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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION RAZON DEL CAMBIO
06-07-12 1 Version original
14-06-21 2 Cambio de logo institucional y presentacion del
documento.
01-10-24 3 Modificacion del procedimiento y de los formatos
anexos
LISTA DE DISTRIBUCION
VERSION CARGO
1 SUBDIRECTOR DE RECREACION Y
DEPORTES
1 DIRECTOR
1 COORDINADORES DE RECREACION Y
DEPORTES
1 MONITORES
1 RECEPCIONISTA
1 METODOLOGO DEPORTIVO
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Comité Operativo MECI Subdirector de Recreacion y Deporte. Director
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1. OBJETIVO:

Realizar la planeacion y ejecucion de los programas recreo-deportivo enmarcado dentro de la mision del IMRD
del Municipio de Cucuta.

2. ALCANCE:

Inicia con la efectiva planeacion y ejecucion de los programas recreo-deportivos y finaliza con el seguimiento y
evaluacion de la informacion consolidada

3. DEFINICIONES:

Programa: Proceso por el cual se planifica y ejecutan acciones dirigidas a la poblacion, bajo las normativas del
IMRD.

Visita técnica: Se debe determinar el indice de aceptacion del monitor en la comunidad

4. REALIZACION:
4.1 Para la creacion de programas recreo-deportivos en el IMRD se debe tener en cuenta:
La revision de episodios anteriores, relacionados con el objeto a disenar.

Indagar las necesidades de la poblacion respecto a los diferentes programas que se necesitan para tener un
mejor:

Aprovechamiento del tiempo libre y escenarios deportivos

Realizar un analisis poblacional de supuestos beneficiarios los cuales deberan cumplir, con los requisitos
basicos necesarios para el ingreso al programa

Se debera cuantificar los recursos disponibles para la puesta en marcha del programa
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Se deberd realizar una planeacion del programa que se pretende crear con el fin de que cumpla con todas las

especificaciones requeridas para su funcionamiento (si se efectua el cumplimiento de los requisitos se realizara

su aprobacion

Se debe establecer un cronograma de actividades con el fin de tener un control de los avances obtenidos

4. REALIZACION

4.1 Generalidades del Programa de Recreacion y Deporte

. DOCUMENTO
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
O REGISTRO
Metododlogo.
) . Para establecer los programas recreo ficha técnica
1 Consideraciones deportivos se debera tener en cuenta aspectos |  gubdirector de programas recreo
metodologicas | etodologicos con el fin de asegurar el éxito|  Recreacién y deportivos
en cada uno de ellos. Deportes.
Se seleccionard para cada uno de los
programas segun su caracteristica especial el
personal que la conformard: escuelas de ficha técnica
iniciacion deportiva, Instituciones educativas,| Subdirector de programas recreo
Analisis de la | clubes deportivos y con enfoque diferencial, recreacion y deportivos
2 poblacion y asociaciones de adulto mayor. En el caso de deportes.
objetivo los clubes y asociaciones deberan estar
previamente inscritos en el IMRD para su| Coordinadores
registro en el programa.
. , . . ficha técnica
., La seleccion se hard con quienes cumplan| Subdirector de
Seleccion de . . .y programas recreo
3 .. con todos los requisitos para pertenecer al recreacion y ,
beneficiarios. , deportivos
programa especifico deportes.
S | —
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. DOCUMENTO
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
O REGISTRO
Se realiza la invitacion y convocatoria a las
diferentes instituciones que pertenecen a los
rogramas especificando el alcance del . S
prog p . - Subdirector de Comunicacion
programa y hacia quien va dirigido. oy
et s Recreacion y externa
Invitacion y
4 : deportes
convocatoria |Nota: 1. Por lo general los programas son
disefiados para diferentes categorias, sectores ) .
’p i g Coordinadores Redes Sociales.
grupos etéreos, segun el programa.
2. Un mecanismo de invitaciéon seran las
redes sociales y pagina web.
Para los programas que requieran reuniones
previas para definir aspectos logisticos, y
coordinar actividades especiales como
tiempos, lugares entre otros se dejara acta de
los temas tratados. Estas reuniones podran
realizarse con: Subdirector de
Recreacion .,
5 Reunién . Y Acta de Reunion.
Ministerio del Deporte deportes
Escuelas de Iniciacion deportiva
Instituciones Educativas
asociaciones de Adulto mayor
Clubes deportivos
Entre otras seglin el programa deportivos
Se realiza la planeacion del programa por
medio de la ficha técnica, la cual debe
definir: )
Consolidacion .. ficha técnica
técnica para Objetivo rogramas recreo
i . .
6 P Descripcion Coordinadores. prog )
cada uno de los ., - deportivos
Poblacion objetivo
programas .
Recursos necesarios
Indicadores
Numero de monitores asignados
S | ——
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No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO
O REGISTRO

Profesionales de apoyo

Cuando sea necesario se actualiza la ficha
técnica, dichas fichas deberan tener la
aprobacion del subdirector de recreacion y
deporte.

Asignacion de
personal

Contando con los integrantes de cada
programa se procedera a realizar la ubicacion
de monitores en las zonas de impacto, segiin
perfil profesional. Para el caso de programas
que requieran profesionales en areas
especificas como fisioterapeutas, sicologos,
nutricionistas, médicos entre otros, se
realizara la gestiobn y asignacion segun el
alcance y objetivos del programa.

Ver ficha técnica

deportivos

programas  recreo

Coordinador

Subdirector de
Recreacion de
Deportes.

Carta de
presentacion del
IMRD.

Elaboracion de
propuestas y
horarios

Cada monitor debera realizar una descripcion
de funciones, y establecimiento de horarios
segln objeto contractual, el cronograma sera
presentado por el monitor a cada uno de los
coordinadores del IMRD.

Monitor

Cronograma de
actividades

Plan de
entrenamiento

En base a la informacion obtenida de las

diferentes instituciones se realiza
cronograma de actividades y un plan de
entrenamiento deportivo.

Aplica solo a los programas deportivos que

tengan actividades de entrenamiento para

un

algun deporte.

Coordinadores

Monitores

Plan Técnico
Metodolodgico

10

Entrega de
material

Dependiendo del tipo de programa que se

realizara cada monitor solicitara la entrega de

Auxiliar de Bodega

P-02GA
Almacén e
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. DOCUMENTO
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE O REGISTRO
deportivo los elementos  necesarios para el correcto inventario
desempenio de sus funciones.
ficha técnica
El desarrollo de los diferentes programas de programas recreo
masificacion deportiva consta de disciplinas deportivos
como Futbol y Futbol de salon, actividades
fisicas y recreo-culturales y  pruebas de Cronograma de
eficiencia deportiva, asi como actividades actividades
motrices para los casos particulares. Cada
monitor llevara a su campo de trabajo su Estadistica basica
Ejecucién de los equipo logistico necesario, cumpliendo . imrd
11 cabalmente con el cronograma propuesto y Monitores
programas ] . . .
estableciendo reglas como puntualidad y Asistencia
asistencia. capacitaciones y o
reuniones
Nota: Ver ficha técnicas para verificar los
programas existentes. Ayudas
tecnologicas
No todos los formatos “F”” seran aplicables a
todos los programas deportivos. Registro
fotografico
Se programa una inspeccion a los diferentes
programas deportivos, con el fin de ve rificar
segun el cronograma dado por los monitores| Coordinadores Planilla de Visita
que las actividades alli planteadas se estén Técnica.
12 | Visita técnica |cumpliendo e identificar el indice de| Subdirector de
aceptacion del monitor. Recreacion y Asistencia
Deporte. capacitaciones
La informacion alli obtenida se registrara en
los formatos correspondientes para cada uno
S | ——
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. DOCUMENTO
No | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
O REGISTRO
de los programas.
Asegurar el uso de la evaluacion en acciones
concretas, preparar productos tangibles de la ) informe de
., prep P ] £ , Coordinadores .,
evaluacion para los informes que serdn gestion de
presentados a la oficina de fomento de Monit programas recreo
., .. onitores .
13 Elaboracion de |recreacion y deporte. De todas las actividades deportivos
informes realizadas los monitores elaboraran informes o,
Subdireccion de L. L.
mensuales  para ser presentados a sus ., estadistica basica
) Recreacion y .
coordinadores y estos a su vez para presentar . imrd
a la subdireccion del IMRD. p
Uno de los métodos para retroalimentar el
Sistema de Gestion y Control de la entidad es
a través de la evaluacion por los clientes /
usuarios a través de encuestas, las cuales
. tienen por objetivo, determinar el nivel de
Disenar y ., ..
] aceptacion de los servicios prestados.
realizar la
L. Las preguntas de las encuestas deben ser
aplicacion de , - . .,
na Encuesta especificas, con el proposito de que toda la| Subdireccion de
u . ., . .,
informacioén que se recolecte se pueda medir, Recreacion y Encuesta de
y/o Instrumento , . . . .
14 ., para asi determinar acciones y metas deporte satisfaccion del
de Medicion d .
concretas a cumplir. cliente.
para evaluar la . .y .
. ., Por otra parte, las sugerencias también| Coordinadores
satisfaccion del | . :
cliente brindan una gran oportunidad para que los
) usuarios participen en el proceso de
mejoramiento continuo de nuestros procesos
y servicios, disefie una propuesta para obtener
sugerencias por parte de los usuarios.
Realice la encuesta teniendo en cuenta las
disposiciones planteadas.
S | —
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REGISTROS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE

Plan técnico metodologico

ficha técnica programas recreo deportivos

Cronograma de actividades

Planilla de Visita Técnica.

F-02RD

informe de gestion de programas recreo deportivos

Encuesta de satisfaccion usuario

Asistencia capacitaciones

Estadistica basica

F-02IC Comunicacion externa
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5. FLUJOGRAMA
COORDINADOR
SUBDIRECTOR DE AUXILIAR DE ,
RECREACION Y DEPORTE COORDINADQR, MONITORES BODEGA GgiTngigE
——— ———
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-

Consideraciones Plan tecmf:o
metodolégicas metodolégico

P [ »| Ficha Tecnica
Analisis de la "

poblacién objetivo |

|
1 Cronograma de
lommme e Actividades
Ficha Técnica de
== Programas

|
|
|
|
|
|
|
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|
|
|
|
|
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|
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Seleccion de
beneficiarios

Oficio de
Invitacion convocatoria
Consolidacién técnica
Reunion ——» para cada uno de los ----

programas

—

Asignacion de
personal

Elaboracién de

> .5
propuestas y horarios

Solicitud de
i
]

)
H
. Entrega de material

-
! 1| Carta de presentacion
| del IMRD
|
| Plan de entrenamiento > deportivo
-- -
|
1

|

Planilla de Visita
- Técnica

L Informe de Gestion

| Ejecucion de los
programas

‘_

Visita Técnica

Elaboracion de
informes

Satisfaccion del

cliente
1

- -

Encuesta de
Satisfaccion del

Cliente
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