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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | ORIGEN DE LOS CAMBIOS FECHA DE REGIST~RO NOMBRE DEL FUNCIONARIO
DIA M ES ANO
Adopcion del Procedimiento 29 09 2012 DIEGO FERNANDO FRANCO ARISTIZABAL
Actualizacion del Procedimiento 11 04 2023 FUNDACION PACIFICO ATLANTICO
1. OBJETIVO
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Estandarizar bajo criterios de calidad y efectividad los lineamientos de direccionamiento
estratégico para la planificacion administrativa del deporte y la recreacion en el Municipio
de Cartago Valle.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de las metas en materia de deportes, recreacion y uso del
tiempo libre en el Municipio de Cartago, a través del Plan de Desarrollo hasta la definicién
de sus correspondientes proyectos y programas.

3. MARCO LEGAL

Ley 187 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”

Ley 152 de 1994: “Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo”

Ley 181 de 1995: “Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la
recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la Educacién Fisicay se crea el Sistema
Nacional del Deporte”

Ley 715 de 2001: “Por la cual se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias de conformidad con los articulos 151, 288, 356 y 357 (Acto Legislativo 01
de 2001) de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones para organizar la
prestacion de los servicios de educacion y salud, entre otros.

4. DEFINICIONES
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Actividad fisica: La actividad fisica es cualquier movimiento del cuerpo que hace trabajar
los musculos y requiere mas energia que el reposo.

Actividad recreativa: Las actividades recreativas son aquellas que nos permiten
distraernos y aliviarnos de las responsabilidades y del trabajo. Por lo tanto, se trata de
tareas realizadas de manera voluntaria y entusiasta que aportan un diverso grado de
relajacion, diversion y socializacion, sin obligacion de por medio.

Deporte competitivo: Es la practica deportiva de organizacién y nivel superiores.
Comprende procesos integrales orientados hacia el perfeccionamiento de las cualidades
y condiciones fisico- técnicas de deportistas, mediante el aprovechamiento de adelantos
tecnoldgicos y cientificos.

5. RESPONSABLE

Es responsabilidad del (la) Subsecretario(a) de Despacho la gestion de las actividades
propuestas en este procedimiento, para el logro de los objetivos trazados

6. POLITICAS DE OPERACION

e Todos los registros que se generen en el procedimiento deben ser archivados de
acuerdo con lo definido en la tabla de retencién documental (TRD), teniendo en cuenta
los lineamientos de los instrumentos archivisticos y la normatividad legal vigente
aplicable.

e La atencion al ciudadano sera justa y equitativa, no existiran prelaciones en la
atencion ni discriminaciones por credo, raza; inclinacion politica, religiosa, ni
economica.

e Cuando se presenten peticiones, quejas 0 reclamos anonimos o que no indiquen
direccién para remision de correspondencia o direccion electronica, se publicara la
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respuesta en la pagina Web oficial del municipio www.municipiodecartago.gov.co y
en la cartelera oficial de la misma Secretaria, por un término de diez (10) dias habiles.

e Cualquier problema que ocurra con los equipos tecnolégicos debera ser reportado al
responsable de su dependencia o en su defecto a la Direccion TICS del Municipio.

e Se establece que los Unicos autorizados para firmar las comunicaciones oficiales son
el Alcalde, Secretarios(as) de Despacho y los (las) delegados(as) que se encuentren
autorizados en el manual o Decreto de firmas del Municipio.

7. CONTENIDO Y DESARROLLO

Inicio: Se da inicio al procedimiento DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EN
DEPORTES Y RECREACION, teniendo en cuenta el cumplimiento legal vigente.

Recoleccién de lainformacion para el Plan de Desarrollo: El (Ia) Subsecretario(a) de
Despacho imparte las orientaciones a las direcciones que componen la Subsecretaria,
para la elaboracién del Plan de Desarrollo ajustado a lo establecido en el Objeto Misional.

Conformar mesas de trabajo: Para la identificacion y construccion de las lineas de
accion dentro del Plan de Desarrollo, el (la) Subsecretario(a) de Despacho conforma
mesas de trabajo interdisciplinario en materia de deporte, recreacion y uso del tiempo
libre.

Disponer el diseiio y definir los mecanismos necesarios para garantizar la
participacion ciudadana en la formulacion del plan de desarrollo: Adelantar el
proceso de participacion ciudadana mediante talleres para estudiar, analizar y depurar
los aportes de la comunidad al contenido del Plan y ajustar el proyecto y evaluarlo.
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Recibir proyecto del nuevo plan: El equipo conformado desde la Subsecretaria estudia,
analiza y formula observaciones y recomendaciones para el ajuste del modelo de plan
enviado.

El (Ia) Subsecretario(a) de Despacho remite las instrucciones necesarias a los diferentes
funcionarios y contratistas involucrados para la realizacion de ajustes a los programas
planteados.

Una vez realizada esta actividad, el (la) Subsecretario(a) de Despacho envia al Despacho
responsable, el concepto técnico en materia de deporte, recreacion y uso del tiempo libre
del Plan de Desarrollo estructurado.

Elaboracién de presupuesto de acuerdo con las metas establecidas en el plan de
Desarrollo: Revision del Plan Financiero, Plan de Desarrollo, Planes de Accién y
establecimiento de criterios y parametros econdémicos para la distribucién de recursos.

Conformar equipo de trabajo: Para formular y elaborar proyectos que deberan registrar
en el Banco de Proyectos Municipal (segun lineamientos establecidos en el
procedimiento correspondiente) y el Plan de Accién y que requieren ser incluidos en el
Plan de Inversiones.

Enviar planes: Enviar los planes de accion al Despacho encargado con proyectos
priorizados de conformidad con las disponibilidades de inversién sectorial y territorial.

Ejecucion del plan de accién: El (la) Subsecretario(a) de Despacho coordina y
responde por la ejecuciéon del Plan de Accion respectivo.

Realizar seguimiento: El (la) Profesional Universitario(a) recibe los informes por
programas y crear consolidado de seguimiento por unidades y subprocesos para la
evaluacion, analisis, avance de los proyectos con relacion a estos. Realizar comentarios
y recomendaciones. Entregar al Subsecretario.
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Construir indicadores: El (la) Profesional Universitario(a) y/o el (la) Auxiliar
Administrativo(a) disefian los indicadores a medicar en cada una de las lineas de accion
(proyectos y programas) que permiten medir el nivel de ejecucion de las metas
propuestas.

Consolidacion de informaciéon de seguimiento: El (Ia) Subsecretario(a) de Despacho
y/o el (la) Profesional Universitario(a) consolidan, evallan y analizan la informacién
correspondiente a los avances de las metas establecidas en el Plan de Desarrollo y de
los correspondientes planes de accion en materia de deporte, recreacion y uso del tiempo
libre.

Acciones de mejora: El (la) Subsecretario(a) de Despacho y/o el (la) Profesional
Universitario(a) fijan las recomendaciones y observaciones a realizar en los planes de
mejoramiento.

Ajustes alos planes, programas y proyectos: Con la identificacion de las acciones de
mejora, se realizan ajustes y actualizaciones los planes de acciones establecidas, asi
Ccomo a sus presupuestos e indicadores de gestion.

Archivar informacion: Remitirse al procedimiento de Gestion Documental.

Fin: Da terminacién a las actividades propias procedimiento DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO EN DEPORTES Y RECREACION.
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7.1 Flujograma del procedimiento
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
A4 Solicitud verbal
1 Recoleccion de la Subsecretario(a) de ° I:(I):Jco\ﬁéoa 0
inf i6 I PI
: orrzzcggsg?rr;lg = Despacho electrénico
5 v Subsecretario(a) de *I;;t:tgﬁiige
[ Conformar mesas de trabajo } Despacho *Registro fotografico
|
l © @
La solicitud Auxiliar *Documentacion
3 Cumlpc:: con Administrativo(a) enviada — adicional
lineamientos *Solicitud
requeridos
Sl
l @ . *Documentacion
4 El acuerdo _Agxma_r enviada —
eroado. Administrativo(a) adicional
*Solicitud
Sl |
l Faclt)urade
_’ abono ™
Auxiliar
5 Elaborar Administrativo(a) Factura de abono
factura de
abono
v
A
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
A
|
|
pago
6 Auxiliar Documento
‘ Elaborar documento ‘ Administrativo(a) elaborado
acuerdo de pago
l : Registro de la
' Auxiliar
Comunicar al i iA
! contribuyente ‘ Administrativo(a) comunicacion
v Sistema de
8 Realizar seguimiento a la Aucxiliar informacion
cartera de acuerdos de pago Administrativo(a) financiero

v —— Informe
9 Elaboracion

mensual de
informes

Auxiliar
Administrativo(a)

Informe enviado

i

10 Archivar .Agxma.r Arch|\{o_f|5|co y
informacién Administrativo(a) digital

A
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8. RIESGOS VS CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos

9. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Ver Listado Maestro de Documentos
Ver Tabla de Retencion Documental
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