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1. OBJETIVO

Dar orientacion, para el proceso de préstamo o alquiler de los escenarios deportivos a cargo de
INSDEPORTES Cajicd, para la realizacion de actividades deportivas, recreativas y otros; con el fin de
promover el uso del fiempo libre.

El procedimiento inicia con la recepcién y radicacién de la solicitud del préstamo o alquiler del
escenario deporfivo al drea de Gestidn Fisica de Escenarios Deportivos del Instituto, continua con el
estudio de disponibiiidad, cumplimiento de requisitos, aprobacién del mismo, acta de enfrega del
sscenario solicifado, seguimiento al escenario y finaliza con la devolucién del mismo.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO
1. Director {q)

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

1.Coniratista - Lider de Gesfidon Fisica de Escenarios Deportivos
5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Todos los procesos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

1. Consfifucion Politica de Colombia 1991, “El ejercicic del deporte, sus manifestaciones
jrecreafivas, competitivas y quidctonas fienen como funcién la formacién integral de las personas,
preservar y desarrollar una mejor salud en el ser humano. El deporte y la recreacién, forman parte
de la educacién y constituyen gasto piblico social. Se reconoce el derecho de fodas las personas
a la recreacién, a la pracfica del deporfe y al aprovechamienio del tiempo libre. El Estado
fomentard esfas actividades e inspeccionard, vigilard y controlard las organizaciones deportivas y
recreativas cuya esfruciura y propiedad deberdn ser democrdticas”. {Articulo 52).

2. Ley 181 de 1995, Decretada por el Congreso de Colombia. “Por la cual se dictan disposiciones
para el fomento del deporfe, la recreacion, el aprovechamiento del fiempo libre v la Educacién
Fisica y se crea el Sistema Nacional del Deporfe®.{Arficulos 46 — 51} En cuanto q los entes deporiivos
Municipales y Distritales, el Acuerdo 17 de 1996, regula al respecto, articulos 1 al 5. Modificado por
la Ley 494 de 1999, Reformada por la Ley 582 de 2000.

3. Ley 962 de 2005, Decretada por el Congreso de Colombia. “Por la cual se dictan disposiciones
sobre racionalizacion de framites y procedimientos administrativos de los organismos y enfidades
del Estado y de los particulares que ejercen funciones puiblicas o prestan servicios piblicos”.
(Arficulo  72: Racionalizacién del frémife del reconocimiento deportivo) Reglamentada
parciaimente por el Decreto Nacional 4669 de 2005, Reglamentada parciaimente por el Decreto
Nacional 1151 de 2008.

4. ey 1437 de 2011, Decretada por el Congreso de Colombia. "Per la cual se expide el Cédige de
Procedimiento Adminisirativo y de o Contencioso Administrative® {Articulos 67 - 72).

5. Decreto 886 de 1974, decretada por el presidente de la RepUblica de Colombia. “Por medio det
cual se reglamenta la acfividad de los deporiistas aficionados y el funcionamiento de sus clubes
deporiivos” {Articulo 1.

é. Decreto 1228 de 1995, decretada por El Presidente de la Repiblica. “Por ef cual se revisa la
legisiacion deportiva vigente y la estructura de los organismos del secior asociado con objeto de
adecuarias al contenido de la Ley 181 de 1995". (Articulos 1, 2, 3, 6, 18, 19, 21 y 22) Revisar porque
en estos articulos presentan modificacién en ofras normas (Ef.: Art 18 modificado por el art 72 de la
Ley 962, que ya se encuenira regisirada).

7. Acuerdo No. 024 de 1996. "Por el cual se crea el Instituto Municipal del Deporte, la Recreacion v
el Turismo de Cagjica".

8. Decrefo 641 de 2001, El Presidenfe de la Republica de Colombia, “Por la cual se reglamenia la
Ley 582 de 2000", Copilada en el Decrefo 1085 de 2015.

9. Resolucidn 231 de 2011, expedida por Minisierio de Culiura Instijuto Colombiano del Deporte-
Coldeportes. “Por la cual se reglamentan los requisitos que deben cumplir los Clubes Deportivos y
Promotores para su funcionamiento”. (Articulos 1 al 25).




10. Decrefo 1085 de 2015 expedido por el Departamenic Adminisirativo del Deporte, ka
Recreacion, la Actividad Fisica y el aprovechamiento del fiempo libre “Coldeportes”. “Por medio
del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Deporie”.
{Articulos 2.12.1.5. y 2.12.1.4), modificados por Articulo 1 y 2 Decreto 1940 de 2015.

11. Decreto 1960 de 2015, expedida por el presidente de la Republica. "Por el cual se modifica y
adiciong la Responsabilidad en ia Lucha Antidopdje de que trata el Titulo 1 de la Parte 12 del Libro
2 del Decrefo 1085 de 2015, Decrefe Unico Reglamentario del Secior Adminisirativo del Deporte”.

12. Decreto 642 de 2014, expedida por el presidente de la Republica “Por medio del cual se
adiciona el Decreto Unico Reglamentario del Sector Administrativo del Deporte, Decreto 1085 de
2015, en lo gue hace referencia al Dia internacional del Deporte para el Desarrollo y la Paz y el Dia
Mundial de la Actividad Fisica.

13. ley 1947 de 2019, decreta el Congreso de Colombia. “Por la cual se transforma el
Depariamento Adminisirafivo del Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica v el Aprovechamientio
del Tiempoe Libre {Coldeportes) en el Ministerio del Deporie”.

14. Ley 2083 del 18 de febrero de 2021, decreta el Congreso de Colombia. "Por medio de la cual se
modifica el Articulo 380 del cédigo penal.

15. Ley 1098 de 20046 "Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la Adolescencia®.

14. Ley 1712 de 2014 o de Transparencia y del Derecho de Acceso @
la informacién Piblica Nacional.

i7. Acuerdo 010 del 2021, expedida por el Concejo Municipal de Cajicd “Por medic del cual se
realizan ajustes al Estaiuto de Rentas Municipal de Cajicd”.

18. Ley 19 de 1991."Por medio de la cual se crea el Fondo Municipal de Fomento y Desarrolio del
Deporte”.

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

1. DIR-GFED-CAR-001 Caracterizacién de Gestidn Fisica de Escenarios Deportfivos

2. DIR-GFED-MAN-001 Manual para el préstamo o alguiler de escenarios

3. DIR-GFED-FTO-001 Formato Solicitud de alquiler o préstamo de uso temporal del espacio piblico.
4. DIR-GFED-FTO-002 Formato Liberacion de Responsabilidad General.

5. DIR-GFED-FTO-003 Formato Liberacién de Respoensabilidad individual.

6. DIR-GFED-FTO-004 Formaio Seguimiento y confrol.

7. DIR-GFED-FTO-005 Formaio de contraprestacidn.

8. DIR-GFED-FTO-004 Disponibilidad de horarios.

9. DIR-GC-ACT-001 Formaio Acta de Reunidn y Seguimiento

8. DEFINICIONES

Acuerdo por el que una de las partes cede a la ofra el uso temporal de
Alquiler Escenario un escenaric deportivo o recrealivo, o cambio de ung
Deporttive ¢ Recreative: |contrapresiacion en dinero determinada en las tarifas del estatuto de
rentas.
Aprobadeo Aceptacién definitiva de una soliciiud.
I ., |Se trala de espacios puUblicos de integracidon comunitarda, cuyo
Cenhgsiuc;eq:am‘qcion objetivo es el de promover el desamolio local en busca de la inclusién
' ) social y del mejoramiento de la calidad de vida de las comunidades.
La conirapresiacion es el pago que se compromete a efectuar una
Corlinbsitacitn persona ¢ empresa a su confraparie en una fransaccién. Esto, como
o refribucién por la enfrega de dinero, de una mercancia o de un
servicio.
Es aquel acuerdo en el que concumre la voluntad de dos o mdas
Convenio personas juridicas de derecho publico con I finalidad de cumplir, en el
inferadminisirafivo: marco de sus cbjefivos misionales y sus competencias, con los fines del
{Estado.
Disponibilidad Situacion de estar disponible alguien o algo.
Ty Asociaciones, Fundaciones, Organismos no Gubermameniales,
Enﬂdqde:umc?:.mmo de Cooperativas, Nacionales o Exiranjeras, Federaciones Deportivas y
: Ligas Deportivas, que asi io acrediten.
Todo espacio fisico destinado a ka actividad fisica o a ka practica de
alguna disciplina deporfiva. Su clasificacién y nombre depende de las
. - caracteristicas especificas que posse; enfre los diferentes fipos de
Escen De i escenarios se enconiraron: Estadio, coliseo, cenfros de integracién
comunitaria, al aire libre o bajo techo, pueden ser de Unico uso © estar,
destinado para diferentes disciplinas deportivas.




Escenatrios de cobro
determinado:

Los determinados por el Esiciufo de Rentas del municipio de Cajicd, en
su fitulo de Tasas y Derechos, Arficulo 407, cobro para actividad
deporfiva.

Escuelas de Formacién

Escuelas de formacion con aval.
Clubes deporfivos con reconocimiento deportivo, expedido por el}

Deportiva-Clubes |, i1t Muricipal de Calicd.
Deporiivos: o u e
Clubes con personeria juridica.
Estado de la solicitud: Se enfiende la efapa en que se encuentra la solicitud realizada por e}

pefticionario las cuales son: Autorizados, NO Autorizados.

Préstamo Escenario

Autorizacién para el uso de un escenario deportivo sin costo, por un
periodo de tiempo definido, esta determinado en aquelios escenarios

Deporiivo o Recredlivo: |que no se encueniran en el estatuto de rentas y/o cuando se refiera a
solicitud de las enfidades plblicas municipales.
Seclor Comisialin: Juntas de Accidén Comunal, Poblacién vuinerable, con discapacidad,

desplazados, efc. y comunidad en general.

Sector Educative Privado

Universidades, Insfituciones Educativas, Colegios, Jardines Infanfiles,
Fundacicnes Universitarias, Corporaciones Educativas, Centros de

y/o Pikiice: Formacion, Academias, Escuelas, enire oiros.
Sector Privade: Personas nc_:furcres, personas juridicas nacnonc_l:es o egtranjercs,
empresas unipersonales, clubes, escuelas de formacién deportiva.
Organismos estatales de orden Nacional, Depariamental, y Municipal.
Sector Péblico: De igual manera, organismos o entidades intermnacionales de derecho
publico y las demdés que la Ley defina que fienen esta naturaleza.
Se entiende por tarifas ios valores econdmicos que refribuirdn al Instituto
Tarifas: Municipal de Deporfes y Recreacién de Caijicd, ios solicitantes de los

escenarios deportives, con el propésito de coniribuir ol mantenimiento y
sostenibilidad de los escenarios.

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

solicitado

Verificar estado actual del escenario

1. Gestidn Fisica de El confrafista responsable dei
Escenarios Deportivos  jpréstamo
o alquiler de escenarics deportivos,
2. Confratista Apoyo de |verifica el esiado aciual del
DAC escenario, previo y posterior al uso.

2 Joalguilerde
escenario deportivo.

Recepcién de solicitudes de présiamo| Unica y Atencién al Publico

Verificar que las solicitudes intemas
y extemas recibidas, cumplan con
lios datos minimos del remitente
{nombre o razén social, direccion,
feléfono y comeo elecidnico,
escenario a solicitar y que ia
linformacién este  dirigida af
Insfituto)

Se reciben mediante los correos
lelecironicos:
escenarios@insdeportescajica.gov

1. Confrafista - Gestidn
Documental, Ventanilla

2. Coniratista - Lider Gestion
Fisica de Escenarios
Deportivos

ventaniliaunica@insdepories.gov.c
o]




Idenfificar el fipo de solicitud

1. Confrafista - Lider Gestién
Fisica de Escenarios
Deportives

2. Confratista - Area
Deporte Asociado y
Competifivo

Se verifica que fipo de solicitud es;

entes estatales, privados,
comunidad en general, JAC para
determinar la tarifa o

confraprestacion; en caso de ser
un Club, se nofifica ol darea de
Deporte Asociado y Competitivo
mediante correo electrénice, paral

que indigue  vigencia del
reconocimienfo deporfive vy su
jurisdiccion.

Correo electrénico:
deporteasociado@insdeportescajic
a.gov.co

Verificar disponibilidad el escenario

1. Director {a) Insdeportes

2. Confrafista - Lider Gestién
Fisica de Escenarios
Deportivos

Se verifica la disponibilidad del
horario, para la proyeccién de la
respuesta, donde se informa si
existe la viabilidad del préstamo o
alquiler, en el formato:

DIR-GFED-FTC-006
de horarios.

-Disponibilidad

Proyeciar y nofificar la respuesta al

solicitante.

1. Coniratista - Gesfién
Documental, Ventanilia
Unica y Atencion al Publico

2. Conirafista - Lider Gestidn
Fisica de Escenarios
Deportivos

Se proyecia la respuesta a la
solicifud y se nolfifica al solicitante
medianie correc  elecirénico
institucional.

En caso de existir la viabilidad de
jpréstamo  se informa la  tarifa,
condiciones y politicas de uso,
documeniacién requerida vy se
anexa los formatos a diligenciar
para continuar con el proceso del
préstameo.

Correos glecirénicos institucionales:
1.escenarios@insdeportescajica.go
v
2.ventaniliaunica@insdeportes.gov.
co

Formatos:

1. DIR-GFED-FTO-001 SOLICITUD
PRESTAMO DE ESCENARIOS

2. DIR-GFED-FTO-002- LIBERACION
DE RESPONSABILIDAD GENERAL

3. DIR-GFED-FTO-003- LIBERACION
DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL

Recepcién de documeniacion.

1. Sclicitante
2. Ceniratista - Ventanilla

Unica

3. Coniratista - Lider Gestidn
Fisica de Escenarios
Deporfivos

El solicifante hace enfrega fisica de
la documentacién establecida en
la lista de chequeo del formato de
solicitud del escenario o venitanilla
Unica o al drea de Gestidn Flsica
de Escenarios deportivos.

Formatos:

1. DIR-GFED-FTO-001 SOLCITUD
PRESTAMO DE ESCENARIOS

2. DIR-GFED-FTQ-002- LIBERACION
DE RESPONSABILIDAD GENERAL

3. DIR-GFED-FTO-003- LIBERACION
DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL




1. Soliciiante

2. Contratista - Gestion
Documental, Ventanilla

Se recibe documentacién en fisico
y cempleiq, se verifica feniendo en
cuenia en la lista de chequeo vy el
Acuerdo 010 de 2022, si cumple
con todos los requisitos se da
APROBACION A LA SOLICITUD en
caso de no dar cumplimiento es

g [Yerficar documentacion enfregadal .\ Atencidn al Publico |NO APROBADO.
por el solicitante.
Formatos:
3. Confratisia - Lider Gestion{il. DIR-GFED-FTO-001 SOLICITUD
Fisica de Escenarics PRESTAMO DE ESCENARIOS
Deportivos 2. DIR-GFED-FTO-002- LIBERACION
DE RESPONSABILIDAD GENERAL
3. DIR-GFED-FTO-003- LIBERACION
DE RESPONSABILIDAD INDIVIDUAL
Se nofifica al solicifante, mediante
comeo elecirénico que ha sido
aprobada su solicitud (se solicita se
1. Solicitante allegue el pago de la tarifa o la
confraprestacién}, de no ser
Nofificar la aprobacién o negacion de 2. (??nfrc.ﬁs?c: - Lider Are:':: cproF)adc se nofifica clvsa?lici'ranfe
8 P—— Cestidn Fisica de Escenarios|mediante correo electrdnico vy se
Deportivos refrocede a la actividad N° 6 y 7.
Correos electrdnicos institucionales:
3. Area Financiera 1.escenarios@insdeportescajica.go
v
2.ventanillaunica@insdeportes.gov.
co
1. Solicitante
Se hace entrega del escenario al
2. Confrafista - Lider Gestion [solicitante, mediante el formaio:
¢ [Enfregar el escenario al solicitante Fisica de Ess:encrios DIR-GFED-FTO-004- ENTREGA Y
Deportivos SEGUIMIENTC DE PRESTAMO DEL
ESCENARIO
3. Coniratfista - Apoyo de
DAC
El seguimiento se realiza medianie
el formato mediante el formato DIR:
GFED-FTO-004- ENTREGA Y
1. Coniratista - Lider Gestién SERRRIERR: B PRESU:\MO =
Reglizar seguimiento confrol al Fisica de Escenarios ESFENA?[O’ ot vetear s
10 : g Y ; asistencia, en caso de
alquiler o préstamo Deportivos : 4
aplazamiento por el clima se
9, Cotiffatistti - Apoyo de corren las fechas c?e' préstamo o
DAC uiqfn!er, se confinGa con la
actividad N° 12 o 14 de ccuerdo a
la visita.
1. Direccion Noftificar mediante comreo
elecirénico, el dafic ocasionado al
2. Coniratista - Lider Gestidn jescenarioc al darea administrativa,
Fisica de Escenarios financiera y juridica para que
Deportivos realicen el proceso de
Responsabilidad del dafio
1 Nofificar los dafios ocasionados alf 3. Confratista - Apoyo de  Jocasionado al bien publico.

escenario

DAC

4, Contratista - Gestion
Documental, Ventanilla
Unica y Atencién al Publico
5. Area Financiera
6. Area Juridica

Correo electrdnicos instifucionales:
1.financiera@insdeporiescajica.gov
.Cco

2 juridica@insdeportescgjica.gov.c
o

3 jefe.adminisfrativa@insdeportesc
gjica.gov.co




1. Direccion
2. Coniratista - Lider Gestion
Fisica de Escenarios

Deporiivos Seguimiento al dafio ocasionad
. . 3. Contratista - Apoyo de o G Sl CROESCIEI D X
12 [Seguimiento al dafio ocasionado DAC seguimiento a la reparacidén del|
4. Contrafista Ventanilla [T 0o
Unica

5. Areqa Financiera
6. Oficina Juridica

Verificar el estado en gue se recibe

el escenaric y se diligencia el

formato DIR-GFED-FTO-004-

ENTREGA Y SEGUIMIENTC DE
1. Coniratista - Lider Area  |PRESTAMO DEL ESCENARIO.

Gestidn Fisica de Escenarios|Si es safisfaciorda sin novedad,

13 Recibir el escenario prestado o Deportivos termina el proceso del préstamo.
alquilado. En coso de haber novedad de
2. Confratisia - Apoyo de  [dafio al bien piblico, se regisira en
DAC el formato y se infoorma ol
solicitante para acercarse al dreq
3. Sclicitante adminisfrativa, financiera y juridica
para responder pecuniariamente
por los dafios.

{Finalizar la solicitud vy archivar
documentacién relacionada
durante la ejecucion dei préstamo
o alquiler del escenario.

De conformidad a los lineamientos]
de archivo y tablas de refencién
documenial.

1. Contrafista - Lider Gestion
Fisica de Escenarios
Deportivos

14 [Finalizar solicitud.

CONTROL DE CAMBIOS
Version Tipo de Cambio

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Nombre(s) y apellidos Firma
. Gestion Fisica de Escenarios
Proyecio: Marcela Moyano F@ .
deportivos
Revisd: Catherine Nigio Apoyo Direccién

Aptiakias "Ana Kathenne Alunauagad N Ditecoidi
Los fimmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiade 'y revisado el presente documento, ¥ por
enconirarlo ajustado a las disposiciones constifucionales, legales v reglamentarias vigentes, lo presenfamos para su
fima bajo nuesira responsabilidad.
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