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1. Introduccion
En la actualidad muchos de los estudiantes universitarios deben realizar las practicas
empresariales, lo cual supone un beneficio para todos aquellos estudiantes que proximamente
saldran al mercado laboral, ya que a partir del apoyo a estas empresas se ven recompensados con
la experiencia y el desarrollo de aptitudes que seran de gran ayuda en el momento de presentarse

como profesional en el mercado laboral.

En el siguiente informe de practicas empresarial se presentara todos aquellos avances
realizados hasta la fecha en el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio, por
parte del practicante en el proceso del Sistema Integrado de Gestién como apoyo al area de
calidad. Iniciando desde la presentacion de la informacidn general de la empresa, mision, vision
y objetivos; plasmando las funciones, objetivos y metas del practicante, con el fin de realizar un
diagnostico de la situacion en la que se encuentra la empresa para poder apoyar en el

mejoramiento del area de calidad.
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2. Resefa Histérica

MUNICIPIO DE VILLAVICENCIO
CONCEJO MUNICIPAL
ACUERDO N° 057 DE 1995
AGOSTO 09

“Por medio del cual se crea el instituto municipal para el deporte, la recreacion, el
aprovechamiento del tiempo libre y la educacidn extraescolar, de conformidad con la ley 181 de

1995, se establece sus estatutos y se dictan otras disposiciones” (Concejo municipal, 1995).

3. Plan Estratégico

3.1 Mision:

El Instituto Municipal de Deporte y Recreacién de Villavicencio IMDER, ente
descentralizado encargado de la iniciacion, fomento y masificacion de la practica del Deporte, la
Recreacidn, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del tiempo libre, a través de la gestion
eficaz de la planeacidn, coordinacion y ejecucién de proyectos, que responden a las necesidades

y expectativas de la comunidad Villavicense, elevando estilos de vida saludable. (IMDER, 2021)
3.2 Vision:

El Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio IMDER, para el afio
2030, sera el ente reconocido a nivel Nacional en la iniciacion, fomento y masificacion
del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y el Aprovechamiento del tiempo libre, mediante

la implementacion de la Politica Pablica del Deporte, ajustada a la demanda de la poblacion en la
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oferta institucional, teniendo en cuenta los enfoques poblacional, territorial y diversidad.

(IMDER, 2021)

3.3 Objetivos:

« Aumentar la satisfaccion de las necesidades y expectativas de nuestro usuario, partes
interesadas y poblacion con diversidad funcional y grupos poblacional, a través del

cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos (IMDER, 2021).

« Apoyar a los organismos deportivos de indole Municipal, para desarrollar programas
comunitarios y fomentar la vinculacién de deportista en formacion para la participacion en
los diferentes eventos Municipales, Departamentales, Nacionales e Internacionales (IMDER,

2021).

« Fomentar la practica del deporte, la recreacion y la actividad fisica, para mejorar la
convivencia y la paz, la cultura ciudadana y la calidad de vida en el municipio de

Villavicencio (IMDER, 2021).

« Construccidn, adecuacion y administracion de escenarios deportivo, recreativo y de actividad
fisica, que permita la ejecucion de eficiencia de recursos econémicos, uso adecuado del

escenario mediante la equidad, sostenibilidad y la seguridad (IMDER, 2021).

« Generar alianzas con diferentes organizaciones y entidades que promover el cumplimiento de
la Politica Publica, para desarrollo del deporte, la recreacion y la actividad fisica en

Villavicencio (IMDER, 2021).

« Optimizar los recursos para garantizar el cumplimiento del objetivo con enfoque en

responsabilidad social generando, sostenibilidad en la entidad (IMDER, 2021).
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4. Descripcion de funciones y procedimientos a desarrollar

4.1 Funciones del practicante

« Apoyar al sistema de gestion integral en su funcionamiento, frente a los procesos del
instituto, a partir de los conocimientos adquiridos en el programa.

« Dejar registro de reuniones y/o charlas del instituto a través de listas de asistencia y actas de
reuniones.

« ldentificar los documentos que requieren actualizacion o creacion, segun las necesidades de
los procesos

« Apoyar en la creacion de documentos de los diferentes procesos del instituto en conjunto con
los lideres de procesos.

« Asistir a reuniones realizadas por parte de gestion de la calidad frente a los demas procesos.

4.2 Plan de practica

Tabla 1

Modelo del plan de préctica.

Porcentaje
Objetivos especificos Resultados de
ejecucion

Actividades a desarrollar /

desarrolladas

1. Identificar a través de un Se evidencio la falta de
Se realiza a través de un |diagndstico los  documentos | caracterizacion en el proceso
diagnostico la identificacion de | faltantes del sistema integrado de | e gestion de infraestructura
los documentos faltantes de los | 96stion de los diferentes procesos | y o5 procedimientos del &rea
procesos institucionales del instituto frente al area de deportiva, fisica y de

calidad. .,
recreacion.

100%

2. NCrearyJosy togurnegitas Se crearon los siguientes

requeridos por el sistema integrado documentos CR-GIE-01. PR-

-7 - =7z 0
de gestion, como carr?lct_erlzacmn DRA-01, PR-DRA-02, PR- 100%
de procesos, procedimientos y

planes, en cumplimiento con las DRA-03

Apoyar a los profesionales
lideres de los procesos del
instituto para la creacion de los
documentos.
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normas implementadas por el
instituto.

3. Realizar la actualizacion
documental de procesos Yy/o
documentos requeridos por el | Se actualizaron los formatos
sistema integrado de gestion en la | de, PR-GFI-01, FR-GCO-52,
red interna del instituto comoenla | FR-GCO-53, FR-GCO-96,
pagina web  del IMDER FR-GCO-97

Villavicencio

Se realiza la actualizacion
documental de  procesos
requeridos por el SIG en la red
interna del instituto como en la
pagina web del instituto.

100%

5. Objetivos del practicante

5.1 Objetivo General

Apoyar al Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio IMDER, para el
cumplimiento del sistema integrado de gestion enfocado en el &rea de calidad, a través de la
implementacion de las normas I1SO 9001:2015, 14001:2015, 45001:2018, el MIPG y otras

disposiciones legales.

5.2 Objetivos Especificos:

« Identificar a través de un diagndstico los documentos faltantes del sistema integrado de
gestion de los diferentes procesos del instituto frente al area de calidad.

« Crear los documentos requeridos por el sistema integrado de gestidén, como caracterizacion
de procesos, procedimientos y planes, en cumplimiento con las normas implementadas por el
instituto.

« Realizar la actualizacion documental de procesos y/o documentos requeridos por el sistema
integrado de gestion en la red interna del instituto como en la pagina web del IMDER

Villavicencio
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6. Metas del practicante

« Cumplir con la creacién o revision del 100% de los documentos asignados por la lider de
calidad del instituto.

« Mantener actualizados hasta el 80% de los documentos que se encuentran tanto en la red
interna del instituto requeridos por el sistema integrado de gestion como en la pagina web del
IMDER.

« Ausistir en el 100% de las reuniones programadas por el area de calidad con los distintos
lideres de procesos del instituto.

« Aplicar las herramientas de diagndstico para identificar la situacion actual del sistema

integrado de gestion de los diferentes procesos del instituto frente al &rea de calidad.
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7. Cronograma de actividades realizadas por el practicante
Tabla 2
Cronograma de actividades

FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
ACTIVIDAD

21 al o lal | 7al | 14al | 21al | 28al - 04al | 18al | 25al | 2al | 9al
25 4 11 18 25 31 08 22 29 6 13

Induccidn X

Elaboracién y entrega del acta de reunidn y lista de asistencia X

Diagndstico de la situacion del estado del SIG

Apoyo en la creacion de la caracterizacion de procesos X

Reuniones con los lideres de procesos deportivos y fisicos
Apoyo en la creacién de procedimientos del proceso deportivo
y fisico

Actualizacion del SIG en la pagina web del IMDER

Actualizacion de la red interna del SIG del area de calidad X X X
Revision de los procedimientos del area de comunicaciones X X X
Revision de los planes del area de comunicaciones del ingeniero
de sistemas

Participacidn en capacitacion brigadas de emergencia X X
Socializacion y correccion del procedimiento del &rea deportiva X
Revision del procedimiento de programa de juegos
Intercolegiados

Estandarizacion de documentos del area de contratacion X
Apoyo en el proceso de gestion de calidad X | X | X | X X X X X X X X X X X

Fuente: propia
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8. Diagnostico y problematicas detectadas al iniciar las practicas

Desde el ingreso al Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio
IMDER, se establecio la necesidad de identificar, crear y organizar la documentacién requerida
por el sistema integrado de gestion frente a los procesos del instituto como:

e Gestion de informacidn y las comunicaciones.

e Promocion y fomento del Deporte, Recreacion y Actividad Fisica.

e Gestion de Infraestructura de Escenarios Deportivos y Recreativos.

e Sistema Integrado de Gestion.

El diagndstico inicial se llevé a cabo en base a lo comunicado por el especialista del area
de calidad y a lo observado en el desarrollo de las actividades en el tiempo que se lleva
laborando en la empresa, gracias al acceso de la informacion necesaria y la aplicacion de un
diagnostico inicial, se evidencia la falta de gestion adecuada de los documentos requeridos por el
sistema integrado de gestion en la red interna del instituto y en la pagina web del IMDER
Villavicencio.

Para la realizacion del diagnostico del sistema integrado de gestion del Instituto
Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio “IMDER” se formularon preguntas que
permitieran identificar el estado actual del sistema con respecto a lo requerido por el SIG.

Tabla 3

Diagnostico inicial

PROCESOS CRITERIOS C CP | NC
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¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
GESTION DE INFORMACION Y
LAS COMUNICACIONES ¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para X
el correcto funcionamiento del proceso?
¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
PROMOCION Y FOMENTO DEL ¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
DEPORTE, RECREACION Y
ACTIVIDAD EiSICA ¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para X
el correcto funcionamiento del proceso?
¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
GESTION DE ¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
INFRAESTRUCTURA DE
ESCENARIOS DEPORTIVOS Y ¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
RECREATIVOS.
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para X
el correcto funcionamiento del proceso?
¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION.
¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para X
el correcto funcionamiento del proceso?
TOTAL= | 4 9 3
C= Cumple CP= Cumple parcialmente NC= No cumple
Fuente: propia
Tabla 4

Resultados por procesos
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GESTION DE INFORMACION Y LAS . .
COMUNICACIONES Lo @) &) v | 00 .
PROMOCION Y FOMENTO DEL DEPORTE, . . .
RECREACION Y ACTIVIDAD FISICA. 1| 25% | 2 1 50% ) 1 |25% | 4
GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE . .
ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS, | @ | @ | 2 | 50% | 2 | 50% 4
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. 1 |25% | 3 |[75% | 0| o 4

Fuente: propia

Una vez realizado el diagndstico inicial de los procesos del instituto frente al sistema
integrado de gestion se procede a implementar una tabla de resultados, para conocer el estado
actual, lo que permitié analizar que el proceso de gestion de infraestructura de escenarios
deportivos y recreativos es aquel donde se encuentran la mayor cantidad de falencias, ya que no
cuenta con dos de los criterios evaluados anteriormente en un 50%, que son la caracterizacion del
proceso, el cual es la hoja de ruta donde se exponen las actividades, responsables y beneficiados
del proceso. Ademas de que no se cuentan con los documentos necesarios para el correcto
funcionamiento, donde se plantearan mas adelante las acciones de mejora o plan de
mejoramiento, que se determind a través de los requerimientos hechos por los lideres de
procesos, cuando realizan la solicitud de creacién o actualizacion de documentos.

De igual forma se puede observar que el proceso de promocion y fomento del deporte no
se encuentra en muy buen estado a partir de los criterios evaluados frente al SIG, ya que no
cuenta con los procedimientos del &rea el cual equivale a un 25%, que son todas aquellas
actividades que realizan los contratistas responsables del proceso para garantizar la prestacion
del servicio a la comunidad de la ciudad de Villavicencio, cumple parcialmente con los formatos
y no cuenta con todos los formatos requeridos para el correcto funcionamiento que equivalen al

50%.
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integrado de gestion, los cuales se encuentran igualados frente a los criterios evaluados, cumplen
parcialmente con los formatos y procedimientos, lo cual debe ser revisado por el especialista
encargado ya que esto no permite el correcto funcionamiento del SIG.

Tabla s

Resultados generales

25% 56%

Fuente: propia

Finalmente se elabora una tabla de resultados generales, donde se puede apreciar que el
estado actual de los procesos del instituto, no se encuentran en buenas condiciones con respecto a
lo que deberia ser su gestion adecuada. A pesar de que se han desarrollado actividades para dar
cumplimiento a estos requerimientos, segun los resultados, no son suficientes para lo que se
necesita, ya que, muchas de ellas (56%) se estan realizando de manera que se cumplan solo en
algunos aspectos o hasta cierto punto, pero no abarca todo lo requerido. Por lo cual, se deben tomar
acciones correctivas para su mejora, que le permitan a la empresa garantizar un mejor desempefio

en cuanto a su sistema de gestion de calidad.
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9. Plan de mejoramiento

= UNIMET/A

Con el objetivo de identificar las actividades de mejora, los responsables de las

actividades y seguimiento de forma clara y organizada, se plantea el plan de mejoramiento que se

entiende como el conjunto de medidas que se toman para en una organizacion para mejorar su

rendimiento.

Tabla 6

Plan de mejora

Revisar los formatos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
si se requiere crear nuevos
formatos

Nelson Rojas - Ing.
Lina Osorio — demas
profesionales

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Revisar los procedimientos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
Si Se requiere crear nuevos
procedimientos

Nelson Rojas - Ing.
Lina Osorio — demas
profesionales

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Analizar junto con los
responsables del proceso
que documentos estan
obsoletos o no se utilizan y
si se requiere la creacion
de nuevos.

Nelson Rojas - Ing.
Lina Osorio — demas
profesionales

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Revisar los formatos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
Si se requiere crear nuevos
formatos

Nelson Rojas - Ing.
Lina Osorio — deméas
profesionales

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Es necesario iniciar la
creacion de todos los
procedimientos requeridos
para que sean
estandarizados y utilizados
por los contratistas.

Nelson Rojas - Ing.
Lina Osorio — demas
profesionales

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Analizar junto con los
responsables del proceso
que documentos estan
obsoletos o no se utilizan y
si se requiere la creacion
de nuevos.

Nelson Rojas - Ing.
Lina Osorio — demés
profesionales

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
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Es necesario iniciar con la
creacion de la
caracterizacion,
acompafiado con el
responsable del proceso

Nelson Rojas — Ing.

Lina Osorio — Ing.
Angélica Gonzalez

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Revisar los formatos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
Si Se requiere crear nuevos
formatos

Nelson Rojas — Ing.

Lina Osorio — Ing.
Angélica Gonzélez

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Revisar los procedimientos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
Si Se requiere crear nuevos
procedimientos

Nelson Rojas — Ing.

Lina Osorio — Ing.
Angélica Gonzalez

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Se evidencia que se
encuentra trabajando en
los diferentes documentos
solicitados sin embargo es
necesario estandarizar para
gue entren en
funcionamiento con el
SIG.

Nelson Rojas — Ing.

Lina Osorio — Ing.
Angélica Gonzélez

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Revisar los formatos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
Si se requiere crear nUevos
formatos

Nelson Rojas - Ing.

Lina Osorio.

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Revisar los procedimientos
existentes, actualizarlos y
subir a la web del IMDER,
Si se requiere crear nUevos
procedimientos

Nelson Rojas - Ing.

Lina Osorio.

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Analizar junto con los
responsables del proceso
que documentos estan
obsoletos o no se utilizan y
si se requiere la creacion
de nuevos.

Nelson Rojas - Ing.

Lina Osorio.

Director - Ing. Lina
Osorio - Auditor

Fuente: propia
10. Productos como resultado de los aportes que el practicante haya realizado en el
mejoramiento de los procesos de acuerdo a la empresa
Los aportes realizados en el instituto estuvieron enfocados en las areas o procesos
asignados por el jefe inmediato, pero debido a que se trabaja para cumplir con los requisitos
necesarios para la acreditacion del sistema integrado de gestion, se trabajé en las demas areas o

procesos en las cuales necesitaran el apoyo del area de calidad perteneciente al proceso del SIG.
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A causa del nivel jerarquico en el Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de

Vicerrectorado Académico y de Investigaciones

Villavicencio IMDER los documentos en los que se ha apoyado no cuentan con la firma del

practicante sin embargo se puede mencionar especificamente los aportes hechos en el SIG:

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
Villavicencio - Meta - Colombia wl
E-mail: decanaturaingenierias@unimeta.edu.co - www.unimeta.edu.co |

CR-GIE-01 CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DE
INFRAESTRUCTURA

PR-DRA-01 PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD DEPORTIVA
PR-DRA-02 PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD FISICA

PR-DRA-03 PROCEDIMIENTO DEL AREA DE RECREACION

PR-GFI-03 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO A CONTRATISTAS

PL-GIC-01 PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES-PETI

PR-GIC-10 PROCEDIMIENTO DE BOLETINES DE PRENSA

PR-GIC-06 PROCEDIMIENTO DE CUBRIMIENTO DE EVENTOS

PR-GIC-07 PROCEDIMIENTO DE EMISION DE PROGRAMA'Y CONTENIDO
RADIAL

PR-GIC-08 PROCEDIMIENTO PIEZAS GRAFICAS DE COMUNICACION
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE JUEGOS INTERCOLEGIADOS
ESTANDARIZACION DE LOS DOCUMENTOS DEL AREA DE CONTRATACION
FR-GCO-52 INVITACION A PRESENTAR PROPUESTA

FR-GCO-53 LISTA DE CHEQUEO DE CONTRATO

FR-GCO-96 FORMATO EVALUACION JURIDICA

FR-GCO-97 ACTA DE INICIO DE CONTRATO OBRA

= =
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Estos son los documentos en los cuales se ha trabajado durante el tiempo de préacticas en
el &rea de calidad perteneciente al SIG del instituto. Algunos de estos han sido creados con el
acompafamiento de la lider y especialista en calidad y los responsables de cada uno de los
procesos, los demés han sido actualizados con el nuevo formato utilizado por el instituto,
cambiando la codificacion, vigencia o los nuevos responsables. La mayoria de los documentos
pendientes por revision del auditor, realizar las respectivas correcciones y la posterior firma del
director para su publicacion en la pagina web del IMDER Villavicencio. Cabe resaltar que una
vez los documentos se encuentren firmados y subidos a la pagina web del IMDER se podra
anexar el documento final, Sin embargo, se anexan pantallazos de los documentos trabajados

hasta el momento.

11. Aportes y sugerencias realizadas durante la practica
Los aportes y sugerencias fueron enfocados al mejoramiento y desarrollo del area de
calidad del Instituto Municipal de Deporte y Recreacion de Villavicencio IMDER, el primero es
concientizar a los lideres y coordinadores de los diferentes procesos, sobre la importancia de la
participacion con el sistema de gestion de calidad, liderado por la especialista en calidad; pero
compuesto por cada uno de los procesos, con el fin de mantener un sistema organizado, a través
de reuniones programadas para socializar todas aquellas inquietudes que permitan la mejora

continua.

El segundo es mantener el orden de todos los documentos requeridos en el sistema
integrado de gestion del instituto, tanto en la pagina web como en la red interna que permita el

6ptimo funcionamiento de cada uno de los procesos que lo componen.

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152 1 M
Villavicencio - Meta - Colombia uk
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12. Evidencias objetivas de todo el proceso de practica

llustracion 1

Procedimiento del 4rea de actividad deportiva

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER
FROCE §0 PROMOCION ¥ TOMENTO DEL DEPORTE, REGREACION
¥ ACTIVIDAD FiSiCA i
PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD DEPORTNA
o e

il PR

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE
ACTIVIDAD DEPORTIVA

ROMERE TERGD FECHA FIRME

ELABORD | Oscar Juldn Weding | Coordnador del area | OTR4AE
tarez depertiva
Tejandre Aguine Prafesiral del drea | TT4TA0E

deportiva

] Eru!-lu Triais | Subdrecar & TTRATET
ua

REVISO s Wars—Decr | Profesiral T
Lendafi especializade calidad

EPROBO | Gustavo Aol Basis | Direcior TTRATH
Forero

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER
PROGCE 50 PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DEPORTE, RECREACION i
¥ ACTMIDAD FISICA | |

PROCEDIAENTO DEL ERE& DE. Ac‘rl\."lmn DENm’I\m

i PR

1. OBJETVO

Estalecer fa metadsiogla de b3 eeciciin de [os diferenies programas, prayecios y acckines del drea desoeia
ekeporte: formativ, dep educaciin y deporte escolar] para mejorar
ko esfitad de vita de | pebiacicn - murcipio de Vilsvicancio, 3 vt b i el degcte, il Py 12
recreacian, orisntads 3 un mejar apravechamientn del tismpa ke y oc

2. ALCANCE

Inicia £an |2 planeacin del drea deportiva, tariends en uenta los requerimiantes de b camunidad y tas déerentes
partes interesacis, de acuerdn 8 los distinies programas misisnales del dres, hast el regisirn y 1a entega de
potilacion beneficiada en 1a plataforma sstablecida en ol sbservataono de la politica publica de deports, actividad
fisica y recraaziin.

3. RESPONSABILIDAD

Director: s e srdanadar del gasto y par tanss, e I torma e dacisi cusante 3l
‘sjecucion sl necurso cel insstuto municpal de depoee y recreacica de Vilsiosncio IMDER.

xunmmclnr[ar Diigir,
definicias po
o st S e enitan,

s  vela o el cumpimients de s

s, planes, programas y proyectos
v s e AEUED

dor de 8rea: Es el responsabie de panear, organiza, drecconar y conialar las actvidades que se
jeeniten en of deea deporiva

Coordinadorss o8 entacs: San los msunnsﬂhln d= snoyar al coordiadie G drea 3 generar fa planeacin,
sjeeicin, ¥ canlral de los

simervisa y cormege ks procesos melodolbgicns de entrenamiento
para que i aetei o mocasidtan ot dapartas

F Son de apayar la wn, divul Fegisiio y ejecucion de los programas
misicriales el dnes deporiiva y spoyo en s sjecution e los programss.

San de , e spayaran s temas de s jusgas Inereolegiados sn
s e cel municipio de Villavicencio, educacifn fisiza esealar y deports scolar

. slios setin

can ls pablaciin 3 stender sus necesidades, sen
ks sxclivicdacles o eads uns de sus departes

Paledlogas: son profesionales sncargasas de brindir &l apaye y seguimisnts peicelbgics & todos deperlistas
beneficiadas par el inslitues.

'Iumh(.ﬂnn[kymmgm

Belbus

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER

FROCE 50 PROMOCION ¥ TOMENTO DEL DEPORTE, RECREAGION
¥ ACTMIDAD FISICA I
PROCEDIMIENTO DEL }Xﬁaa DE ACTIVIDAD. DEPORTNA
T Vo T

INDICE

1. CBIETVO

2 ALCANCE

3. RESPONSABILIDAD

4 DEFINICIONES

5. CONDICIONES GENERALES

6 DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
6.1 PROCESOS FORMADORES

7. ANEXOS ¥ DOCUMENTOS RELACIONADOS

8 CONTROL DE GAMBIDS

© e mom ek ow oW
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER
PROGCE 50 PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DEFORTE. RECREACION i
¥ ACTMIDAD FISICA | |

PROCE:IIAENTO DEL IREA DE ACTIVIDAD DENRTIVA
BT | emer T =

i PR

4. DEFINICIONES

DEPORTE SOCIAL Y COMUNITARIO Son las diferentes actividades deportivas con fines de esparcmisnio,
recreacion, apravechamisnio del fismpa lise y desanollo fisics de b comunidad,

DEPORTE FORMATIVO Es aquei que tiens como finsidad consibur ) desarmal ntegral e ndvisus, Camarende
lax procesas d inicasdn, ¥

DEPORTE ASOCIADD Es ef desamollo par conjunie de clubss o camdcler privada. con el fin de desaroliar
actiidases y programas o deperte de onden municpal.

DEPORTE COMPETITIVO E= e conjunto de eventos y formeas, que van encamirados 2 los a los departistas que
busean altas logras.

EDUCACION FISICA ESCOLAR ¥ DEPORTE ESCOLAR San todas aqueliss acthvidadss |idiess, motices y
deprtcas, madiants rocescs educalva y podagigos qus otslecen (3 fermacién inlagral d las e, i,
¥ escolar, af desarmio educativa

CENTROS DE INICIACION ¥ FORMACION DEPORTIVA Es i programa crientado a s ensefianza de las
‘capacitiacis motices 2 108 A0S y Nifies GUE 52 encuenlran ente (s edaces de @ a 12 afos, apicando disrentes
ssiratugiag que permitan &l deseubtmisnlo e interses depariives,

NUEVAS Son diferentes dep han venida sungiendo @ fravés
e las necasidades de las personas para tener variedad 3 1 hors de practicar un deparie & una astividsd depariva

JUNTAS DE ACCION COMUNAL Crganizacionss civies que progenden por b participacien ciudadana en el
maneje de sus comuridades.

5. CONDICIONES GENERALES

- El os ol e mpcitar deportives, que asesora, arenta,
supsrvisa, controfa y evala el vabajs de los envenadores y preparadores, quien ademas
acompafia, ansliza y evalia el desarolo de los deparistas en las snlrenamienios ¥ esmpelencia
desiortivas en las escoelas de iniciacion del insfiie imos]

» Lo profesi de I3 salud eome e el s deportiva, sen hos respensables de
e  friolecer e precesss paicligioss, en lo capacidad b, n senkr, enterle
contmalar ¥ modificer estados emecionales de si misme, ayudar a equiibar el dessrolle de
persenient del daporaciay parkpanis da lo prograna del e,

* Tener en cuenia qus ks siguiertes decumentss doben csiar subidos s 13 patifra sstabiecida
i It el daparte de recreaciin

y actividad fisica,
» En i descripeion detallads e | actividad, purds de cantral signies que si na se reslies ese pase
no se puede svanzar en el procedmieno

'Iumnhh(.ﬂnnnymmgmm
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Fuente: Imder
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llustracion 2

Procedimiento del area de actividad fisica

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER

IMNED
", IMDER PROCES0 PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DEFORTE, RECREACION i
q  ACTIVIDAD FISICA H i

PROCEIMMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD FISICA

e PO
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PROCEDIMIENTO DEL AREA DE
ACTIVIDAD FISICA

NOMZ. = CARGO FECHA FIRMA

Edissofl Ardign Coordinadsr del drea | 07i08/2022
de actividad fisica

ELABORO

Karent Linares: | Profesionl del drea | 07:04/2022
. depertiva

Ot Emesio Prieto | Subdirectar téonico 7042022

Suaray

REVISO
Lina Maria Dsnrio | Profesianal 0710472022
Lendafia especializade calidad

APROBO | Gustavo Adolfo Basio | Directr 7042022
Farerg

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER

MNED

A% IMUER | pROCESO PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DEPORTE, RECREACION -

\ ¥ ACTIMIDAD FISICA H i

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD FISICA

ik PRRERAD | Vigare

oaate | [ | [———

1. OBJETVO

Promower la practica de s actividad fisica para of mejoramiente e b sslud y aprovechamisnis del fierpa e y
acio estahlscienda matadalgias en o disrentes programas oertados poe ol Instino municipal de recreaciin
demorte de Vilavicencio IMDER, & iraves de dversas modalidades y expresiones con e §n de mejorar b calicad de
vid, eenvivensia e integracian de ka pablaciin el munipi de Vilaviceneio,

2. ALGANCE
Inu:lnoun s preyeceidn del plan de secian del drea de acivided fisics, lenisnda en cusnls los requerimienios de la
comunidac y las disrentes paries inseresadas, de acusrds 2 |t Gstinios programs misknales del dres, hasts ol

regisire y b entreg de s pabiaciin beneficias en | plataforma establacids n o ohasnatorio de la politiza pibica
demerte, actividad fisica y rmersacin

5. RESPONSABILIDAD

DIrector: Es el orodanadar del gasta y tando, I tomea de cuano a la
ajecucion del recurso del instivito municipal de depors y recreacion de \l'ilmlu:r(m IMDER.

‘Subdirector(a): Dirigir, soriralar y velar por el cumpimients de L:s pallicas, planes, programas  proyecios
difinidas por [ stadks
eon las necesidades de | ensdad

Coordinador de arsa: Es o rspensable de planear, erganizer, direesionar y saralar las actividedes que se
ajecuten en ol dres de actividad fisica

Coordinadores Ue enlace: Son los responsables de spoyar al coordiadoe de drea @ penerar B planeacin,
sjecutiin, y eonirol de los area de

Fi de apayar s masifcasidn, dvulgaisn, registrs y ejecucitn de loe programas
misioenales dal érm de actividad fisica y apeyn en bs sjecucin e los programas.

Estin i

e las actividades en cada Lo de las diferenies programas.

4. DEFIMICIONES

“Innavands la Cultura Deportiva y Recveativa®

Dimecitey Cortern 41 —oale 5h Pamis Deantaciin ik Bl

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER

PROCES0 PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DEPORTE, RECREACION -
ACTIVIDAD FISICA H I

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD FISICA

[ETSTTETPE I — —.m| Vemer: | | [m——

INDICE

OBJETWO
ALCANCE
RESPONSABILIDAD
DEFINICIONES
COMDICIONES GENERALES
DESCRIPCION DETALLADA DE LA ASTVIDAD
6.1 PROCESOS FORMADORES
7. ANEXOS ¥ DOCUMENTOS RELACIONADOS
8 CONTROL DE CAMBIOS U

RN AR
® e oo koW ow oW

“Inevands la Cultuers Deportive y Recroativ®

Dimcoitn: Carrera 41 — cafla 5 Pamue Urhanizacian Vil Bolivar
57) 853 1

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE
VILLAVICENCIO - IMDER

MRED
Wi MUEKR | PROCESO PROMOCION ¥ FOMENTO DEL DEPORTE, RECREACION i
" ¥ ACTMVIDAD FISICA H i

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE ACTIVIDAD FISICA

e

e | —") | [

ACTIVIDAD FISICA: Toda movimiento comaral producids por kos miscuos, de o volunare, ¥ que genere un
geaste de energia mayar a ks que se raliza con b aclividades cotdisnas bisice:

ADULTO MATOR: parsona de 60 afios o mas de sdad.

ACTIVIDAD FISICA FUNCIONAL: Combing ersicios serbicos (comer, saliar a b cusrds, sprints, ete ] con
sjerricios de fuerza (fexiones de brazos, sencadiles, lanzamienios, eic.). Se basa en realizar ejercicios que se
addaptan & ks mevinientos naturales el cueraa humana pars irabsjar ds forma gikal misculas ¥ aiculscones.

CICLOPASEQ 82 Activi 2 i w1a i defada e debe
gueantizar ks seguridad de s paseantes (cidistas y pratoes].

RUT: : Ejercich o el [ ya seanrual
surbane.

ACTIVIDAD MUSICALIZADA: Aclividad fsica dirgids musicalizada dorde se realizan diversas secuendias
coreogrificas basardas en la metrica musical de manera continia buscands trabajar coardinaciin, laseralidad. o
y expresice corporal

JUNTAS DE ACCION COMUNAL: Organizasianes chiles gue propenden per la part
maneja de sus comuridadss.

pasidn ciudadana en sl

5. CONDICIONE § GENERALES

De: acuerdo con s y jentos de i ical se desipna a los coord del drea para
apayar en ian de ko camigs che ks administracion municpal

Tener en cuenia que los siguientes documenios de: Fichas de inscrpodn, seguimiento y consal poblacién
bemeficiata y Gonirelde asistencin de pablacién benefieiad on ol propects, delien estar suidos en la glataforma
[ i repsar e ol piblica diel et de

recreacitn y actiicad fisica.

El process de ayusda psiceltgica en el Silo mayar 22 brindar mn-mm que se da 3 raves de sercicios para
i a estrubar de bos basicos v ¥ arientackin

atrvds e alleres: e fortaiesen: Procesos eagnilives, Percepiciin, m;nc.an Cancenrackin, erigntacon, Memaria
y lenguaye. Este prograna no solamers se ceria en & pare Cogriti, Sino que shorks ovos facires de elevanca
dentre del ser human, tdes come b aleciidad, 1o sonductual, lo Sscisl, b tamilier ¢ lo biokgicn, buscandese
Fiervenic 3 b persons asulta mayee de forma intagral

“Invards la Cultura Deportiva y Racrativa®

Direecsty Coreea 41 - nal Sh Bamu Lichantzaciin Wl Aol

Fuente: Imder
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llustracion 3
Procedimiento del area de recreacion

INITITUTO MURICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACIKIN DE
VILLAVICENCIO - IMDER

FROCESD ¥ FOMENTO DEL DEFDRTE. |
¥ ACTIVIDAD FISICA | |
FROCEDMIENTO DEL AREA DE AECREACION

PROCEDIMIENTO DEL AREA DE
RECREACION

RONERE CARGO FECHA FIRNA
“Alejandr | Conmnador del ares

Barboea Hermera da recreacitn DRO4ZI2Z
ELABORG

Tisa Famanda s | Frotscn B8 ano

Daaz a o gastitin Daoamnzz

Tl Ernesio Frisio | Subarecicr Bonicn

Susraz oaodzozz
REVIBO

Tna_ Wana  Dsoio | Frafesona

Londafio especialzadn Dam4zz2

calidad

Tustawe Adoks Basin

APROBO | Forem Diraciar DRO4ZI2Z

IMATITUTO MUKICIPAL DE DEFORTE ¢ RECREACION DE
CENCID - IMDER

FPROCERD ¥ FOMENTG DEL DEFDRTE, |
¥ ACTIVIDAD FIZICA | |
FROCEDIMIENTG DEL AREA DE RECREACION

1. DBJETWD

Dafiir foa paraa e de los programas y act -l drua
6 recrRacien, can base on s GajIvas del pan e ok municipal y la poltica pazica oo departe, para &
aprovechamienta del feme lere i of fomento de la actiidad Esica y 1a recreacien de |a comunidad del municRio
de Villavicencic.

2. ALGANCE

Iricha conila revisiany 1a pray bjetcs del pan de T wna ez
defridos el drea de recreacitin projects las actividades. tenkenda on cusnia s requenmisnios de | comunidad
as dilerentes partes Inleresadss, de acusndc con los distinkos programes misicnales del drea, hasta el regisino y 1
£NNEGE 02 13 PONECKIN DENENCIANE Al CESENEoT 08 10 POINCA HODICA del dEpone, 3 FECRACON ¥ 5 Aciiad
fisica y & contral de fas acthvidades de los monhanes a traves de 3 visita tonkca

1. RESPONSABILIDAD

Direator: Es el andenadar del pasto y presupuesta, por fanis, respansadie de la loma de decsiones &n cuania a la
sj@cucien del recursa del insttilc muncipal de depore y recreaciin de Vilavicenci IMDER.

Subdirootarial: Dirar, contralar y veiar por e
oar ol Instiusta, paralo procesos a cargo de la dependenca. uslados @ las vamas .ugemm y e acuerda can 1
necesidades de a entidad.

Coordinedor de droa: Es el responsable de gestionar, evaler, sistemalzar, planear, arganiar, drecconar y
conirolar |5 YIS Qe 56 ejecutin e ol dnea o8 recreack

Coordinedorss de enlace: Sca ks responsables de apoyar af coordinader de dnea a penerar la paneaciin,
sjecucion, amganEacen y cantral e ios programas del Area deportia

a educacen Tskca y recreacién al depore,
FuaanZanles & Gpcyar & mazncacen. dhvulgacien, regsino y ejecuckin de s programas mislkonakes del drea de
sECrERCKIN ¥ apaya en I ejecuckin de os arogramas.

4. DEFINICIONEY

RECREACIGN Actvidad destinada al el tiempo e para tislon v mental

JUNTAB DE ACCION COMUNAL Organizaciones chiles que sopenden per la patiopaciin cludadana en o
maniefa de sus comunidades.

1Mhtmw!mn

MITITUTO MUMICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACHIN DE
MEID -

FROCESD ¥ FOMENTO DEL DEFDRIE.

¥ ACTIVIDAD FIZICA | |
FROCEDMIENTO DEL AREA DE AECREACION

INDICE

1. OBJETIVO 3
2 ALCANCE 3
3 RESPONSAEILIDAD 3
4. DEFINICIONES 4
5 CONDIGIONES GENERALES 5
8 DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD, 5

.1 PROCESOS MONITORES 5
7. ANEXOS Y DOCUMENTOS RELAGIONADOS ]
2 CONTROL DE CAMEIDS 10

‘Innowands la Cultura Deportiva y Recreativa®

Libarszezsn bim Bk

IHATITUTO MUKICIPAL DE DEFORTE ' RECREACION DE
ENCID - IMDER

FROCERD ¥ FOMENTG DEL DEFORTE,
¥ ACTIVIDAD FISICA

FROCEDIMIENTG DEL AREA DE RECREAGION

ATENCIONE B IRREGULARES: son indas aguelias olerias imequiares que no fenen Lna cedodicidad y nar o tanie
na s pueden evar una selematZacen continug de ios beneficiries de 1 oleta

5. CONDICIONE E GENERALE R

En los procescs misonsies que Hene o &rea de recreackin e encueniran akunas actvidades que son rutnarias ¥
necesarcs para el buen desarnlio de las aciividades:

Reurianes de drea
Capachacones
Enfrega de documentackin
Enirega de rdames
Cargue de Infomiacién

Tener en cuenta gue, en las Fichas de nsoriodén de beneficancs del drea, deben estar camados en @ clatatorma

estabiackla por el baervatra, los rginales repesaran en el cservalorc una vez los monitcres hayan realzadc
a entraga o dieho documents.

5. DEBCAIFCION DETALLADA DE LA ACTVIDAD

Mo, ACTIVIDAD DELA E REGIETRO

En reuniin con o comite tecnko,
(Dimocine

coerdinadares de drea) se estabiece

Proyecs
i pian de frabap que atiende a los Lictadko de
anrabecion ost pian v
! e ComBedznen | gogienca y actas

poilica piblca dsl pian de desamalic
manicipal esta proveccian se realiza
sruakmenta en el insitule.

FROE-02 Al

Soolalizslon del | A raves ce reunien con @ personal | Coordnadores de

Plan de aocon ¥ | o apoyo del drea de racreackn, se arsa FROIEDH

2 para sl anual, segin Registro de

sumplimlentc de las | Io linsamienios y esirategias de @ | Coordnaderes asistenda
metac pedlicaniblca y plan de desaralo enlace

ERFLIOT Flan
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Fuente: Imder
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llustracion 4
Plan estratégico de tecnologias de la informacion-PET]I

INETITUTO MuNICH ACION DE IHETITUTO MUMICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACIGN DE
N A ICENCID - I —_—
ESTION OE LA INFORM; - \l
NOLOGIA ==
\cxc\c‘-NE
INDICE
1+ WTRODUCCINM 3
2 MARGONORMATIG 4
3 AUPTURAS ESTRATEGIGAS [Froclpios De La Translamsackin Digial} 5
4 ANALISIS SITUAGKIN AGTUAL 5
a1 EERVICIOS TECNOLDGICOS B
43 ADMINETRACION DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIIN &
43 INFRAESTRUGTURA &
44 EERVICIO DE OPERAGHN B
PLAN ESTRATEGICO DE TECNOLOGIAS DE LA 45 FOLES ¥ RESPONSABLIDADES ¢
INFORMACION - PETI 46 PROCEDMENTO DE SOLICTUDES TECKOLOBICAS B
5 GESTIOMDE LA INEDRMACION a
51 CRONOGRAMA OF ACTIVIDADES a0
52 EEGUMIENTO ¥ GONTROL n
6 CONIROLDE CAMBIOS 12

WOMERE CARGO FECHA FIRMA

ELABORO

REVIE0

ZRI202: Innovando ka Cultura Deportiva y Recreativa”

AFROED

CREACION DE

INETTUTO MURCIFAL OE DEPORIE ¢
L

INTRODUCCION 1. MARCO NORMATIVO
1 Plan Estratégico d= Tasnologia del Institutn Municipal de Deporte y Resrascidn IMDER surge Decreto -
3 pat dz I uoluniad nsttcions de dsminut a breca dgéaly gareniast ol pieno =i de e Ley | ARO ST

los derechos a la 6ny a las I3 mejora. Tornando coma

base pars =lk Ia apicacion de estndares y las mejores practicas &n ls implantssén de sistemas

informdticos. El Plan sz enmarca en una serie de 3cciones encaminadas 3 optmizar los Decrato 2008 L o lzs de 5 Estrategia de Gobiema:

resultados que sen producta de la gestin que =l Instituto Municipal del Departe y la Recreacian 1151 en linea

ha promovido durante los Uitimos afios. dDEﬁ:e ¥ reg:ﬁema e_ao:lesu y IS0 aeduslme?sajes
= datos, del comercio electronico y da las firmas

30 | levarr (2008 | T T e las enidades e

‘generales da Fabeas dats y t& regus
RN mangjo d ks informacign.

Como consecuencia del avance vertiginaso que han tenido las tecnologias de la informacidn

durante los Ultimos sfos, el Institutn Municipal de Deporte y Recraaciin - IMDER == ha certificaciin v se dieran atras disposiciones.
preccupado de potenciar |a misi 3 travss de la i idn de estas Fincipios y Concepios. SuEre 3 socedad de =
tecnologias en sus procesos estratégicos, misonales y dz apoyo. informacion ¥ arganizacion
4 Ley1341 |2009 |de las Tecnologias de Ia informacion y las
En este sentido el Insm'unu Mumclpa\ e Deporte y Recreacidn, 52 ha propuesto desarrollar un Comunicaciones ~TIC-. se crea la Agencia Nacional

que le panmita introducir innovacion en los de Espectro y 5= dictan ofras disposiciones,
dlferemes amhms de I mslonalldad del IMDER. logrande con elle disminui |2 brecha Decreto 2010 Feguia el intrcambio 08 miomacon ente enbdades,

tecnoldgica que existe en, relacisn con la mision del instituto y k3 poblacicn de |a ciudad de 3 335 ra &l cumplimiznto de funciones publicas

Willavicencio. Hoy en dis =5 evidente que la provision de las hemramientas adecuadas de - Egﬁpgo 08 Frocedimento Administatvo y 02 10

tecnologia v de senicios de apoye es tan importantz como contar con |3 infraestructura 6 Ley 1437 2011 Contencioso Administrative.

adecuzada. Decretod Normas para Supdmir o reformar reguisciones.

7 = | 2012 | Procedimientns y Tramites innecesarios existentes
Lz nueva ERA DE LA INFORMACION, hace que Ias relaciones de las persanas y de las o013 enla Piiblica
instituciones, de cardcter publica o privado, asi como su productivided y sfitiencia, sstn For &l ol I Loy 1581
por & alo dela i y de las o cusl hacs g | DeER o laon | 201" Lay o2 L&

necesario formular polificas gue orienten el actuar de unos y ofros en =l desarolo de sus !

a:nwdadﬁ Lss normas expedidss por el Ministerio D= Las Tecnologias De La Informacidn y las For Mmedio O 13 Cual 5 Crea 15 12y 0e Transparencia
como tamign como TIL. GOBIT, 2 IS0 27001. Se 5 Ley1712 |00, | ¥ del derecho de scceso a la informacidn pblics

‘encaminan &n la aphicacion e ‘buenas practicas’ y la prestacidn de sendcios de Tl con niveles nacional y se dictan ofras

calidad, en condicionss seguras y siempre penerando valor en el ztuar organizazional. 10 | Do | 2n1s | Dates Persanales.

2573
— s DEFUSF:WDD- =N matena de Dmnnuﬂ ¥ profeccion
M| Ley 757 |25 | 4 5erecho a la paricpaciin democrdtica

Decreto 2015 m

103

Diecretc _0mico EEQEmﬂ mano gl Secior 4z

13 | Do 015 | Tecnologis  de  fa iformacén v
! 55

Reglamenta algunos amiculos y paraprafos del
Demehn_nurrem 1081 de 2015 (Lineamientos para

1a | Resolusin | pys
dela in para

“Inncuando ks Culturs Deportiva y Recreativa® "Innevando ba Cubtura

Fuente: Imder
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lustracion 5
Caracterizacion del proceso de gestion de infraestructura

a o o |« v " e kL m n o " s T u o jwow | :
' INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE ¥ RECREACION DE ¥ILLAYICENCIO - IMDER i
2|2 IMDER PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA
3 ,-)+‘(’ CARACTERIZACION DE PROCESO
4 Cadigo: CR-GIE-01 | Vigeneia: watnaf2022 | Version: 1 | Paginalde 3
s
.
b PROCESO [ Giestion d Infraestructura
.
EETD Garantizar el ophima estado § FUncionamienta de 103 escenanios deporiuos que & encuentran bajo la sdministacion del instituto, mediants el cumplimients de las metas del plan de de=amrollo del municipics en
" de los requisitos legales, las nece: y de la comunidad y las partes intere:
ol
" ALCANCE [Inicia desde s identificacion de las necesidades de los escenarios administrados por el IMOER y finsliza con |s entrega de instalaciones en condiciones opfimas para su uso
A
A RESPONSABLE | Frofesional gestion de infraestruotura
1
1+ ___PROVEEDDR ENTRADA FHVA ACTIVIDADES SALIDA PRODUCTO Y70 SEAYICIOS | _CLIENTE Y PARTE
Planeacion institucional
Froyectos registrados
INIERND Gestion de Calidad
Ficha de caracterizacion de escenarios deportivas
Gestion de infraestructura
Erase de datos de escenarios deportivos
1. Identifioar La infraestruetura deportiva existente en el
municipia de uillauicencio. (¢anchas multiples, sintetieas y
Je grama natural, polideportivos]
2. Indentificar los escenarios deportivos que necesitan de | 1 Base de datos de escenarios deportivos
la intervencidn en mantenimienta y mejoramiento del 2. Matriz de riesgos y oportunidades
o instituto. 3. Presupuesta 1. Todos los frocesos
5 3. dentificar y analizar 103 requisitos legales y owros 4. Solishud de recursos 2. Secretaria dejplaneacion
aplivables. 5. Ilatriz de requisitos legales muricizal
4. Planificar visitas alos sscenarios. 6. Flan de accion del proveso de gestion de 3. Comunidad
5. Dsfini la fermulacicin del presupuesto. infraestructura
& Identificar los riesgos y controles asosiados al proceso. | 7. Fespussta d lss solicitudes de la comunidad|
T Atender las solicitudes de la comunidad,
. Elc o E r a H | Sk L |n N o 3 s T v |wl s | % 2
oqamadas e eu
_ prog! y 2 Registro de asistencia
3. Riealizar visitas de reconocimienta A :
o . : 4. Biase de datos de escenarios departivas
5. Diligenciar [a matriz de escenarios deportivos con su
respectica carasterizacion paranterizasion
e 5. Bizze de datos del obseruatorio.
6. Elaborar los procesos de lisitacion. :
) . . 6. Cronograma de actividades 1 Todos los prosesos
Alcaldia de ¥illavicencio H 7. Reparte de caracterizasion de escenarios o "
Flan de desarrallo municipal 4. Cumplir o las metas del plan de desarmallo. - Infarme de wisitas 2 Comujidad
ESIEENT Pl son Municipat 3. Ejecutar actividades de mantenimienta y mejoramiento | o 1EPaMe e las actividades de mantenimiento
prabaion de proyestos ! e sscentios deporivas, Y meforamienta ejeaukadas.
probacion dé progectos Lo N partivas. 3. Matriz de riesgos y oporntunidades
10. Identificacion de riesgos asociados &l procesa ° -
10. Informes de gestion para rendicion de
1. Realizar rendicion de cuentas a la comunidad y partes
- cuentas
interezadas
"
Todos los subprocesos 1. Seguimisnto 13 interuentoria del contrato de obra VProcess de sistems de
INTERND l " ; gestionintarado
Fesultados de la Gestion de los subprocesos z odelas y delas
p 1. Matriz de necesidades y expectativas 2. Progeso de planeacion
partez interesadas. ! =4 "
; : : 2. Informes de seguimiento instivuzional
¥ 3. Sequimiento alos escenarios departivas nes o8 e [nEtepn
3. Analisis de indicadores 3 Direccionamiento
4. Verificacion del trabajo de los contratistas del procesa . :
e o 4. Informes de gestion estratecico
de gestion de infragstructura, o |
o gestion o . 4. Gestian eaniral intema
5. Werificacion de informes de gestion
#.Entes de hantral
=
Entes de Control
EXTERNO Infarmes de interuentoria
2
Proceso Sistema Integrado de Gestion y proceso de 1 Salidas no canformes | Frosase do tictema de
INTERNO B Interme 1 Formular asciones de mejoramiento, identificar 2 Aocianes oarrectiuas U de méjora " gestion integrado
Informes de auditaria internc: A : ! o 3. Cierre de los hallazgos generados por las gest g
acciones cormectivas y de mejors. : - ] 2 Gestin contfol intemo
aeciones Correctivas y de mejora
pa 3. entes de contral
4. Flanes de mejoramisto

Fuente: Imder
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13. Normatividad externa e interna

Tabla 7
Normatividad externa e interna

—Lfi Descripcion Uso en el proceso

Hace parte del proceso del
sistema integrado de gestion y
establece los lineamientos del
area de gestion de calidad

Es la norma que promueve la adopcion de un enfoque a
ISO 9001:2015 | procesos al desarrollar implementar y mejorar la eficacia
de un sistema de gestidn de calidad.

Es la norma que define los criterios para un sistema de
gestion medioambiental que puede proporcionar la | Hace parte del proceso del

seguridad de que el riesgo ambiental se esta gestionando | sistema integrado de gestion.
y mejorando en una organizacion.

ISO 14001:2015

Hace parte del proceso del
Es la norma que proporciona un marco para gestionary | sistema integrado de gestion y

ISO 45001:2018 | mejorar continuamente la seguridad y salud laboral establece los lineamientos del
dentro de la organizacion. area de gestion del talento
humano.

Es el modelo integrado de planeacion y gestion utilizado | Hace parte del proceso del

como marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar | sistema integrado de gestiony
hacer seguimiento y controlar la gestion de las entidades | establece los lineamientos para
de carécter publico. el funcionamiento del instituto.

Fuente: propia

MIPG

14. Diagnostico final del escenario de practicas
Para dar cumplimiento con la evidencia de ejecucion del plan de practica se realizé un
diagnostico final evaluando los mismos factores del diagndstico inicial para determinar el

porcentaje de mejora de los procesos institucionales frente al SIG.

Tabla 8

Diagnostico final

PROCESOS CRITERIOS C | CP | NC

¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
GESTION DE INFORMACION Y

LAS COMUNICACIONES

¢Se cuenta con los formatos requeridos? X

Sede Héroes Pantano de Vargas, 6624080 Ext. 152
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¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para %
el correcto funcionamiento del proceso?
¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
PROMOCION Y FOMENTO DEL ¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
DEPORTE, RECREACION Y — _
ACTIVIDAD EiSICA ¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para X
el correcto funcionamiento del proceso?
¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
GESTION DE ¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
INFRAESTRUCTURA DE
ESCENARIOS DEPORTIVOS Y ¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
RECREATIVOS.
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para X
el correcto funcionamiento del proceso?
¢Se cuenta con la caracterizacion del proceso? X
¢Se cuenta con los formatos requeridos? X
SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION.
¢Se cuenta con los procedimientos requeridos? X
¢Se cuenta con todos los documentos necesarios para %
el correcto funcionamiento del proceso?
TOTAL=| 5 11 0
C= Cumple CP= Cumple parcialmente NC= No cumple

Fuente: propia

Tabla 9

Resultados finales por procesos
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GESTION DE INFORMACION Y LAS . .
COMUNICACIONES Lo @) &) v | 00 .
PROMOCION Y FOMENTO DEL DEPORTE, . .
RECREACION Y ACTIVIDAD FiSICA. 2 1 50% ) 2 1 50% | 0 | 0 4
GESTION DE INFRAESTRUCTURA DE . .
ESCENARIOS DEPORTIVOS Y RECREATIVOS, | + | 2°% | 3 | 7% | 0 | 0 4
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION. 1 |25% | 3 |[75% | 0| o 4

Fuente: propia

Una vez realizado el diagnostico final de los procesos del instituto frente al sistema
integrado de gestion se procedio a implementar una tabla de resultados finales por procesos, para
conocer el esto actual después de finalizar el proceso de practicas, lo que permite analizar el
avance en el proceso de promocién y fomento del deporte, recreacion y actividad fisica, ya que
inicialmente no contaban con los procedimientos pero que durante el proceso se crearon con el
acompafnamiento de los lideres de area, las partes interesadas y que actualmente cumplen en un
50%. De igual forma se evidencia el avance en el proceso de gestion de infraestructura de
escenarios deportivos y recreativos que inicialmente no contaba con la caracterizacion del
proceso y algunos de los documentos requeridos, finalmente se cumple en un 25% y en un 75%

se cumple parcialmente.
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15. Certificacion de terminacion de la practica

2 IMDER

nstituto Municips de

CAMBIA CONTIGO 7\ Daporte y Recroacion

\illavicencie

Villavicencio, 13 de mayo de 2022

EL INSTITITO MUNICIPAL DE RECREACION Y DEPORTE VILLAVICENCIO
CERTIFICA:

Que el sefior Nelson Andres Rojas Achurri con nimero de cédula de ciudadania
1.121.963.404, estudiante de la Corporacién Universitaria del Meta, de la carrera de
Ingeniera Industrial, realizé las practicas PROFESIONALES en el area de sistema
integrado de gestion con fecha de inicio del 21 de febrero y fecha final de 13 de mayo
2022, con un total de 12 semanas.

La estudiante, durante su periodo de practicas preprofesionales demostrd
responsabilidad y eficiencia, precision y actitud para el trabajo en equipo, honestidad y
ética profesional, por lo que se informa por parte del INSTITUTO MUNICIPAL DE
RECREACION Y DEPORTE VILLAVICENCIO la aprobacion satisfactoria.

) YANED SIERRA CASTRILLON
Subdirectora financiera y administrativa - IMDER

ropects INAME S
Profesional especializado en calidad. Lina Maria Osorio Londofio
Contratista

Direccion: Carrera 41 - calle 5b Parque Urbanizacion Villa Bolivar
Teléfono (+57) 663 10 62
Email; pgrsd@imdervillavicencio.gov.co
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16. Conclusiones

En conclusion, se trabajé principalmente en cuatro procesos del instituto, gestion de
informacion y las comunicaciones, promocion y fomento del deporte, recreacion y actividad
fisica, gestion de infraestructura de escenarios deportivos y recreativos, sistema integrado de
gestion, donde se crearon y/o actualizaron diferentes documentos como formatos,
procedimientos y caracterizaciones, entregados a la lider de calidad, director del IMDER vy los
demas responsables, para implementarlos en los procesos, con el fin de que se mejore el

desarrollo de las funciones y todas las partes interesadas.

Se trabajd en conjunto con los lideres del proceso de gestion de infraestructura para la
creacion de la caracterizacion del proceso, de igual forma se trabajo con los monitores y personal
de apoyo de los procesos del area deportiva y fisica, a través de reuniones donde se cred los
procedimientos de las respectivas areas. El seguimiento de la informacion se realizo
constantemente actualizando la pagina web del IMDER cada vez que se actualizaran o crearan

los documentos, por ejemplo, con la estandarizacion de los documentos del area de contratacion

Cabe resaltar que es necesario que se siga trabajando en conjunto, integrando los demas
lideres y personal de apoyo de los procesos, mejorando la comunicacion y capacitacion de los
colaboradores, con el fin de cumplir con los objetivos del Instituto Municipal de Deporte y

Recreacion de Villavicencio IMDER.
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