
INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACIÓN Y DEPORTE DE CHIA (IMRD) 

 MACROPROCESO SUB DIRECCIÓN OPERATIVA CÓDIGO:   PROVISIONAL 

VERSIÓN:   2 

VIGENCIA:  AGOSTO 15 2017 

PROCESO ESCENARIOS DEPORTIVOS 
TIPO DE DOC. PROCEDIMIENTO 
NOMBRE MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS 

  

Página 1 de 8 

Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la versión publicada 

en la Carpeta compartida en el DRIVE del IMRD. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

PROCEDIMIENTO 
MANTENIMIENTO DE 

ESCENARIOS DEPORTIVOS 

 



INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACIÓN Y DEPORTE DE CHIA (IMRD) 

 MACROPROCESO SUB DIRECCIÓN OPERATIVA CÓDIGO:   PROVISIONAL 

VERSIÓN:   2 

VIGENCIA:  AGOSTO 15 2017 

PROCESO ESCENARIOS DEPORTIVOS 
TIPO DE DOC. PROCEDIMIENTO 
NOMBRE MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS 

  

Página 2 de 8 

Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la versión publicada 

en la Carpeta compartida en el DRIVE del IMRD. 

 

 

APROBACIÓN DEL DOCUMENTO   
 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

JOSEI IGNACIO SILVA 
Técnico Operativo 

 
 
 
 
 
 
 
 

LIBORIO ALBERTO REYES 
BOSA 

Sub Director Operativo 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

FERNANDO GIL GARCIA 
Director General 

 

CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  DESCRIPCION  DE LA MODIFICACION FECHA 
1 Elaboración de documento 6 DE ABRIL 2015 

 
2 

 

 ACTUALIZACION DE DOCUMENTO POR  
NUEVA ESTRUCTURA IMRD 

24 DE AGOSTO 2017 

 

  



INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACIÓN Y DEPORTE DE CHIA (IMRD) 

 MACROPROCESO SUB DIRECCIÓN OPERATIVA CÓDIGO:   PROVISIONAL 

VERSIÓN:   2 

VIGENCIA:  AGOSTO 15 2017 

PROCESO ESCENARIOS DEPORTIVOS 
TIPO DE DOC. PROCEDIMIENTO 
NOMBRE MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS 

  

Página 3 de 8 

Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la versión publicada 

en la Carpeta compartida en el DRIVE del IMRD. 

 

 

TABLA DE CONTENIDO 
APROBACIÓN DEL DOCUMENTO .......................................................................................... 2 

CONTROL DE CAMBIOS .......................................................................................................... 2 

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO ...................................................... 4 

1.1 OBJETIVOS ..................................................................................................................... 4 

1.2 ALCANCE......................................................................................................................... 4 

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO .................................................................... 4 

1.4 A QUIÉN VA DIRIGIDO .................................................................................................. 4 

1.5 POLÍTICAS DE OPERACIÓN ........................................................................................ 4 

1.6 RIESGOS DEL PROCEDIMIENTO ........................................................................................... 4 

1.7 GLOSARIO .......................................................................................................................... 5 

1.8 SIGLAS ................................................................................................................................ 5 

1.9 NORMATIVIDAD RELACIONADA .......................................................................................... 5 

1.10 PUNTO DE CONTROL .......................................................................................................... 5 

1.11 PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO ........................................................................ 5 

2. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO ............................................................................. 6 

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS ................................................................................... 8 

3.1 DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS ............................................................... 8 

3.2 DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS ......................................................... 8 

 

  



INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACIÓN Y DEPORTE DE CHIA (IMRD) 

 MACROPROCESO SUB DIRECCIÓN OPERATIVA CÓDIGO:   PROVISIONAL 

VERSIÓN:   2 

VIGENCIA:  AGOSTO 15 2017 

PROCESO ESCENARIOS DEPORTIVOS 
TIPO DE DOC. PROCEDIMIENTO 
NOMBRE MANTENIMIENTO DE ESCENARIOS DEPORTIVOS 

  

Página 4 de 8 

Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada, se garantiza su vigencia si este documento corresponde a la versión publicada 

en la Carpeta compartida en el DRIVE del IMRD. 

 

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO 

1.1 OBJETIVOS 

 
OBJETIVO GENERAL 

 
Mantener en optimas condiciones de uso los escenarios deportivos administrados por el IMRD del 
municipio de Chía.  

1.2 ALCANCE 
Desde el diagnóstico de necesidades de mantenimiento de los escenarios deportivos hasta la puesta en 
condiciones optimas para su uso. 
 

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO 
Técnico Operátivo y Sub Director Operativo. 

1.4 A QUIÉN VA DIRIGIDO 
 
Proceso misionales del IMRD y comunidad en general del municipio de Chía. 
 

1.5 POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

• Potenciar principios y valores institucionales al personal asignado. 

• Solicitar el apoyo de servicios externos cuando se requieran especialistas o mano de obra diferente a la que 

se tiene formalmente. 

• Trabajar conjuntamente con la Dirección General, área técnica, coordinación de eventos y almacén. 
• Cumplir con todas las normas de seguridad y confiabilidad 

 

 

1.6 RIESGOS DEL PROCEDIMIENTO 

 

R 1 : Escenarios deportivos en mal estado. 
R 3 : Préstamo de escenarios sin el lleno de los requisitos 
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1.7 GLOSARIO 

ESCENARIO DEPORTIVO: Es toda instalación construida o adecuada para la práctica de un deporte 

determinado  
MANTENIMIENTO: Conservación de una cosa en buen estado o en una situación determinada para 

evitar su degradación. 
RIESGO: Posibilidad de que se produzca un contratiempo o una desgracia, de que alguien o algo sufra 

perjuicio o daño. 
DIAGNÓSTICO: Resultado de un estudio, evaluación o análisis del estado de un ámbito u objeto. 

 

1.8 SIGLAS 

IMRD: Instituto municipal de recreación y deporte 
PC: punto de control 

 

1.9 NORMATIVIDAD RELACIONADA 

Ley 181 de 1995,  Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreación y el 
aprovechamiento del tiempo libre y la educación física 
Plan de Acción, indicador meta producto No. 76 
Plan de Desarrollo 2016-2019, Acuerdo No. 97  de 2016 
Acuerdo No. 04 de 1996, Por medio del cual  se crea el IMRD Chía. 
 

1.10 PUNTO DE CONTROL 

 

PC: Plan de mantenimiento de escenarios deportivos.  
 

1.11 PRODUCTOS DEL PROCEDIMIENTO 
 

SALIDA DESCRIPCIÓN 
USUARIO/ 

BENEFICIARIO 
Escenarios 

deportivos en 

óptimas 

condiciones de uso. 

Realización de Diagnóstico de 

mantenimiento y plan de mantenimiento 

para los escenarios deportivos 

administrados por el IMRD  

Procesos del IMRD, 

deportistas y comunidad en 

general 
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2. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

ACTIVIDAD 
(Qué) 

RESPONSABLE 

(Quién) 
DESCRIPCIÓN  

(Cómo) 
TIEMPO 

(Duración) 

  
  
  
  

R
IE

S
G

O
 

REGISTROS 

 
 

INDICADOR META PRODUCTO 
No. 76 

   

 
 
 
 
 
 

Sub director 
Operativo 

 
 

Técnico 
Operativo 

Se realiza el diagnóstico 
mediante visitas de verificación 
de las necesidades de 
mantenimiento de cada uno de 
los escenarios administrados 
PC:  Formato DIAGONOSTICO 
DE MANTENIMIENTO 
 

10 DIAS R 1 

 

 Sub director 
Operativo 

 
 

Técnico 
Operativo 

 Realizado el diagnostico se 
definen prioridades de 
mantenimiento con personal 
interno o externo 
 

3 dias 

 

 

 

Técnico 
Operativo 

Elaboración del plan para 1 
semestre, teniendo en cuenta el 
diagnóstico, recursos humanos, 
equipos, maquinaria y 
responsables 
 
 
PC: Formato Plan de 
mantenimiento 

10 DIAS 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Técnico 
Operativo  

 
Personal 

contratado 
por OPS 

 

Ejecución del plan de 
mantenimiento por parte de las 
personas contratadas para tal fin. 
 
PC: Formato Mantenimiento a 
realizar 

6 meses R 1 

 

INICIO 

3. 

ELABORAR PLAN DE 

MANTENIMIENTO 

 

4.  

EJECUTAR 

ACTIVIDADES DE 

MANTENIMIENTO 

1 

DIAGNOSTICAR EL 

ESTADO DE LOS 

ESCENARIOS  

ADMINISTRADOS 

Formato 

diagnostico de 

mantenimiento 

Formato Plan 

de 

mantenimiento 

Formato 

Mantenimiento 

a realizar 

2 

SE PRIORIZA 

MANTENIMIENTO 

Formato 

diagnostico de 

mantenimiento 
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ACTIVIDAD 
(Qué) 

RESPONSABLE 

(Quién) 
DESCRIPCIÓN  

(Cómo) 
TIEMPO 

(Duración) 

  
  
  
  

R
IE

S
G

O
 

REGISTROS 

 

Sub director 
Operativo 

 
 

Técnico 
Operativo 

Se realiza visita periódicas a las 
unidades deportivas para 
verificarificación  de las 
actividades de mantenimiento 
realizadas 
PC: Formato control visita 
unidades deportivas 

6 meses 
con visitas 
semanales 

R 1 

 

 

Sub director 
Operativo 

 
 

Técnico 
Operativo 

Verificación del cumplimiento de 
actividades de acuerdo a 
especificaciones 
Si cumple: continua actividad 7 
No cumple: continuar actividad 4 

1 dia  

 

 Sub director 
Operativo 

 
 

Técnico 
Operativo 

Se revisa y recibe  a satisfacción 
el cumplimento de las actividades 
de mantenimiento ejecutadas 
 
Nota:si la actividad es realizada 
por personal externo se tendrá 
encuenta formalidades legales 
de contratación. 

1 dia  
 

 
     

 

 

 

 

5. 

 REALIZAR 

SEGUIMIENTO A LA 

EJECUCIÓN DEL PLAN 

DE MANTENIMIENTO 

Formato control 

visita unidades 

deportivas  

7. 

RECIBIR 

ACTIVIDADES A 

SATISFACCIÓN 

FIN 

6. 

Verificación 

del 

cumplimiento 

de actividades 

Formato control 

visita unidades 

deportivas  

Formato control 

visita unidades 

deportivas  
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS 

3.1 DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS 

 

 

3.2  DOCUMENTOS EXTERNOS RELACIONADOS 

 

 

DOCUMENTO 
AUTOR O PROPIETARIO DEL 

DOCUMENTO 
FECHA DEL DOCUMENTO 

N/A N/A N/A 

 

 

 

 

CÓDIGO DOCUMENTO 

 Matriz de riesgos IMRD 

 Manual de uso de escenarios deportivos 

 Formato diagonostico de mantenimiento 

 Formato Plan de mantenimiento 

 Formato Mantenimiento a realizar 

 Formato control visita unidades deportivas 
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