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1. OBJETIVO

Realzar el mantenimiento preventive o comeciivo a los escenarios deportives a carge de
INSDEPQRIES Cajicd vy los escenarios donde praciican las escuelas de formacidn del instituto.

Este procedimiento inicia con la idenfificacién y/o solicitudes de las necesidades de limpieza,
mantenimienfo preventivo y/o correciive en los escenarios recreo-deportives, continua con la
programacion, el suminisiro de elementos necesarios, como maguinaria, heramientas y parque
automotor, se procede a la coordinacién y ejecucién del mantenimienio en los escenarios y se
finaliza con la enfrega y con la puesta en condiciones ptimas del escenario para su uso.

3. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

1.Director {q)

4. ACTOR PARTICIPE DEL PROCEDIMIENTO

1. Conirafista lider de Gestidn Fisica de Escenaries Deportivos
2. Auxiliar de servicios generales

3. Conirafistas de apoyo Manienimiento

4. Coniratista de Gestién Documental

5. Contratista de Apoyo

5. AREAS O PROCESOS INVOLUCRADOS

Todos los procesos

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y NORMATIVIDAD

1. Constitucién Polifica de Colombia 1991, “El ejercicio del deporte, sus manifestaciones recreativas,
competitivas y autdéctonas tienen como funcién la formacién integral de las personas, preservar y
desarrollar una mejor salud en el ser humano. B deperie vy la recreacién, forman parte de la
educacion y constifuyen gasto pUblico social. Se reconoce el derecho de todas las personas a la
jrecreacion, o la préciica del deporte y al aprovechamiento del fiempo libre. El Estado fomentard
estas acfividades e inspeccionard. vigilard y controlard las organizaciones deportivas y recreativas
cuya esfructura y propiedad deberdn ser democrdticas”. [Arficulo 52).

2. Ley 181 de 1995, Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacién y el
aprovechamienic del fiempo libre y la educacién fisica

3. Aricule 70 Ley 181 1995 Escenarios Deportivos, es funcién de los municipios su construccion,
administracién, mantenimiento y adecuacion.

4. Resolucion 1409 de 2012 "Reglamento de Seguridad para profeccion contra caidas en frabagjo en
alturas”

5. Acuerdo N° 03 de 2020 Por el cual se adopta el Plan de Desamcllo Municipal de Cdjica-
Cundinamarca 2020-2023.

6. Acuerdo 002/2021 de la Junta Directiva "Por el cual se gjusta la estruciura orgénica y se adoptan
los proceses misionales del Institute Municipal de Deportes y Recreacidn de Cajicd”

7. RELACION DE FORMATOS Y ANEXOS

1. DIR-GFED-CAR-001 Caracterizacién de Gesiidn Fisica de Escenarios Deportivos

2. DIR-GFED-INS-001 Instructive para el mantenimienic de escenarios

3. DIR-GFED-FIC-007 Formato matriz de Programacion y Recursos Invertidos en los Escenarios
Deportivos

4. DIR-GFED-FTO-008 Inventaric del escenario

5. DIR-GFED-FTO-009 Seguimiento a mantenimientos realizados al escenario

6. DIR-GFED-FTO-010 Relacién de Elementos a Cofizar

7. DIR-GFED-FTO-011 Listado maesiro de escenarios.

8. DIR-GFED-FTO-012 Actividades de limpieza en escenarios

9. ADM-ALM-FTO-001 Requisicidn de elementos y/o Servicios
10. DIR-ALM-FTO-009 Sclicitud de Combustible, Filfros y Otros
11. DIR-GC-ACT-001 Formato Acta de Reunién y Seguimiento




8. DEFINICIONES

Resultado de un estudio, evaluacién o andilisis del estado de un dmbito

gnisehce u cbhieto.

Escenario Deporiivo Toda instalacidon consfruida o adecuada para la practica de un

deporte determinado
Geslién Acfividades coordinadas para dirigir y confrolar una organizacién.
inventario de escenario Es un documento donde se registra informacidn de la infraestructura
deportive gue conforma el escenario v sus caracteristicas.

Es el mantenimientc que se redliza a cualquier inmueble o instalacién
Mantenimiento Comreclive  [cuando se presenta una falla imprevista y es necesario cormregirlo, ya
sea temporal o definiiivamente.

Actividad que se redliza con el fin de prever el deferioro de los

Mantenimiento Prediclivo - ) . ‘-

escenarios garantizar kas condiciones Sptimas para su uso.
Montonimisnio Preveriivo Achwdc.des que se re-_c:lizcn con gl.ﬁn de_?. prever el detericro de los

escenarios y asi garanfizar las condiciones éplimas para su uso.

Es un documenio donde se muesiran los resultados obtenidos o
Reuiskics prepeorcionan evidencias que indica gue se estdn realizando las

actividades esiablecidas en los procedimientos documentados e
instrucciones de trabgjo.

También se llama solicitud de materiales, es un formate especial qus
Requisicién de malerigles  |exigié el almacenista para entregar la materia prima con destino a un
trabajo especifico.

9. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Ventanilla Unica  {Verificar las solicitudes internas v

1 Recibir y verificar las soficitudes de externas recibidas en el comreo
limpieza y mantenimiento. 2. Gestién Fisicade  |elecirdnico:
Escenarios deporiivos jescenarios@insdeportfescajica.go
v.CO

Verificor la necesidad solicitada y
registrar la informacién en la
mairiz.

1.Gestidn Fisica de
Escenarios deportivos
Realizar visitas de inspeccién a los
escenarios recreo-deportivos. 2. Area de

. DIR-GFED-FTC-007 Formato Matriz
mantenimiento

de Programacién y Recursos
Invertidos en los escenarios

Deportivos.

Gestionar los procesos
1. Direccién General preconfractuales necesarios,
’ para garantizar los elementos

necesaros.

Garaniizar los recursos v elementos| 2.Gesfion Fisica de
3 |necesarios para desamoliar el] Escenarios Deportivos
mantenimiento.

cofizacién y elaberacién de
estudios previos).
Formato:

DIR-GFED-FTO-010 Relacidn de
elementos a cofizar.




Definir fipe de mantenimienio vy
presupuesto para la intervencién g
realizar.

1.Gestién Fisica de
Escenarios deportivos

De acuerdo a la necesidad
evidencicda en lo visita, se
procede a presupuestar fiempos
de ejecucion, materiales,
equipos, maguinaria Y
programacion de la fecha para
infervencién; esta informaciodn se
lregistra en el formato:

DIR-GFED-FIC-007
Programacién
Inverfidos en
Deportivos.

Matriz de
Y Recursos
Los Escenarios

5

Diigenciar en los formatos
establecidos, la necesidad, fecha
de programacién de la actividad y
irequisicién de elementos.

1. Gestién Fisica de
Escenarios deportivos

2. Funcionaric y/o
contrafista de
mantenimiento

3. Contratista del
almacén

Se registra en la matiz la
necesidad evidenciada, fecha
de ingreso, fecha programada
pard la intervencién, se solicita al
almacén los elementos
necesarios, mediante el formato
de requisicién y programacion
del parque automotor en caso
de requerirse, al  comreo
atencionalusuario@insdeportesc
gjica.gov.co

Formatos:

DIR-GFED-FTQ-007
Programacion y
Invertidos en Los
Deportivos.
DIR-ALM-FTO-001 Requisicién de
Elementos.

Matriz de
Recursos
Escenarics

Solicitar de o]

requisicion.

aprobacion

1. Direccién General

2. Gestidn Fisica de
Escenarios Deportivos

3. Almacén

Posterior al diligenciamientc de
la requisicidn, se solicita la
aprobacién de estos elementos
al Director {a), para reclamarlos
en el Almacén.

Formato:

DIR-ALM-FTO-001 Requisicién de
elementos y/o servicios.

Ejecutar la actividad de

mantenimiento programada.

1. Gestidn Fisica de
Escenarios Deportivos

Se ejecuta lo aclividad, de
acuerde o la programacion
establecida en la matriz.
Formato:

DIR-GFED-FTO-007
Programacioén
Invertidos en
Deportives.

Y Recursos
los Escenarics

Regisirar los elementos utilizados
para el mantenimiento en la mairiz.

1.Gestién Fisica de
Escenarios Deporfivos

Se verifica el mantenimiento
realizado y con ello se procede a
regisirar en lka  matriz, el
responsable de la actividad, los
costos del personal y los
elemenios utilizados.

Formato:

DIR-GFED-FTO-007
Programacion v Recursos
Inverfidos en los Escenarios




Al finglizar el manienimiento
reglizadeo, se emite respuesta al
solicitante, mediante oficic o©

. iz coreo elecirénico con
1. Direccién General . : .
evidencia fofogréfica de Ila
9 Emilir respuesta del mantenimiento 2. Gestion Fisica de ?;er;:n?ein@fc RSt 108
realizado al solicitante. Escenarios Deportivos p
COITeos:
3. Ventairila Unica fs.;;ananos@msdeporfesccx]lco.go

ventanillaunica@insdeportes.gov.
co

Se regisira las  evidencios
fotogréficas del mantenimiento
realizado al escenario.

. .. .. . {1 Gestién Fisica de Formato:

10 {Finalizar la solicitud del peticionario. Escenarios Deporfivos
DIR-GFED-FTQ-009 Seguimienio a
mantenimientos  realizados  al

escenario.
Conforme los lineamisntos
1 Reclizar el aimacenamiento 1. Geslion Fisica de gs:?’lec :gos il :;Ipr:ci?’ dei
documental Escenarios Deportivos i i o
almacenamiento de la
documentacion.

2. Gestidn Documental

CONTROL DE CAMBIOS
Version Tipo de Cambio

TABLA DECONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) v apellidos

Gestion Pt
Marcela Moyano - =2 m i:}s::c;te

5 cenatios Deportiv os
Peayech ) - Gesfion Fica de

Jairo Lara ﬁ . -

’ Escenarios Deporfivos

Revisé: Catherine Nieto = Apoyo Direccion
Aprobd: Ana Katherine Arfunduaga M. - _{;w Direccion

Los fimantes, manifestamos expresamenie que hemos esfudiado y revisado el presenie documenio, y por
enconfrare gjustadoe a las dispcsiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para
su firma bajo nuesira responsabllidad.
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