INSTITUTO MUNICIPAL DE RECREACION Y DEPORTES DE CHIA - IMRD
NIT 800.201.907-1

B PROCESO: GESTION LOGISTICA E INFRAESTRUCTURA cODIGO GL-PR-01
natiky Wuncipal

DE RECREACION . PRESTAMOS DE ESCENARIOS
Y DEPORTES Clu NOMBRE: DEPORTIVOS FECHA 24/07/2025

TIPO DE DOC: PROCEDIMIENTO VERSION

OBJETIVO

Satisfacer la demanda de los procesos misionales de la entidad y de la comunidad del municipio de Chia,
como usuarios de las instalaciones deportivas.

ALCANCE

Desde la solicitud del préstamo hasta la entrega a satisfaccion por parte del usuario.

BASE LEGAL

= Ley 181 de 1995: Por la cual se dictan disposiciones para el fomento del deporte, la recreacion y el
aprovechamiento del tiempo libre y la educacion fisica.

Resolucion No. 096 de 2008 Manual de operaciones del Instituto Municipal de Recreacion y
deporte de Chia

» Acuerdo No. 04 de 1996: Por medio del cual se crea el IMRD Chia.

RESPONSABLE DEL PROCESO

= Director General IMRD
= Subdirector Operativo
= Técnico Operativo

= Apoyo administrativo

DEFINICIONES
= Disponibilidad: Situacion de estar disponible alguien o algo.

= Escenario Deportivo: Es toda instalacion construida o adecuada para la practica de un deporte
determinado y legalmente reconocido por el estado colombiano por intermedio de la autoridad
competente respectiva incluyendo todas sus dependencias internas y externas y vias de ingreso y
egreso aledafas a dichos escenarios.

= Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion determinada para
evitar su degradacion.

- Publico: Es la presencia de dos o mas espectadores dentro y en los alrededores de cualquier
escenario publico deportivo con motivo de un espectaculo deportivo.

CONDICIONES GENERALES
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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 Direccién General, area técnica, coordinacion de eventos y almacen.

Si el usuario que hizo la solicitud del escenario via telefonica no ha radicado el formato en fisico diligenciado
o no ha diligenciado el formulario via web, para su autorizacion después de tres dias, se entendera que ya
no se requiere y se libera el espacio para un nuevo usuario.

Los usuarios pueden hacer uso de los escenarios entregando al guarda de seguridad, el Recibido del
Formato de préstamo de escenarios deportivos legalizado por la entidad. Estos documentos deben ser
recogidos semanalmente para llevar registro y conformar el expediente de archivo.

Radicar carta de solicitud para el préstamo de un escenario deportivo, se verifica disponibilidad, se da
respuesta afirmativa o negativa y se elabora el documento de préstamo del escenario si ha ello hubiere

lugar.

Cumplir con todas las normas de seguridad y confiabilidad.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO/
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA
_ Solicilante yfo usuario radica carla o fermato donde solicita el
?;iczzliii:i carla y/o formalo de | préstamo de un escenario deporlivo con especificaciones de | Oficina Radicacion de Requerimiento

uso. (10 dias minima de anlicipacion)

Correspondencia

Remilir a la Subdireccion Operativa

Las soliciludes radicadas se remilen a la Subdireccion
Operaliva, para decision de préstamo o no del escenario.

Lideres y Geslores de
proceso.

Requerimiento

Verificar disponibilidad de escenario

Se realiza verificacion de disponibilidad, si la solicitud cumple
con liempo, hora, dia y evento a realizar.
PC: Formalo Drive- HORARIOS ESCUELAS Y PROGRAMAS

Subdireclor Operativo
y Técnico Operalivo

Requerimiento

Sl: continue con la aclividad No. 5

Subdireclor Operalivo

¢La solicitud fue aprobada? NO: continue con la ctividad No. 1 y Técnico Operalivo Requanmiani

Si hay disponibilidad se elabora el documenlo de préstama y se
Elaborar carla de respuesla | informa, si no hay disponibilidad se da allernaliva de olro Oficio  dirigido  al
afirmativa o negaliva escenario ylo se niega la solicitud por faclores de clima u olra | Subdirector Operalivo | usuario  con la

evenlualidad se sugiere realizar nuevo requerimienio con
nuevas fechas
Si es afirmaliva: conlintia aclividad 6

y Técnico Operalive

respuesla a la solicilud

Elaborar documentlo de préstamo

Se elabora el documenlo de préstamo en el formalo eslablecido
y pasa para firma de subdireclor y direclor.
PC: FORMATO DE PRESTAMO DE ESCENARIO DEPORTIVO

Personal de apoyo
adminislralivo

GL-FO-06 Solicilud de
Préstamos de
Escenarios Deportivos

Entregar documento de prestamo
con el radicado fanto al usuario
como al guarda de suguridad

o Selenotifica al usuario por correo Institucional con el
radicado de confirmacion de hora y fecha de
préslamo del escenario.

o Sele entrega el documento de préslamo en fisico al
guarda de seguridad de {urno para nolificarlo de la
novedad de préslamo.

PC: FORMATO DE PRESTAMO DE ESCENARIO DEPORTIVO

CON FIRMAS Y RADICADO

Personal de apoyo
administralivo y
servicios  generales
que realiza labores de
mensajeria

GDFO 01-Planilla de
rula de mensajeria
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ANEXO

GL-FO-06 Solicitud de Préstamos de Escenarios Deportivos

CONTROL DE CAMBIOS
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
Se desarrolla el procedimiento de Préslamos de Escenarios Deporiivos eslableciendo la codificacién que
1 08/11/2023 a partir de |a fecha queda vigente.
9 24/07/2025 Se.rr!odiﬁca el objelivo, el alcance, se aclualiza normalividad y definiciones y la labla de descripcion de
aclividades
APROBACION
REALIZO REVISO APROBO
. Nombre: HECTOR ALEXANDER GOMEZ
Nombre: JOSE IGNACIO SILVA Nombre: IVAN CAMILO REYES RIOS OYUELA
Lider del proceso. Lider del proceso. Comité Institucional de Gestion vy

Cargo. Técnico Operativo

Cargo. Subdirector Operalivo

Desempeiio,

Cargo. PresidenterDiTeclor Genera
Pz

e
Firma:
—
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