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1. Objetivo

Establecer las directrices y actividades necesarias para la intervenciéon de los parques y canchas que
pertenecen al municipio, garantizando su éptimo estado, funcionalidad, seguridad y disponibilidad para el
desarrollo de programas, eventos y actividades de recreacion y deporte.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los parques y canchas que pertenecen al municipio e

inicia con la recepcion de las solicitudes, priorizacién de intervenciones y finaliza con la entrega de estos a la
comunidad.

3. Responsabilidad

Lider Gestidn de Escenarios Recreativos y Deportivos

4. Normatividad

Ver Normograma

5. Definiciones

Infraestructura: Conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para la creacién vy
funcionamiento de una organizacién cualquiera.

Escenario deportivo: Corresponde al espacio fisico donde se desarrollan una o mas disciplinas deportivas.
Puede o no disponer de graderias cerramientos o zonas de parqueo y servicios complementarios. Tiene un
nombre y caracteristicas especificas de acuerdo con la disciplina o disciplinas deportivas para las que fue
disefado. Por ejemplo: estadio, coliseo, velédromo, etc. En ocasiones es utilizado para la presentacion de
espectaculos de caracter artistico, cultural o civico.

6. Contenido

No Actividad Descripcion Responsable Documento/
Registro
1 Recepcidon de | Se reciben las solicitudes hechas por las Ingeniero Formato Solicitud
Solicitudes comunidades del municipio, alcaldia, Infraestructura de Visita Técnica
del IMRD

convenios o requerimientos de la
direccion para la intervencion de parques
y canchas. Estas solicitudes se reciben
mediante el diligenciamiento del formato
de Solicitud de visita técnica del IMRD, el
cual descargan los interesados a través
de la pagina web. Una vez se tienen las
solicitudes, se realiza la respectiva
revisién para proceder a dar respuesta
sobre su viabilidad
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Respuesta al

Requerimient

o, Solicitud o
Peticion.

Después de haber realizado la revisién de
las solicitudes, se procede a darles
respuesta mediante comunicacion
externa al correo electrénico que fue
registrado en la solicitud.

En la respuesta, se indica a la comunidad
sobre la visita técnica a realizar al parque
o cancha objeto de la solicitud, se
informa via telefénica a la persona para
agendar el dia de la visita, y su
intervencidn estara sujeta a la
disponibilidad de recursos que se realice.
Para este control y seguimiento de las
solicitudes, se diligencia el Formato
control de solicitudes

Ingeniero
infraestructura

Abogado

Lider del
proceso

Formato
Control de
Solicitudes.

Comunicacion
Externa

Cronograma
de Visitas de
Diagnostico.

Teniendo en cuenta todas las solicitudes
gue fueron registradas en el formato de
control de la actividad anterior, se elabora
el cronograma definiendo fecha y personal
para poder atender a las visitas de
acuerdo con la priorizacién, también se
tiene en cuenta la necesidad a intervenir
de la cancha o parque.

Para esta programacion se diligencia el
formato cronograma de Visita
intervencidn de escenarios

Nota: La ejecucidn de las visitas de
diagndstico estaran sujetas al personal
disponible para realizarlas, la frecuencia
que se establezca para actualizar la base
de datos, el tiempo establecido para
realizarlas y la cobertura que se pretenda
dar con estas visitas.

Ingeniero
Infraestructura

Formato

. Cronograma de

visita intervencion
de escenarios

Ejecucion de
la visita
técnica

En esta Visita se verifica el estado general
del escenario con el fin de determinar si
cumple con las condiciones necesarias
para ser intervenido, se evalua el estado

Ingeniero

Formato Acta de
Visita

Formato informe
de visita
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de la infraestructura, lasq zonas verdes,
las areas deportivas y la presencia de
comercio. todos los hallazgos quedan
documentados mediante un registro
fotografico, u las observaciones tecnicas

consignadas en el formato ACTA DE VISITA.

con las condiciones para ser intervenido.
Se revisa el estado de la infraestructura,
zonas verdes, zonas deportivas y la
existencia de comercio, quedando
evidenciado por medio de un registro
fotografico y las observaciones técnicas
gue se contemplan en el formato de Acta
de Visita.

Resultados de

La persona responsable de hacer la Visita

Ingeniero Lider

Formato Acta de

visita para intervencién definitiva en el
formato Cronograma de intervencion de
escenarios recreativos y deportivos.
Una vez verificado que el escenario
cumple con las condiciones para ser
intervenido, se realiza la respectiva

la visita deberd entregar al Ingeniero Lider el Ingenieros Vista
formato Acta de Visita e informe,
detallando todas las observaciones Formato Informe
técnicas tomadas en el lugar, las causas de de visita
los deterioros, y posibles soluciones.
Nota: En caso de que el parque aun no
esté incluido en el Inventario de Parques,
se deberd incluir.
El informe de visita debera contener el
registro fotografico.
Programacion | Verificando que el escenario cumple con Ingeniero Formato
de las condiciones para ser intervenido, se Infraestructura Cronograma de
intervencion | ..jiza la respectiva aprobacion y se Lider del intervencidon de
de escenarios . L proceso escenarios
recreodeporti p“rocede arealizar la program.auon, recreativos y
vos fijando las fechas correspondientes de deportivos




IMRDﬁ"J

cucurTA

Sistema Integrado de Gestion

Cddigo: GER-PR-03

Proceso Gestion de Escenarios Recreativos y Deportivos

Version:

Fecha:
04 30/11/2025

Procedimiento Adecuacidn y Mantenimiento de
Escenarios Recreativos y Deportivos

Pagina4 de 5

aprobacién y se procede a realizar la visita
para intervencién, la cual queda
programada en el cronograma de visitas.

Ejecucion de
la
intervencion

De acuerdo con lo establecido en el
Cronograma de intervencién de escenarios
diligenciado, se debera tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. El andlisis financiero para cada

intervencion.

Ingeniero
Infraestructura

coordinador de
cuadrillas

Cuadrillas de

formato
requerimiento de
material

Ficha Técnica
Fisico-Financiera

o de escenario

a la comunidad el Escenario recreativo y
deportivo por parte de un representante
del IMRD, quedando constancia en el Acta
de entrega de mantenimiento.

2. Evaluar Cantidad de materiales Trabajo
requeridos.
3. Establecer Cuadrilla
4. Requerimiento de material.
5. Ejecucién de Obra.
6. Seguimiento de la obra.
7. Terminacién de Obra.
Las cuadrillas son las responsables de
ejecutar las mejoras y adecuaciones de
infraestructura y realizar el respectivo
reporte de avance en el cumplimiento de
las actividades
Entrega de Una vez terminada la Obra, se le entregara Ingeniero Formato Acta de
mantenimient Infraestructura Entrega escenario

Recreo- deportivo

Acta de entrega de
mantenimiento

Aplicacién
encuesta de
satisfaccion

Con el fin de evaluar la percepcion de la
comunidad con respecto a la intervencién
realizada, se aplican las encuestas de
satisfaccidn posterior a la entrega del
mantenimiento del escenario, de esa
forma se podran recolectar datos
importantes para el andlisis del trabajo
realizado y la identificacién de posibles
mejoras para tener en cuenta en las demas
intervenciones

Coordinador de
cuadrilla

Encuesta de
satisfaccion de
escenarios




Sistema Integrado de Gestion

Cddigo: GER-PR-03

Version: Fecha:
04 30/11/2025

I M RD 3‘/ Proceso Gestién de Escenarios Recreativos y Deportivos
)

cucurTA

Procedimiento Adecuacidn y Mantenimiento de
Escenarios Recreativos y Deportivos

Pagina5de 5

10

Planteamiento

y seguimiento

de acciones de
mejora

Recopilar, clasificar y analizar la Equipo de
informacion, tomando las acciones calidad
correspondientes para mejorar la calidad
del servicio y aumentar la satisfaccién de
los usuarios.

Acta de reunidn

7. Documentos relacionados.

Nombre del documento

Formato Control de Solicitudes

Formato Cronograma de visitas intervencién de Escenarios recreativos y Deportivos

Formato Acta de Visita

Formato Informe de visita

Ficha Fisico -Financiera

Acta de Entrega mantenimiento Escenario

Formato Cronograma de intervencidn de escenarios recreo deportivos

Inventario de parques

Formato Encuesta de satisfaccion por intervencién de Escenarios

8. Formalizacién de la version actual.
. Equipo de Calidad
Elaboro 30/11/2025
.. Equipo de Calidad
Actualizo 30/11/2025
. Jorge William Correa Monroy — Director.
Aprobé 30/11/2025
Aprobo para el Jorge William Correa Monroy — Director.
sistema de gestion 30/11/2025

9. Formalizacion y control de cambios

Fecha Version Descripcion
01-05-2012 1 Version original
15-08-2014 2 Claridad en visitas técnicas y actualizacidn de informacién.
1-10-2024 3 Actualizacién procedimientos -formatos y su desarrollo
30/11/2025 4 Actualizacién del procedimiento y de su desarrollo




