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1. OBJETIVO

Establecer los ineamientos, ruta, documentacidn y los procedimientos adminisirativos requeridos para la

revisién y adjudicacién de apoyos a eventos, torneos y competencias

El Procedimiento inicia con la consulta del documento y/o acto administrativo que regula los apoyos
deportivos, haciendo el cumplimiento, seguimiento, gesfién de las necesidades y/o solicifudes de apoyos
deportivos a los programas, deportistas y entes vinculados a insdeportes Caiicd, socializando los formatos
establecidos para lo solicitud segin los lineamiento del drea de deporte de altos logros, validando cada
una de los solicitudes con el drea técnica y lideres de dreq, emitiendo la respectiva respuesta y
otorgamiento de lo aprobado mediante acto administrativo y finaliza con la evaluacién de la actividad,
procediendo al archivo de los documentos generados durante la ejecucion

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
Director{a]

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO
Contratista lider drea deporte de Altos Logros
Contratisia de apoyo drea deporte de Altos Logros
5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Director{a)
Area Deporte Formativo Escolar

Area Deporte Asociado y Competitivo

Area de Fomenio y Desanrolio Social

Area Técnica Misional

Area Administrativa

Area Financiera

Area Juridica

Gestion documental, ventanilia Onica y atencién al publice

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

Ley Estatutaria 1581 de 2012 "Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos
personales”

LEY 19 DE 2012 "Por el cual se dictan normas para suptimir o reformar regulaciones, procedimientos y
framites innecesarios existentes en la Administracién Publica

Ley 1098 DE 2006 "Por la cual se expide el Cédigo de la infancia y la Adolescencia

Ley 1967 de 2019 Por la cual se transforma el Departamento Adminisirative del Deporte, la Recreacién, o
Actividad Fisica y el Aprovechamiento del Tiempo Libre (Coldepories) en el Ministerio del Deporte.

Ley 181 de 1995 o Ley del Deporte “Por el cual se dictan disposiciones para el fomento del deporie, la
recreacion, el aprovechamiento del tiempo libre y la educacién fisica y se crea el sistema nacional del
deporte”

Decreto 2225 de 1985 “Decreto por el cual se regiamenta parciaimente el Decreto 2845 de 1984 y se dictan
disposiciones sobre la participacidn de nifios en eventos deportivos y recreativos”

Decreto 1228 de 1995 “Por el cual se revisa la legislacién deportiva vigente y la estructura de los organismos
del sector asociado con objeto de adecuarias al contenido de Ia Ley 181 de 1995

Poliica Pdblica Nacional para el desamolio del Deporfe la Recreacidn, la actividad fisica vy el
aprovechamiento del fiempo libre hacia un territorio de paz. 2018 - 2028

Pian de Desarrolio Municipal 2020 - 2023 "Cajicd Tejiendo Futuro, unidos con toda seguridad®. Articulo 23
Sector Deporte y Recreacion.




Resolucion por la cual se establecen los lineamientos y normatividad del procedimienio. ACUERDO DE
JUNTA DIRECTIVA N.° 00 [27/10/2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE CREA EL PROGRAMA DE APOYO PARA LA PREPARACION INTEGRAL DE LOS
DEPORTISTAS Y USUARIOS VINCULADOS AL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE CAJICA
“CUMBRE DE CAMPEONES", SE ESTABLECEN LOS CRITERIOS PARA SU IMPLEMENTACION, Y SE DICTAN OTRAS
DiSPOSICIONES

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

DIR-ADAL-CAR-001 CARACTERIZACION DEL AREA DEPORIE DE ALTOS LOGROS
DIR-ADAL-MAN-001T MANUAL PARA LA SOLICITUD DE APQYOS DEPORTIVOS.
DIR-ADAL-FTO-001 FORMATQ DE SOLICITUD DE APQOYQS DEPORTIVOS
DIR-ADAL-FTO-002 APROBACION METODOLOGICA

DIR-ADAL-FTO-003 FORMATO LISTADO DE DEPORTISTA

DIR-ADAL-FTO-004 FORMATO LISTA DE CHEQUEQ

DIR-ADAL-FTO-005 PERMISO Y CONSENTIMIENTO INFORMADO A SALIDAS COMPETITIVAS Y/O PRUEBAS, USO DE
IMAGEN Y EXONERACFC}N DE RESPONSABILIDAD A INSDEPORTES.

DIR- ADAL-FTO-006 FORMATO DE FORMALIZACION DE APOYOS

DIR-ADAL-FTO-007 FORMATO APROBACION METODOLOGICA POST COMPETENCIA
DIR- ADAL-FTO-008 MATRIZ DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE APQYOS DEPORTIVOS

8. DEFINICIONES

Son los aportes o apoyos que brinda el Institute Municipal de Deporte y Recreacidn

Apoyadepaiive | Insdepertes Cajicd- a los deportisias elegibles para la entidad

Entiéndase come lka retribucién econdmica dirigida a los diferentes deportistas de
Apoyo econémice |las EFD y/o clubes que pariicipen en el fomento del deporte, la recreacién, el
aprovechamienio del tiempo libre y la educacién fisica.

Es el club deporfivo con reconocimiento deportivo vigente, periodo estatutario
Club Deportive debidamente actualizado en Insdeportes Cdjicd y sean parte del sistema nacional
del deporte (SNDJ.

Club Deporfivoy  |Es el club legaimente consiifuide que como organismos deportivos es parie del

Promotor elegible [sistema nacional del deporte (SND), la jurisdiccion de la sede o escenarios de

deporiisias deporte de{enfrenamienios se deberd enconirarse en el municipic de Cajicd, vy a su vez, debe
Altos Logros ser afiiado activo de la liga deportiva departamental de Cundinamarca.

Es convocado por el organismo deporfive corespondiente y alineado con el
Sistema nacional del deporte [SND). Permite la clasificacidn a las préximas
Competencia competiciones deporiivas oficial federado convocado por las  Ligas
clasificatoria Departamentales o Federaciones Nacionales deniro del ciclo de los Juegos
Deporiivos Nacionales y Paranacionales.

Es convocado Unica y exclusivamente por la Liga Departamental o Federaciones

Compelencia Nacionales para cumplir el prondstico competitivo del afio en curso. Cada
Fundamental i S
categoria deportiva tiene una sola participacién anual.
Competencia . N . ;
ticipativa Es convocado por cualguier entidad u crganismo deportivo.

Es convocado por cualquier enfidad u organisme deportive y permite la
Competencia preparacion general o modelajes de competencias clasificatoria o fundamenial del
Preparatoria deportista.

Castejon (2001). nos indica que el deporte es foda aclividad fisica donde Ia
persona elabora y manifiesta un conjunio de movimientos o un control voluniaric de
los movimientos, aprovechando sus caracteristicas individuales y/o en cooperacién
Deporte con ofro/ s, de manera que pueda competir consigo mismo, con el medic o contra
otro/ s fratando de superar sus propios limites, asumiendo que existen unas normas
que deben respefarse en todo momento y gue también, en determinadas
circunstancias, puede valerse de algin tipo de material para practicario.




Deporie Asociado

Es el desarrolio por un conjunioc de entidades de cardcter privado organizadas
jerarquicamente con el fin de desamoliar actividades y programas de deporte
competitivo de orden municipol, departamental, nacional e internacional que
tengan como objeto el alto rendimiento de los deportisias afiliados a elias.

Deperte Competitive

Es el conjunio de certdmenes, evenios y torneos, cuyo objefivo primordial es lograr
un nivel técnico caificado. Su manejo comesponde a los organismos que
conforman la estructura del deporte asociado.

Deporte Formativo

Es aquel que tiene como finalidad confribuir al desarrolio integral del individuo.
Comprende los procesos de iniciacién, fundamentacién y perfeccionamiento
deporiives. Tiene lugar tantc en los programas del sector educative formal y 1o
formal, como en los programas desescolarizados de las Escuelas de Formacion
Deportiva y semejanies.

Deporte Social
Comunitaric

Es el aprovechamiento del deporte con fines de esparcimiento, recreacion y
desarrollo fisico de la comunidad. Procura infegracién, descanso y creatividad. Se
realiza mediante la accién interinstitucional y la participacién comunitaria para el
mejoramiento de la calidad de vida.

Deportista

Persona que posee una capacidad de fuerza, resistencia, velocidad, en
consecuencia, a los aclividades descentralizadas de los deportes oficiales
federados y avalados.

Deporiista de Altos
Logros

Es el deportisia en iransicién hacia el Alio Rendimiento, comienza a incorporar las
condiciones preliminares de su capacidad y el fiempo que lo necesite en el
enireno, un equilibrio entre sus motivaciones econdmicas y espirituales. Es el
deportista que inicia el proceso de adaptacién en las diarias jornadas de
entrenamientos para el cumplimiento de las metas a corte, medianoc v large plaze
alcanzando la disciplina consagrada para la formacién integral como ser.

Procedimiento

Forma especifica de llevar a cabo una actividad ¢ un proceso.

Regisiro

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

Resolucién

No

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDADES

DAR CUMPLIMIENTO AL ACTO
ADMINISTRATIVO POR MEDIO DE
LA CUAL SE REGULAN LOS
APOYOS DEPORTIVOS.

Acto administrativo por medio del cudl se da fundamento técnico, juridico v
adminisirativo para establecer la adjudicacion del apoyo.

RESPONSABLE DESCRIPCION

Cumplir vy consulfar los requisitos
establecidos mediante el acto

:?gi?:;(é?; Hlar draede adminisirativo “por el cual se reglamenta la
deporte attos logros solicifud de apoyo'. acuerdo de junia

*Conirafista lider area directiva n® 003 (27/10/2021)

deporte  formativo vy
escolar

sConiratista lider drea
fomento vy desarmrolio
*Coniratlista lider drea
deporte  asociado vy
competitivo

Por medio del cual se crea el programa de
apoyo para la preparacién integral de los
deportistas y usuarios vinculados al insfituto
municipal de deporte y recreacidn de
Cqjicd “cumbre de campeones®, se
esiablecen los criterios para  su
implementacion, y se dictan oiras
disposiciones

AFQYOS

ESTABLECER CRONOGRAMA Y
CIRCULAR INFORMATIVA PARA
PROCEDER A LA SOLICITUD DE

Se esiablece los lineamienios para la
radicacion de apoyos para proceder o la
de solicifudes vy la recepcién en el drea
de ventanilla Onica.

Informacidn  confrolada  por  comeos
instituciones y circular informativa.

Contratista Lider Area
Deporie De Alfos Logros




SOLICITAR EL VISTO BUENO DEL
LUDER DE AREA Y DE 1A
DIRECCION PARA PROCEDER
CON LA SOLICITUD

Enfrenador deportiv
y/o solicitante.
Contratista  lider ds
drea que comesponda
*Director(a)

Contratista lider dre
técnica misional

los confratistas de los  disciplinas
deportivas, programas y/o representantes
de clubes deporiivos activos presentardn
su proyeccion competitiva en los tiempos
establecidos, con el visto bueno del drea
técnica metodolégica, lider de dreq, vy
direccion de Insdeportes Cajicd con acto
administrativos que convogue y/o solicite el
gpoyo pora proceder al  gestidon
documental requerida en el DIR- ADAL-
MAN-001 MANUAL PARA LA SOLICITUD DE
APOYQS DEPORTIVOS.

RADICAR LA SOLICITUD DE
APOYOS DEPORTIVOS 15 DIAS
ANTES DE LA COMPETENCIA O
EVENTO DEPORTIVO.

Entrenador deportivo
y/o solicitante.

Cumplimiento o Ila lista de chegueo
enfregada por el drea de ailtos logros, para
la soliciiud de apoyos depottivos, donde
se establecen todos los l[neamienios vy
requisifos normativos para llevar a cabo
con éxito el procedimiento.

Entrega en fisico en la ventanilia Unica.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LOS APOYOS
DEPORTIVOS EJECUTADOS O EN
PROCESO

*Coniratista  lider drea
deporte de altos logros
+Conirafista apoyo drea
deporte de alfos logro

Esta actividad se registra en el formaio
Matriz de seguimiento y control de apoyos
deportivos de Instituto De Deportes Y
Recreacién De Cdgjicd donde se podrd
jusiificar el estade de la solicitud de apoyo
y toda o informaciéon técnica que
compete a los documentos radicados en
la oficina de ventanilia dnica.

REVISAR Y PRE APROBACION DE
DOCUMENTOS

sConiratista lider drea
deporte de altos logros

Revision y aprobacién de la
documentacién requerida, notificacidon de
novedades, verificacidén de podlizas de los
deportfistas y de mas documentios
normativos de legalidad de la entidad.

Se nofifica al entfrenador y/o solicitanfe o
responsable del apoyo deporiive el cual
tendrd 3 dias hdbiles para subsanar dichas
correcciones de lo conirario se le dard
por ferminado el proceso

REALIZAR LA ENTREGA DE
DOCUMENTOS A LA DIRECCION
PARA SU APROBACION

*Coniratista lider drea
deporte de altos logros
* Director(a)

Aprcbacion de la direccién vy solicitud de
disponibilidad  presupuesial  al  drea
financiera.O

El Area deporte de altos logros notificard
al solicitante o responsable del estado del
apoyo que se encuenira aprobado o©
Negado.




SOLICITAR LA APROBACION

JuRribDiCA

Contratista  Lider
Juridica

Area

Verificacién y aprobacién de o
documentacién técnica y legal de la
enfidad.

Elaboracién de la resolucidn por la cual se
concede el apoyo deportivo con firma la
firma de la direccién.

Verificacién y aprobacién de de la

¢ [SOUCITAR LA  APROBACION|Confratista Lider Area ceftcacian  boncaie,  soficiud | de
FINANCIERA Financiera . !
permisos y pagos.
Esta actividad se debe consolidar 1 dia
después de la competencia en la
plataforma implementada por el Institute
CONSOLIDAR 1OS RESULTADOS *Conirafisia lider dreajde Depor!gsv v Recreocién ‘de Cdiicé,
10 DEPORTIVOS alfos logros donde el solicitante deberd subir el Pdf con
*Gestidn dejla descripcién de los resuliados deportivos
comunicaciones obfenidos y los registros fotogrdficos
necesarios pard su respectiva  difusidn
virtual.
sGestién documental,{El solicitante o responsable del evento
ventanilla Unica yiradicard  elDIR-ADAL-FTO-007 FORMATO
atencién al cliente APROBACION  METODOLOGICA  POST
RADICAR LOS SOPORTES Y|=Confratista lider darealCOMPETENCIA, DIR-ADAL-FTC-006
11 |EVALUACION POST financiera FORMATO DE LEGALIZACION DE APOYOS
COMPETENCIA *Coniratista  lider drea|DEPORTIVOS, los soportes comespondientes
deporte alios logros en ventanilla Gnica.
*Conlratista  lider dreallos formatos deben contar con los vistos
técnica misional de verificacién de las dreas involucradas.
Se anexa el comprobante de egresc a los
5 documenios enfregados (Evaluacién
VERIFICACION CONTABLE, SE . " : metodolégica, lista legalizacién de gastos y
12 [ANEXA Y ARCHIVA &L g:g;ﬁgsr? Lder Aol wtes de gostos) y s orchive en &
COMPROBANTE DE EGRESO: carpeta de comprobante de egreso.
Punto de conirok
Carpeta comprobante egresos
Fecha Veersion Tipo de Cambio

Respeonsable

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Nombre(s) y apellidos

Proyecté: Duvdn Lépez % Deporte de Altos Logros
Revisd: Catherine Nieto ' : Apoye a la Direccidn
Aprob: Katherine Artunduaga Director{a)

Los firmanies. manifestamos expresamente que hemos estudiado vy revisado el presente documento, y por encontrario
gjustado a los disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigenies, lo presentamos para su firma bajo nussira
responsobilidad.
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