendo el derecho de todas las personas a ejercitar el libre acceso a una
formacion fisica y espiritual adecuadas, la implantacion y fomento de la educacién fisica en
el municipio de Ibagué.

Que el Articulo 269 de la Constitucion Politica de 1991, establece |a obligatoriedad por
parte de la autoridad correspondiente en cada entidad publica, de disefiar y aplicar, segin
la naturaleza de las funciones, métodos y procedimientos de control de conformidad con lo
que disponga la ley.

Que el Articulo 114 Ibidem en concordancia con el literal b del articulo 3 de la ley 87 de
1993, sefiala que corresponde a la maxima autoridad del organismo o entidad, la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el
cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacién
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Que el Articulo 4 de la ley 87 de 1993, establece que las entidades publicas deberan
implantar los aspectos necesarios que orienten la aplicacion del Control Interno.

Que el Decreto 1537 de 2001, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993,
prevé como instrumento para garantizar el cumplimiento del control interno en las
organizaciones publicas, la elaboracién, adopcién y aplicacién de manuales de
procedimientos.

Que el Decreto 1499 de 2017 actualizé el Modelo para el orden nacional e hizo extensiva
su implementacion diferencial a las entidades territoriales. Por lo cual, el nuevo Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG articula el nuevo Sistema de Gestion, que integra
los anteriores sistemas de Gestion de Calidad y de Desarrollo Administrativo, con el Sistema
de Control Interno.

Que la aplicacion de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del Control
Interno, como lo es garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad en la parte administrativa
promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y actividades definidas
para el logro de la misidn institucional.

Que la estandarizacion de procesos propicia la transparencia en todas las actuaciones de
los servidores publicos, generando de tal modo, credibilidad en la administracién frente a
la comunidad y a las entidades de control del estado.

Que para dar aplicacion y ser concordantes con la normatividad antes relacionada, el IMDRI
como entidad estatal de orden municipal, suscribié contrato de prestacién de servicio No.
117 de 2017, que tuvo por objeto: “CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES DE UN ESPECIALISTA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA, FINANCIERA Y TECNICA DEL IMDRI".

Que como producto y/o resultado de lo contratado por la entidad mediante dicho proceso,
era la proyeccién y elaboraciéon del manual de procesos y procedimientos administrativos
para la entidad; y que durante el proceso de estructuraciéon y elaboraciéon del referido
manual, se adelantaron las siguientes acciones dentro del IMDRI, a saber:

(i) Sesiones de levantamiento de informaciéon que permitieron efectuar un
diagndstico del estado de los procesos documentados de la entidad, y asi
establecer el grado de desarrollo que permitiese establecer los planes a seguir.

(ii) Sesiones de trabajo con los servidores y/o funcionarios publicos de cada una de
las dependencias, para la recoleccién de sugerencias, propuestas y posibles
ajustes para cada proceso respectivo.

(iii) Jornadas de validacién con los responsables de procesos y procedimientos para
su respectiva aprobacién, implementacion y puesta en marcha.
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(iv) Preparacion de politicas de operacion que garantizasen la aplicacion y puesta
en marcha del manual de procesos y procedimientos.

Que una vez efectuado lo anterior, se estructuré el proyecto final del Manual de Procesos
y procedimientos, que a través del presente acto administrativo se pretende adoptar.

Que de acuerdo con los planteamiento de orden normativo citados anteriormente,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar en todas sus partes el Manual de Procesos y

Procedimientos del INTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA
RECREACION DE IBAGUE- “IMDRI".

ARTICULO SEGUNDO.- AMBITO DE APLICACION: La ejecucion de los procedimientos
contemplados en el citado manual, sera realizado por los servidores publicos que laboran
en el Instituto, atendiendo las normas de Control Interno.

ARTICULO TERCERO.- DEPENDENCIAS RESPONSABLES: La responsabilidad de
desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar los procesos y procedimientos
sera de todas las dependencias o areas funcionales del Instituto.

PARAGRAFO: Las modificaciones y actualizaciones de los procesos deberan contar con
las actas escritas de aprobacion. En caso de cambio o modificacion total o parcial de Leyes,
Decretos y demas normatividad, se debera reunir extraordinariamente el Comité de Gestién
y Desempefio para efectuar los ajustes correspondientes.

ARTICULO CUARTO: Adoptar los siguientes macro procesos con sus respectivos

procesos y procedimientos que fueron validados prewamente por los funcionarios de la
entidad a saber:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIO
1 PLANEACION Y GESTION Bl
2 | SISTEMA GESTION DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA GC
MISIONALES
3 PROGRAMAS, ACTIVIDAD FISICA, DEPORTE, EDUCACION PR
FISICA Y RECREACION
4 | ESCENARIOS DEPORTIVOS ED
DE SOPORTE Y APOYO
5 | GESTION ADMINISTRATIVA GA
6 | GETION FINANCIERA GF
7 | GESTION JURIDICA GJ
EVALUACION
8 | EVALUACIONY CONTROL 1 EC

INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL DEPORTE Y LA RECREACION DE IBAGUE
Parque Deportivo Km 1 Via Aeropuerto Perales
E-mail: imdrideportes@gmail.com Pagina Web: www.imdﬁ.gov.co’ﬁ/b?
Ibagué Tolima



S e
IMDRI IRAC.

BT Mreci: s con todo el corazén
IMAGUE

Se adjuntan matriz de procesos y procedimientos identificados y documentados, asi:

1. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

TIPO DE
PRI ACTIVIDAD DI
PROCESO OCESO CODIGO PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE
P-PL-DE-001 [Elaborar Plan de Desarrollo
Planeacion P-PL-DE-002 [Elaborar Plan de Accién Gl
pstiuclonst P-PL-DE-003 |Formulacion de Plan Anticorrupcidn
P-PL-DE-004 quulagion de Planes de
Mejoramiento
P-PL-DE-005 |Plan de Comunicacion
PLANEACION Y
Comunicacién :
UESTION It e laaal Elaborar y organizar el evento Gerencia
P-PL-DE-006 |"Rendicién de Cuentas a la
Ciudadania"
DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO .
P-PL-DE-Q07 |Suscribir convenios
Seapaes P-PL-DE-008 inar P i | cerenci
Interinstitucinales -PL-DE- Gestinar Programas y convenios rencia
P-PL-DE-009 Coorginamon formulacion Politica
Publica
P-GC-DE-001 |Control de Documentos
GESTION DE Y
CALIDAD Y ishelon del P-GC-DE-002 [Auditoiias Intemas al SGC i
MEJORA soc 3 - Ll
CONTINUA P-GC-DE-003 [Acciones comectivas y Preventivas
P-GC-DE-004 [Control de No Conformidades
Programas, Actividad Fisica, Deporte, Educacion Fisica Y Recreacién
ACTIVIDAD O
TIPO DE PROCESO PROCESO bRk PROCEDIMIENTO CODIGO PROCEDIMIENTOS
P-PR-M-001 Programas c!e. Formacion: Centros de
Educacion Fisica
DEPORTE, RECREACION, Y P-PR-M-002 Realizacion de Juegos Int: legiad
EDUCACION FISICA PARA | PROGRAMAS DEPORTIVOS
[EL SECTOR EDUCATIVO SECTOR EDUCATIVO P-PR-M-003  |luegos Universitarios
P-PR-M-004 |luegosdel Magisteric
P-PR-M-005 Realizacion de Festivales Escolares
PROGRAMAS, Can P-PR-M-006  [Escuela de Formacion Deportiva
FISICA, DEPORTE, P-PR-M-007 Deporte social comunitario-
MEHONAL EDUCACION FISICA ¥ i
RECREACION DEPORTE ASOCIADO Y P-PR-M-008  |Apoyo al deporte asociado- anita
COMUNITARIO
P-PR-M-009  |Reconocimienta Deportivo
DEPORTE, RECRECION Y Asesoria en la creacion de Clubes
ACTIVIDAD FISICA PARA B [nepsauas
a0 COMUTITANG FOMENTO A LA Actividades para el f toal
paraeil fomen ala
RECREACION ERAMOL - [racresdion
ACTIVIDAD FISICA P-PR-M-012  [Actividad de HEVS
SUPERVISION P-PR-M-013 Supervision de Programas y contratos
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MISIONAL
Escenarios Deportivos

ACTIVIDAD O
TIPO DE PROCESO PROCESO PROCEDIMIENTI
0C PROGRAMAS ] €ODIGO PROCEDIMIENTOS

CONSTRUCCION DE CONSTRUCCION Y MANTENIMIENTO DE

CONSTRUCCION. - - |eccemamios PEMO | enaRios
ADECUACION Y
| MANTENIMIENTO D
- |ESCENARIOS DEPORTIVOS MANTENIMIENTO P-ED-M-015 Mantenimienot y Mejoramiento de

Escenarios Deportivos

MISIONAL i
USO DE ESCENARIOS P-ED-M-016 PrestamIo y Aprovecharmento :
economico de escenarios deportivos

USO DE ESCENARIOS
BIENES EN i
DEPORTIVOS COMODATO P-ED-M-017  |Entrega de Bienes en Comodato

SUPERVISION P-ED-M-018  |Supervision de escenarios deportivos

3. PROCESO DE SOPORTE Y APOYO
Gestion Administrativa

TIPO DE
PROCESO ACTIVI I
PROCESO DAD COoDIGO PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE
P-GA-A-001 Vinculacion de Personal
P-GA-A-002 |Afiliar a seguridad social
P-GA-A-003 |Expedir Certificaciones
Administracion del| P-GA-A-004 ﬁ‘-‘;‘:c"':i:m":ama' de Funciones Dﬁ?ﬂ;ﬁfﬁf
Talento Humane Elaborar Plan de Capacitacion, Bienestar E Financlera
P-GA-A-006 :
Incentivos
P-GA-A-008 |Liquidacién y pago de prestaciones
P-GA-A-007 |Seguridad y Salud en el Trabajo
P-GA-A-008 |Elaboracién de Plan de Compras
P-GA-A-009 |Adquisicion de Bienes
Gestion de : Tecnico
P-GA-A-010 I
SOPORTE Y GESTION Recurso Fisico 2 S Ripooe Administrativo

P-GA-A-011  |Manejo y Control de Inventarios
P-GA-A-012 |Mantenimiento Preventivo Equipos
P-GA-A-013 Ventanilla Unica Recepcion y Radiciacion de

Documentos Intemos y Externos |
P-GA-A-014  |0rganizacion de Archivos de Gestion

APOYO ADMINISTRATIVA

Cautisn P-GA-A-016 | Administracion de archivo: Central e Historico Direccion Técnica
P-GA-A-D16 i Administrativa y
Documental Tablas de retencién de documental Financir

P-GA-A-017  |Realizar transferencias documentales
P-GA-A-018  |préstamo de Documentos
P-GA-A-019  |Ejiminacion documentacion

Gestion de la P-GA-A-020 Administracion de Pagina Web Direccion Técnica
| C Administrativa y
nformacion (TIC) | p_ga-A021  |Apoyo soporte Tecnico equipos de computo Financlera
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PROCESO DE SOPORTE Y APOYO
Gestion Financiera

TIPODE
PROCESO

PROCESO ACTIVIDAD CODIGO PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE

P-GF-A-001 |Elaborar presupuesto
P-GF-A002 Re-_al_uzar Modificacines de Traslados o
Adiciones
P-GF-A-003 |Expedicion de CDP, de RP, y Obligaciones Direccion Técnica
Presupuesto g Administrativa y
P-GF-A-004 |Constitucion de Reserva Presupuestal3 Financiera
P-GF-A-0052 |Constitucion de Cuentas por pagar
P-GF-A-0061 geniﬂcacion de Saldos disponibles a los cierre
scal
P-GF-A-010 |Recaudar Ingresos
SOPORTE GESTION P-GF-A-011 [Pagar a proveedores y acreedores Direccion Técnica
Y APOYO | FINANCIERA Tesoreria P-GF-A-012 [Pago de viaticos Administrativa y
P-GF-A-013 [Caja menor Financiera
P-GF-A-014 |Apertura de Cuentas Bancarias
Elabloracion y Publicacion de Esfados
P-GF-A-015 Erand gt
P-GF-A-016 |Elaboracion de Conciliaciones de Bancos
- Direccion Técnica
Contabilidad | P-GF-A-017 |Elaborar Némina Administrativa y
4 Financiera
P-GF-A-018 |Facturacion y Cartera
P-GF-A-019 |Saneamiento Contable
PROCESO DE SOPORTE Y APOYO
Gestidn Juridica
Mt PROCESO  ACTIVIDAD CODIGO PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE
PROCESO

P-GJ-A-001 |Tramite derechos de Peticion

Reclamacion ante compariia de seguros por

P-GJ-A-002 pérdida, hurto o dafio del bien.

z‘:::{"' P-GJ-A-003 |Contestaciony Asistencia a Demandas tutelas | gecretaria General
uridica

Representacion Juridica en procesos judiciales
P-GJ-A-004 |yextrajudiciales en el ambito de cualquier
Jiurisdiccion

P-GJ-A-005 |Cobro Persuasivo y Coactivo

SOPORTE Y | GESTION

APOYO JURIDICA Elaboragibn y revisién juridica de contratos Secretaria General
P-GJ-A-006 |yconvenios (Etapas:Precontractual, contractual ySupenvisores o
y Postcontractual) Interventores
Secretaria General y
Reporte de Informacon de la Contratacion Direccion Tecnica
Contratacién P-GJ-A-007 SECOP Il administrativa y
financiera
Secretaria General y
Reporte de Informacon de la Contratacion a Direccion Tecnica
P-GJ-AD08 |\ OBSERVA administrativa y
financiera
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4. PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL

TIPO DE
PROCESO PROCESO  ACTIVIDAD ~ CODIGO PROCEDIMIENTOS
P-EC-E-001 |Elaboracion Programa de Auditorias
GESTION DEL FH S
CONTROL P-EC-E-002 |Ejecucion de auditorias internas
P-EC-E-003 |Enlace con los entes de Control
EVALAUACIONY | EVALUACIONY e Oficina de Control
Ec.E.nag |S€0UImiento del Plan de
il TR PECE-004 | e oramiento Instituciona I
SEGUIMIENTO DEL ik : ’
il P-EC-E-005 |Seguimiento Plan Anticorrupcion
Er.E.00e |SEQUimiento y monitoreo a [
e Administracion del Riesgo

ARTICULO QUINTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
los procesos aqui relacionados quedaran vigentes y deroga las disposiciones que le sean
contrarias.

ARTICULO SEXTO: El Manual de Procesos y Procedimientos hace parte integral del
presente Acto Administrativo.
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DIANA XIMENA CEPEDA RODRIGUEZ
Gerente IMDRI

Reviso: Felipe Galindo Ruiz / Secretario General IMDRI

Proyecto: Marta C. Sanchez A. / Admén. Financiero- Contratista IMDRI
Maria Cielo Giraldo Garcia / Directora Administrativ;,%v

jnanciera y técnica IMDRI \{&b
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