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1. OBJETIVO:

Definir y documentar los lineamientos y actividades requeridos para implementar convenios de
asociacion entre el IMRD vy clubes deportivos, asociaciones u otros organismos sin &nimo de lucro.
El objetivo es ofrecer apoyo a los deportistas locales mediante un proceso que garantice eficiencia,
transparenciay alineacion con los objetivos estratégicos del IMRD.

2. ALCANCE:
Este procedimiento abarca todas las etapas de la solicitud, evaluacion, formalizacion, ejecuciony
seguimiento de convenios de asociacion para apoyar a deportistas o eventos deportivos a través de
clubes deportivos, asociaciones u otros organismos sin animo de lucro. Aplica a las solicitudes
presentadasal IMRD vy se extiende hasta la entrega de informes y la finalizacion del convenio.

3. DEFINICIONES:

Convenio de Asociacion: Acuerdo formal entre el IMRD y una entidad deportiva para la colaboracion
en actividadesy proyectos especificos, cuyo objetivo es el fomentoy desarrollode los deportistas y la
practicadeportiva en la comunidad.

Deportista Beneficiario: Persona que cumple con los requisitos establecidos y es seleccionada para
recibir el apoyo del IMRD en el marco del convenio de asociacion.

Solicitud de Apoyo: Peticion formal presentada por un club deportivo o deportistaante el IMRD, en la
que se manifiestalanecesidad de colaboraciony se especifican los recursos o asistenciasolicitados.

Justificacién Técnica: Documento técnico que sustenta la necesidad y pertinencia del apoyo
solicitado, en el que se presentan los beneficios que aportaré el convenio al desarrollo del deporte en la
localidad.

Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP): Documento emitido por el area financiera del
IMRD que garantiza que existen recursos econémicos disponibles para cubrir el apoyo aprobado.

Estudio Previo: Analisis detallado de la viabilidad, pertinenciay riesgos de la colaboracién solicitada,
realizado antes de formalizar el convenio, para asegurar su alineacién con los objetivos y capacidades
del IMRD.

Poliza: Garantia financiera que debe aportar la entidad o el deportista beneficiario, asegurando el
cumplimiento de las obligaciones adquiridas en el convenio, tales como el manejo de recursos o la
ejecucion de actividades especificas.

Acta de Inicio: Documento formal que marca el inicio del convenio y establece los términos, fechas y
condiciones de la colaboracion acordada entre las partes.

Informe de Actividades: Reporte presentado por el club o deportista beneficiario que contiene los
avances técnicos y financieros de las actividades realizadas en el marco del convenio, respaldado con
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evidencias como facturasy reportes.

Cuenta de Cobro: Documento emitido por el beneficiario para solicitar un pago parcial o total
correspondiente al convenio, que debe estar acompafado por las evidencias de los gastos incurridos.

Banco de Proyectos: Registro institucional donde se inscriben todos los proyectos, convenios o
actividades en proceso de ejecucion, permitiendo el seguimiento y control de los mismos dentro del
IMRD.

Seguimiento: Actividades realizadas por el IMRD para supervisar y verificar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en el convenio de asociacion por parte del club o deportista beneficiario.

Evaluacion de Politica de Calidad: Revision de la politica de calidad del IMRD en el marco del

convenio, para asegurar que las actividades y apoyos otorgados cumplen con los estandares
establecidos por el Sistemade Gestion de Calidad de la entidad.

4. MARCO LEGAL:
Basado en la normativa colombianade contratacion publicay convenios de apoyo, el procedimiento
sigue la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007, el Decreto 092 de 2017 y el Sistemade Gestion de

Calidad (ISO 9001) del IMRD, garantizando integridad en el uso de recursos publicos para desarrollo
deportivo.

5. REALIZACION:

5.1 Matriz de Informaciony Comunicacion.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO
O REGISTRO
1. Solicitud del Los clubes y asociaciones
Apoyo deportivas deben presentar la

clubes deportivos o
asociaciones u otros | Oficio de solicitud
organismos sin animo

solicitud de apoyo con un minimo
de 15 dias antes del evento o
actividad planeada.

de lucro
2. Recepcién de la El IMRD recibe y revisa la
Solicitud solicitud. Se realiza unapre-
evaluacion para determinar si
cumple con los lineamientos Oficina de subdireccién . .
iniciales de apoyo. De no cumplir, de deportes Oficio o solicitud

se notificaal solicitante la
terminacion del proceso.

3. Solicitud de Se remite unasolicitud de

Disponibilidad disponibilidad presupuestal al area Solicitud de

disponibilidad
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financiera del IMRD, asegurando presupuestal

que los recursos necesarios estan
apartados para el convenio. Sin esta
disponibilidad, el convenio no
puede proceder.

Subdireccion de
deportes

4. Aprobacion de
Disponibilidad
Presupuestal

El area financiera expide el
Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) confirmando
que los fondos estan reservados y
disponibles para cubrir el apoyo
aprobado. Sin este certificado, el
convenio no puede formalizarse.

Subdireccién
financiera

CDP

5. Solicitud de
Documentacion

Al cumplircon los requisitos
iniciales, el IMRD solicita al club o
entidad los documentos
obligatorios

Se debe solicitar la siguiente
documentacion al club o entidad
solicitante:

- Propuesta del proyecto o actividad

- Listado de deportistas
beneficiarios

- Invitacion al torneo o evento

- Estatutos

- Reconocimiento deportivo vigente
- Personeria juridica

- Inscripcion de dignatarios vigente
- RUT vigente anualizado

- Antecedentesfiscales del club y
R/L

- Antecedentes disciplinarios del
cluby R/L

- Policia nacional
- Medidas correctivas

- Cuentabancaria no mayor a 3
meses

- Inscripcion en SECOP Il

Subdireccién de
deportes

Correo electrénico
u oficio de
solicitud de
informacién

requisitos
convenios clubes,
asociaciones u
organismos sin
animode lucro
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- Certificacién del contador que
confirme que el club cuentacon los
recursos para financiar el convenio

(adjuntar fotocopia de la cédula del
contador y tarjeta profesional,
ademas de certificacion de la junta
de contadores vigente).

- Fotocopia de la cedula

Justificacion

técnica para

convenio de
asociacion con

6. Elaboracién del Una vez entregada la Funcionario designado
Informe Técnico documentacion lapersona
designada en el area técnicaelabora
un informe que analizay justificael )
apoyo solicitado, resaltando los organismos
beneficios esperados v la alineacion deportivos
con los objetivos estratégicos del
IMRD. Este informe es
fundamental para la aprobacion del
convenio.

. . A Estudios previos
7. Elaboracién de Los estudios previos incluyen P

Estudios Previos analisis de viabilidad, pertinencia, y
riesgos asociados con el convenio.
Aseguran que la propuestaes Juridico asignado
factible, alineada con los objetivos
del IMRD, y que el convenio puede
ejecutarse sin contratiempos
significativos.

8. Elaboracion de Redactar el conveniocon términos
Convenio y condiciones que describan las
responsabilidades, plazos,
objetivos, y los resultados Juridico asignado
esperados. Este documento sera la
base contractual que regira la
relacién entreel IMRD y la entidad
beneficiaria.

Convenio

9. Concepto Juridico|  Se solicita al departamento juridico
un concepto sobre el convenio para
verificar su legalidad, garantizando
gue cumple con las normasy
politicas de contratacion publica.

Concepto Juridico
Juridico asignado
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10. Solicitud de
Registro
Presupuestal

Se solicita el registro presupuestal
para el convenio en los sistemas
financieros del IMRD, con el fin de
garantizar que los fondos estan
asignados adecuadamente.

Juridico asignado

Comunicacion
internade
Solicitud del RP

Requisitos
convenios solicitud
RP

11. Inscripcién en el
Banco de Proyectos

Se inscribe el convenio en el Banco
de Proyectos de la Alcaldia de San
José de Clcutapara asegurar que la
colaboracion esté registrada
oficialmentey se integre al sistema
de seguimientoy control del

IMRD.

Juridico asignado

Banco de
proyectos

12. Solicitud y
Expedicion de
Polizas

El IMRD solicita al beneficiario las
polizas requeridas (fidelidad,
cumplimiento, etc.) y se verifica
qgue cumplen con los requisitos de
respaldo financiero para garantizar
el cumplimiento del convenio.

Juridico asignado

Convenio

13. Aprobacion de
Poliza

Una vez recibidas las pélizas, el
departamento encargado las revisa
y aprueba, asegurando que cumplan
con todos los requisitos
establecidos.

Juridico asignado

Aprobacién
polizas

14. Asignacion de
Supervisor

Se designa un supervisor para el
convenio, quien sera responsable de
realizar el seguimientoy verificar
gue se cumplan todos los términos
acordados durante la ejecucién del
proyecto.

Juridico asignado

Oficio de
asignacion de
supervisor

15. Acta de Inicio

Se elabora y firma el Acta de Inicio,
formalizando el comienzo del
convenio y detallando las
obligaciones, fechas, y otros términos
establecidos en el contrato.

Subdireccion de
deportes

Acta de inicio

16. Factura Primer
Desembolso

El beneficiario presenta unafactura
para recibir el primer desembolso,

clubes deportivos o
asociaciones u otros

Factura
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gue corresponde a un porcentaje organismos sin animo
acordado del total. Este desembolso de lucro Requisitos
permite iniciar actividades. convenios
Requisitos
Convenios Pagos
17. Comprobante de El &rea financiera genera un Subdireccidn Comprobante de
Egreso comprobante de egreso para financiera
registrar el primer pago en los egreso
sistemas contables, asegurando la
transparenciay el correcto manejo
de los fondos.
18. Ejecucion del El beneficiario realiza el evento o
Evento actividad contempladaen el .
convenio, cumpliendo con los Clupes_deportlvos 0
objetivos establecidos y utilizando asociactones u f)t_ros
los recursos otorgados segtn lo 0rganismos sin animo
acordado. de lucro
19. Factura Segundo Para obtener el segundo Subdireccion Comprobante
Desembolso desembolso, el beneficiario emite financiera
unafacturaadicional, que sera segundo pago
procesada tras validar el
cumplimiento de actividades
previas.
20. Informe Técnico El beneficiario debe presentar un clubes deportivos o Oficio del club con
y Financiero informe técnicoy financiero que asociaciones u otros ]
incluya detalles de los avances organismos sin animo el m_fo_rme de
logrados, los recursos utilizados y de lucro actividades
las facturas o comprobantes de
gastos. Este informe permite
verificar que los fondos han sido
empleados correctamente.
21. Informe del El supervisor revisa el informe del Supervisor del Acta de
Supervisor beneficiario, valida las actividades . L
y resultados, y presenta un informe convenio Supervision
detallado del cumplimiento del convenio
convenio.
22. Comprobante de El 4rea financiera registra el Subdireccion Comprobante de
Egreso Segundo segundo pago, basado en la egreso
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Pago evaluacién positiva del i )
cumplimiento del convenio. inanciera Requisitos
Convenios Pagos
. - . Act
23. Acta de Una vez cumplidos todos los Juridico asignado Acta d_e,
N . . liquidacion
Liquidacion términos, se formaliza la
finalizacion del convenio mediante
un Acta de Liquidacion que
confirma el cierre de actividades y
la correcta ejecucion de recursos.
REGISTROS
RELACIONADOS
CODIGO NOMBRE
F-06RD Acta supervision convenio
F-06RD Requisitos convenios clubes, asociaciones u organismossin

animo de lucro

F-06RD Requisitos Convenios pagos

F-06RD Requisitos convenios solicitud RP




