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1 MARCO GENERAL
1.1 Objetivo

Establecer los lineamientos generales del Sistema de Gestién de la Calidad bajo los lineamientos de la Norma
Internacional NTC-ISO 9001:2015, la relacién de procesos y procedimientos que permiten dar cumplimiento
a los requisitos establecidos en la norma mencionada.

1.2 Ambito de aplicacion:

Aplica a todos los Procesos de Indeportes Antioquia
2 RESENA HISTORICA

El deporte colombiano adquirié especial importancia a partir de la expedicién del Decreto 2343 de 1968, por
el cual el doctor Carlos Lleras Restrepo cred el Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte —
COLDEPORTES- hoy Instituto Colombiano del Deporte. Mediante el Decreto 893 de 1969, el gobierno
nacional creé en el Distrito Especial de Bogota y en las capitales de cada uno de los Departamentos,
Intendencias y Comisarias, las Juntas Administradoras de Deportes. Los actos de sus funcionarios, asi como
la administracion de sus fondos, estaban sujetos al régimen administrativo y fiscal de los gobiernos
departamentales, intendenciales, comisariales y del Distrito Especial de Bogota.

Posteriormente, con el propdésito de otorgarles mayor autonomia administrativa y financiera a estas entidades,
la Ley 49 de 1983, bajo la figura de Unidades Administrativas Especiales del orden nacional, creo las Juntas
Administradoras Seccionales de Deportes, las dotd de vida juridica y patrimonio propio, y las subordiné a los
planes y controles del Instituto Colombiano de la Juventud y el Deporte.

En 1995, la Ley 181, cred el Sistema Nacional del Deporte, integrado por:

El Instituto Colombiano del Deporte.

Los Entes Deportivos Departamentales.

Los Entes Deportivos Municipales y Distritales.
El Comité Olimpico Colombiano.

Las Federaciones Deportivas Nacionales.

Las Ligas Deportivas.

Los Clubes.

La Ley 181 de 1995, en su articulo 65, estableci6 la obligacion de incorporar a los respectivos departamentos,
las Juntas Administradoras Seccionales de Deportes como entes deportivos del orden departamental.

La Honorable Asamblea Departamental de Antioquia dando cumplimiento a la Ley 181 de 1995, por medio de
la Ordenanza 8E del 1 de marzo de 1996, cred el Instituto Departamental de Deportes de Antioquia -
Indeportes Antioquia- como organismo rector del deporte, la recreacién y la educacién fisica en el
departamento de Antioquia. Su naturaleza juridica se define como un establecimiento publico, dotado de
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente.
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3 |ARQUITECTURA INSTITUCIONAL

INDEPORTES ANTIOQUIA, establece su arquitectura institucional bajo un modelo de operaciéon por
procesos, que permite cumplir con las politicas institucionales y lineamientos del plan de desarrollo
Departamental.

Junta Directiva

Gerencia

Oficina Asesora de Comunicaciones

Oficina Asesora de Planeacion
Oficina Asesora Juridica
Oficina de Sistemas e Informatica

Oficina de Control Interno

Subgerencia Subgerencia de Fomento Subgerencia de Deporte Subgerencia de Escenarios
Administrativa y Financiera y Desarrollo Deportive Asociado y Altos Logros Deportives y Equipamientos

Oficina de Talento Humano Oficina de Medicina Deportiva

4 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

El plan estratégico se soporta en los objetivos estratégicos institucionales, a los cuales se les hace un analisis
por lo menos una vez cada afio a través de la matriz DOFA de cada uno de los procesos mediante la cual se
construye la matriz DOFA Institucional, que permitié identificar factores asociados al contexto de la
organizacién plasmados en el Plan Estratégico Institucional 2020-2024. Esta informacion podra ser
consultada en la pagina web de la entidad en el link:Plan Estrategico Institucional -PEI- INDEPORTES
ANTIOQUIA.pdf Formato F-MC-31 Contexto estratégico.

4.1 Misién
Es la mision del Instituto servir a las organizaciones deportivas del Departamento a través de los recursos

tecnoldgicos, fisicos, humanos y financieros en su proposito de organizar, financiar, investigar, capacitar y
fomentar la educacion fisica, la recreacion el deporte y el aprovechamiento del tiempo libre.

4.2 Vision
El Instituto Departamental de Deportes de Antioquia continuara como referente nacional en deporte de altos
logros y social - comunitario, recreacion, actividad fisica, educacion fisica y aprovechamiento del tiempo libre
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en Antioquia, a través de la gestion administrativa y de Infraestructura, las ciencias aplicadas del deporte, la
innovacion, la investigacion y las tecnologias de informacion y comunicaciones.

5 DIRECTRICES ESTRATEGICAS
5.1 Politicade calidad

INDEPORTES ANTIOQUIA, como establecimiento publico promotor de la educacion fisica, la recreacién, la
actividad fisica y el deporte en el orden departamental, contribuye a la formacion integral, al bienestar general
y al mejoramiento de la calidad de vida de los antioquefios y antioquefias, se compromete a:

Brindar asesoria técnica, cofinanciacion y apoyo técnico, cientifico y social con eficacia, eficiencia y efectividad
orientadas a satisfacer a los clientes; mediante el recurso humano competente, una tecnologia apropiada, el
aprovechamiento adecuado de los recursos financieros y el mejoramiento continuo de los procesos.

La politica de calidad se revisa cada vez que el Gerente lo considere necesario, debido a cambios en la
legislacion, sugerencia del Comité de Calidad o en la revision del Sistema de Gestion de la Calidad; con una
periodicidad minima de una vez al afio.

5.2 Objetivo de Calidad

Fortalecer el Sistema Integral de Gestién de Indeportes Antioquia incrementando la eficacia, eficiencia y
efectividad en la prestacion de los servicios a través del aumento de la satisfaccion de las partes interesadas,
manteniendo una tecnologia apropiada, aprovechando de manera adecuada los recursos financieros y
garantizando el cumplimiento de la normatividad legal aplicable.

PLANIFICACION PARA
8235:;1\[/)0 DE COMO SE CUMPLE |RESPONSABLE |EL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETIVO DE CALIDAD
Mediante el
Incrementar la | mejoramiento de -
N Reformulacién de
eficacia, los procesos a .
e ; . Indicadores.
I eficiencia y | travées de las | . L
Objetivo 1 L . Lider de proceso | Seguimiento constante
efectividad enla | herramientas de : -
- - a la matriz de salidas
prestacion de | indicadores,
- L no conformes.
SUS Servicios. andlisis de datos,
entre otros.
. Realizar encuestas de
Cumpliendo de los . e
Aumentar la requerimientos  de Satisfaccion
Obijetivo 2 satisfaccion de Iasq artes Lider de proceso Identificar los requisitos
sus clientes. : P de las partes
interesadas :
interesadas
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PLANIFICACION PARA
823531\60 DE COMO SE CUMPLE |[RESPONSABLE |EL CUMPLIMIENTO DEL
OBJETIVO DE CALIDAD
Mediante la
P implementacion de Organizar los
roveer y X 7
sistemas de requerimientos de
. mantener la | ; - . . -

Objetivo 3 . informacion  que |Lider de proceso | informacion de
tecnologia . i formi |
apropiada per}ngan realizar con qrmldad con las

' andlisis de datos plantillas de Bi
como Bl
Mediante la
Aprovechar de plan|f|caC|on Proponer una
efectiva del ordenanza a la
- manera Presupuesto Asamblea para

Objetivo 4 adecuada los acorde con el Plan Lider de proceso garantizar recursos
recursos
financieros de Desarrollo y con anuales para

' el Marco Fiscal de Indeportes Antioquia
Mediano Plazo
Mejorar . Realizando las
. Mediante el L -
continuamente - auditorias, seguimiento
cumplimiento  del L
" los procesos del . a indicadores, y
Objetivo 5 : Proceso de |Lider de proceso
Sistema de . . llevando a cabo las
s Mejoramiento - .
Gestion de la . acciones correctivas y
X continuo :
Calidad. de mejora.
Garantizar el
L Implementando las
cumplimiento
normas y
de la . .
. capacitando al Mediante la
- normatividad . L .
Objetivo 6 . personal cuando |Lider de proceso | actualizacién continua
legal aplicable y
: alguna de ellas del Normograma
de los fines :
) cambia o se
esenciales del :
actualiza
Estado.

5.3 Alcance

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Asesorar, Cofinanciar y Fomentar el Deporte, la
Actividad Fisica, la Educacion Fisica, la Recreacion y el Aprovechamiento del Tiempo Libre en el
Departamento de Antioquia, a través de la Investigacion, la Asesoria Administrativa y Técnica, el Apoyo
Técnico, Cientifico y Psicosocial, la Actividad Fisica, Escuelas de Formacion Deportiva, la Recreacion, los
Juegos Deportivos Institucionales, la Asesoria para el Disefio y Construccion de Escenarios Deportivos y la
Capacitacién para Organizaciones Deportivas.
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El Alcance del Sistema de Gestién de la Calidad de Indeportes Antioquia incluye los procesos, procedimientos,
actividades y controles establecidos por la entidad para los servicios de:

Mejoramiento Continuo

Planeacion Organizacional

Evaluacion y Control

Comunicaciones

Investigacion

Atencidn al ciudadano

Apoyo Técnico, Cientifico y Psicosocial
Asesoria para la Construccion de Escenarios Deportivos
Capacitacién para Organizaciones Deportivas
10. Recreacion

11. Juegos Deportivos Institucionales

12. Actividad Fisica

13. Gestién financiera

14. Contratacién y Adquisiciones

15. Gestién Administrativa de los Recursos

16. Gestion de la Plataforma TIC

17. Gestion Documental

18. Gestion del Talento Humano

19. Proceso Juridico

20. Escuelas de Deporte Formativo

6 REFERENTE NORMATIVO
NTC- ISO 9001:2015. Requisitos Sistemas de Gestion de la Calidad.

©CoNoOOA~WNE

Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Resolucion: 2022000322 del 14 de junio de 2022.
6.1 Contexto de la Organizacional

Indeportes Antioquia, ha identificado los factores internos y externos que inciden de manera positiva o
negativa en el desarrollo del cumplimiento de su misién institucional, el resultado de este analisis ha sido
establecido el plan estratégico institucional, el cual puede ser consultado en la Intranet y en pagina web de la
Entidad en el link: Informe Caracterizacion Grupos de Valor v4.pdf

El plan estratégico se soporta en los objetivos estratégicos institucionales, a los cuales se hace un analisis
permanente a través de la matriz DOFA de cada uno de los procesos.

6.2 Necesidades y expectativas de las partes interesadas

La entidad ha identificado sus partes interesadas (ciudadanos beneficiarios, usuarios y grupos de interés),
identificados mediante el desarrollo de la encuesta el conjunto de factores internos y externos que ejercen
influencia sobre la organizacion y/o los grupos de interés que de alguna forma se puedan ver afectados por
la actividad de Indeportes o cuyas decisiones puedan afectar al Sistema de Gestion de la Calidad, se
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denominan partes interesadas, INDEPORTES ANTIOQUIA, para los cuales se establece desde cada proceso
unas estrategias de cumplimiento y mecanismos de seguimiento y revision para dar cumplimiento a sus
requisitos.

6.2.1 Matriz de partes interesadas

Debe entenderse por parte interesada aquella persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decisién o actividad de la organizacion que desee implementar el sistema
de gestion. La gestidn de las relaciones con los grupos de interés es uno de los principios de gestién de los
sistemas de gestidn de la calidad.

Se deben identificar las partes interesadas que pueden tener influencia en el cumplimiento de los objetivos
principales del sistema: el aumento de la satisfaccion del cliente y la sostenibilidad de la organizacion. Es la
entidad la que decide qué partes interesadas son pertinentes formato F-MC-30 Matriz partes y expectativas
partes interesadas.

Deportistas
Entrenadores

Ciudadania

: Organismos
Deportivos y

Funcionarios y

Servidores
INDEPORTES Entes

ublicos - i
p ANTIOQUIA Deportivos
Proveedores ici
unicipales

Entes
Gubernament
ales y Medios

de
Comunicacion

| ™

Instituciones
Educativas
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7 MODELO DE OPERACION POR PROCESOS

de Procesos &

_________ Contratacién
y Adquisiciones

_____ Gestién Administrativa
de los Recursos
e '

Gestion de la
Plataforma TIC

Escuelas
Deporte
Formativo

Aj Técnico,
Cientifico
y Psicosocial

& t‘ : o Gestion Documental
L An‘lvlldad i Gestion del
o ( e Fisica Talento Humano
-

Comunicaciones =~

GRUPOS DE VALOR -, '
1 O USUARIOS, | SATISFACCION Y

1 GRUPOS DE VALOR
USUARIOS

i REQUSITOS,
NECESIDADES Y
i/ EXPECTATIVAS
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Macroproceso Misional

Evaluacion y Control Mejoramiento Continuo

Este enfoque de procesos de la Institucion se disefio bajo el ciclo del Mejoramiento Continuo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar, Actuar). En el cual se detalla dentro de la caracterizacion de los procesos, objetivo, requisitos
de la norma ISO 9001:2015, responsables, recursos, documentos asociados, proveedores, entradas,
productos, clientes, control de cambios, riesgos, homograma, mejoras e indicadores. Las categorias de
clasificacién de los procesos son las siguientes:

Macroproceso Estratégico: Son los procesos lideres encargados de generar las directrices generales del
Instituto, estan directamente relacionados con la planeacién institucional, la provision de recursos
econdmicos, con la revision, mantenimiento y actualizacion del sistema para su buen funcionamiento y mejora
continua.

Macroproceso Misional: Estos procesos ejecutan lo referenciado en los alcances del Sistema, lo que
constituye la razén de ser del Instituto.

Macroproceso de Apoyo: Estos procesos son los que le dan al Instituto el soporte requerido para que los
procesos misionales funcionen adecuadamente.

Macroproceso de Evaluacion: Este proceso permite al instituto verificar la gestion de los procesos a través
de la evaluacion del cumplimiento de los lineamientos normativos e institucionales.
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8 CARACTERIZACION DE PROCESOS

Para ingresar a cada proceso, se da clic sobre el vinculo o se ingresa a través del correo institucional. Cuando
se trate de una persona externa a la entidad, puede acceder a través del siguiente enlace:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Home.aspx

Lineamientos y/o criterios.
8.1 Criterios parala definicion de los objetivos de los procesos

El objetivo del proceso debe responder como minimo a las siguientes preguntas:

. Qué? Que sea especifico
¢, como? Alcanzable
¢ Para qué? Relevante

Los objetivos de los procesos deben contribuir a los objetivos estratégicos de la entidad, a continuacion, se
presentan:

Disefiar, implementar, realizar seguimiento y evaluar las politicas, planes, programas y proyectos orientados
a la promocion y fortalecimiento de la participacién de los diferentes grupos poblacionales y organizaciones
deportivas del Departamento.

Gestionar y administrar los recursos humanos, fisicos, financieros y tecnolégicos con los que cuenta la
entidad, conforme a los principios de eficacia, eficiencia y efectividad en la prestacién de productos y servicios.

Invertir recursos en procesos tecnoldgicos y de innovacion para incrementar el rendimiento en el deporte y
mejorar la calidad en el desarrollo de la actividad fisica, la educacion fisica, la recreacién y el aprovechamiento
del tiempo libre.

8.2 Criterios para de definicién del alcance

El alcance de un Proceso debe estar definido “Desde ddnde se inicia hasta donde finaliza un proceso"; si bien
es cierto la definicién es valida, ésta podria limitar lo que se pretende conocer realmente del proceso, por lo
cual se aconseja que el Proceso (Procedimiento), en el alcance debe considerar otros aspectos importantes,
de manera general.

e Los procedimientos (actividades) que se desarrollan dentro de éste.
e Las etapas que forman parte de la ejecucion del proceso (procedimiento).
e Los sistemas de informacién que dan soporte a la operatividad del proceso (procedimiento).

8.3 Macroproceso Estratégico
Procesos relacionados vy relativos a las politicas internas, estratégicas, objetivos y metas de la entidad,
seguimiento y evaluacién del cumplimiento.

8.3.1 Planeacién Organizacional
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Realiza la formulacion, seguimiento y la evaluacion de la gestion y desempefio de INDEPORTES ANTIOQUIA,
que se pude consultar en el siguiente Link.

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Planeaci%C3%B3n-
Organizacional.aspx

Manual de Planeacion Organizacional

Formulacion del Plan de Desarrollo

Formulacidn, Registro, Actualizacion y Seguimiento de Proyectos
Anteproyecto de Presupuesto

Elaboracion Plan Anticorrupcién

Formulacién, Seguimiento, Medicion de Indicadores

Elaboracion y Seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones
Gestion y Andlisis de Informacion

8.3.2 Comunicaciones

Fortalecer la imagen institucional de Indeportes Antioquia, como referente social del deporte en el
departamento que se puede consultar en el siguiente Link

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Comunicaciones.aspx

e Elaborar Plan de Comunicaciones
e Generar y Divulgar Contenidos

8.3.3 Investigacion
Contribuir al mejoramiento del sector desde la politica hasta la accion a partir de la validacion y sistematizacién

de datos e informacion de conocimientos, que se puede consultar en el siguiente link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Investigaci%C3%B3n.aspx

¢ Realizacién de Investigaciones

8.4 Macroproceso Misional

Son los procesos que proporcionan el resultado provisto por la entidad que responden a las funciones
sustantivas de la entidad en el cumplimiento de su objeto social.

8.4.1 Apoyo técnico, cientifico y psicosocial

Apoyo v la integracion de los organismos del sector y el mejoramiento de la calidad de vida de los deportistas
que se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Apoyo-T%C3%A9cnico,-
Cient%C3%ADfico-y-Psicosocial.aspx
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Apoyo Técnico preparacion deportiva
Apoyo Cientifico

Apoyo Social

Seleccién de entrenadores

Apoyo a Ligas

8.4.2 Capacitacion para Organizaciones Deportivas

Promover los procesos de formacion y capacitacion no formal e informal con y para los actores del sector
Deporte, la Recreacion, la Actividad Fisica y la Educacion Fisica, que se puede consultar en el siguiente link:

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Capacitaci%C3%B3n.aspx

¢ Realizacién de la Capacitacion

8.4.3 Jueqgos Deportivos Institucionales

Fomentar la practica del deporte, la educacion fisica y la recreacion en el departamento de Antioquia, que se
puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Eventos-Deportivos.aspx

¢ Juegos Deportivos Institucionales

8.4.4 Escuelade Deporte Formativo

Proporcionar a las escuelas deportivas del departamento de Antioquia herramientas y elementos fisicos tales
como asesorias, capacitaciones, entrega de dotaciones deportivas, festivales deportivos y alianzas con otras
entidades, para que estas promuevan en los nifios y niflas el desarrollo de las habilidades, capacidades
motrices, fisicas, psicolégicas y sociales y asi facilitarles la eleccidn deportiva y/o la adquisicién de habitos de
vida saludable, el cual puede ser consultado en el siguiente link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Recreaci%C3%B3n-y-
Deporte.aspx

e Escuelas de Deporte Formativo

8.4.5 Actividad Fisica

Promocionar la salud y prevenir la enfermedad mediante de la practica de la actividad fisica, el cual puede
ser consultado en el siguiente Link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Actividad-
F%C3%ADsica.aspx
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e Por su salud muévase pues
e Por su salud muévase pues - Virtual

8.4.6 Proceso Recreacion

Promover en los municipios del Departamento de Antioquia, la apropiacién y conocimiento de herramientas
ladico-recreativas, mediante intervenciones de formacién, asesoria y alianzas interinstitucionales para el
aprovechamiento del tiempo libre.

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Recreaci%C3%B3n.aspx

e Procedimiento Recreacion
8.5 Macroproceso de Apoyo:

Provisién de los recursos que son necesarios en la operatividad eficiente y eficaz de los procesos misionales
y estratégicos y de control.

8.5.1 Gestion administrativa de los recursos

Apoyar el desarrollo eficiente de los procesos internos, mediante la administracién de los bienes y prestacion
de los servicios internos requeridos, el cual se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Gesti%C3%B3n-
Administrativa-de-los-Recursos.aspx

Manual Administracién de sedes y equipos
Almacén

Programa de seguros

Péliza Atletas

Plan Integral de Mantenimiento

8.5.2 Proceso Juridico

Representar los intereses de INDEPORTES ANTIOQUIA en las controversias extracontractuales,
contractuales y contenciosas en instancias administrativas y judiciales, que promueva o le sean promovidas,
realizando entre otros llamamientos en garantia y/o acciones de repeticion, el cual se puede consultar en el
siguiente Link:

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-Jur%C3%ADdico.aspx

Defensa Juridica

Defensa técnica Judicial

Inscripcion de Dignatarios
Otorgamiento de personeria juridica
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e Reforma para la reforma estatutaria
e Procedimientos sancionatorios

8.5.3 Gestién del talento humano

Planear, organizar, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones que promuevan el desarrollo del talento
Humano durante el ciclo de vida laboral de los servidores publicos del instituto, el cual se puede consultar en
el siguiente Link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-Talento-Humano.aspx

e Vinculacion

e Procedimiento de Permanencia

e Administracion del Sistema Salarial

e Administracion del Bienestar Social e Incentivos
Capacitacién del Personal

Evaluacion del Desempefio y Desarrollo de Competencias
Procedimiento Otros Tramites

Procedimiento de Desvinculacién

Induccién y Reinduccion

Movimiento Planta de Personal

8.5.4 Asesoria parala Construccién de Escenarios Deportivos

Generar un adecuado desarrollo de la infraestructura deportiva en el departamento y garantizar el
cumplimiento de las especificaciones técnicas requeridas a través de la asesoria, el disefio y el
acompafiamiento para la construccién, adecuacion y mantenimiento de los escenarios deportivos, el cual se
puede consultar en el siguiente Link:
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Asesoria-Construccion.aspx

e Asesoria para la construccién de escenarios Deportivos
o Disefio y desarrollo de Infraestructura Deportiva
e Construccion de Infraestructura Deportiva

8.5.5 Gestion Documental
Coordinar el desarrollo de la funcién archivistica en Indeportes Antioquia, mediante la administracion de
actividades e instrumentos propios de la gestién documental, el cual se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Gesti%C3%B3n-
Documental.aspx

e Procedimiento de Gestion Documental
e Procedimiento Gestion de PQRSDF

8.5.6 Contratacién y Adquisiciones

@

Indeportes Antioquia
calle 48#70 - 180. Medellin. Tel: 520 08 90

www.indeportesantioquia.gov.co ,
CO-5C5133-1

icontec

Péagina 16 de 31


https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-Talento-Humano.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-Talento-Humano.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Asesoria-Construccion.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Asesoria-Construccion.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Gesti%C3%B3n-Documental.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Gesti%C3%B3n-Documental.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Gesti%C3%B3n-Documental.aspx
https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-Contrataci%C3%B3n-y-Adquisiciones.aspx

INDEPORTES MANUAL DE CALIDAD
@/ ANTIOQUIA 2023. V16

Realizar el proceso contrataciones de la entidad de acuerdo a los lineamentos establecidos con calidad,
oportunidad, eficiencia y cumpliendo de los términos legales, el cual se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-Contrataci%C3%B3n-y-
Adquisiciones.aspx

¢ Procedimiento Contratacién, Adquisiciones de Bienes y Servicios y Supervision

8.5.7 Gestién de la Plataforma TIC

Asegurar que la Plataforma TIC esté disponible, funcional, optimizada y actualizada para que satisfaga las
necesidades de los procesos de la entidad, el cual se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioquia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Gesti%C3%B3n-de-la-
Plataforma-TIC.aspx

e Gestion de la Plataforma Tecnolégica TIC

e Actualizacion y mejoramiento de la Plataforma TIC
e Mesa de Servicios TIC

e Asignacion equipos plataforma TIC

8.5.8 Gestion financiera

Realizar la planificacién financiera, aplicacion y custodia de los recursos financieros de la entidad y gestionar
la transferencia de los mismos, el cual se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Gesti%C3%B3n-Financiera.aspx

Modificacion del Presupuesto — Traslado Interno
Procedimiento de Pago

Procedimiento para el Cierre Presupuestal
Expedicion de CDPs

Registro del Compromiso Presupuestal

Cierre Contable

Informes Financieros

Recaudo de Ingresos

Cierre de Tesoreria

Vigencias Futuras

Reservas Presupuestales

Vigencias Expiradas

Incorporacion de Recursos

Modificacion Presupuesto

Conciliacién informacion generada en los diferentes aplicativos
Elaboracion, seguimiento y control al PAC
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8.6 Macroproceso de Evaluacion:

Asegurar un ambiente de control que le permita a la entidad disponer de las condiciones minimas para el
ejercicio del control interno, el cual se puede consultar en el siguiente Link:

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Evaluaci%C3%B3n-y-
Control.aspx

8.6.1 Evaluaciény Control

Planificacion de la evaluacién

Plan de Auditoria interna

Ejecucién de la auditoria

Accion de verificacion

e Seguimiento planes de mejoramiento

8.6.2 Mejoramiento continuo

Identificar y desarrollar las potencialidades de mejora en los procesos institucionales a partir del seguimiento
y evaluacién de la gestion, que se pude consultar en el siguiente Link.

https://indeportesantioguia.sharepoint.com/sites/SGC2/SitePages/Proceso-de-Mejoramiento-Continuo.aspx

Manual de Mejoramiento Continuo
Control de Producto no Conforme
Gestion del Riesgo

Evaluacion Satisfaccién del Cliente

8.7 ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL SISTEMA DE GESTION

8.7.1 ROL: Lider de proceso
Corresponde a los Subgerentes y jefes de Oficina, quienes tendran a cargo lo siguiente:

1. Establecer los objetivos y las métricas necesarias para controlar su proceso.

2. Comunicar los objetivos establecidos mediante un direccionamiento estratégico y responsabilizarse
de la gestién de los procesos.

3. Monitorear y gestionar el progreso del proceso y su mejora.

4. Aprobar los cambios generados en los procesos, procedimientos y formatos en el Sistema de Gestion
de Calidad.

5. Motivar a los participantes del proceso para obtener su mejor rendimiento.

6. Estar involucrado para identificar cuellos de botella, problemas (y sus causas) y las posibles mejoras
0 soluciones necesarias.

8.7.2 ROL: Representante de la Alta Direccion.

Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion debera cumplir con las siguientes obligaciones:
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10.

8.7.3

Realizar la secretaria técnica, asi como la de liderar el Sistema de Gestién de Calidad -SGC.
Coordinar la implementacion, despliegue y sostenibilidad del Sistema de Gestion de Calidad, al definir
las estrategias necesarias para el disefio, despliegue, comunicacion.

Definir las herramientas, metodologias y lineamientos necesarios para la implementacién del SGC en
la entidad.

Realizar seguimiento a los objetivos planteados frente al SGC, para detectar desviaciones y tomar las
acciones correctivas necesarias.

Realizar seguimiento al cumplimiento de la implementacion de los objetivos y tareas asignadas al
SGC.

Verificar que se incluyan los temas asociados al SGC dentro del plan de capacitaciones de la entidad.
Asegurar que se planeen e implementen actividades de sensibilizacion frente al SGC.

Presentar al equipo directivo los avances del plan de trabajo y decisiones tomadas por el equipo
operativo, gestionando la politica y los objetivos del SGC.

Informar al Comité sobre el desempefio del SGC para la oportuna toma de decisiones, que garanticen
el mejoramiento continuo del mismo y de cualquier necesidad de mejora.

Realizar las revisiones por parte de la alta direccion al SGC.

ROL: Coordinador de Calidad

Profesional designado desarrollara las siguientes funciones:

1.
2.

3.

10.

8.7.4

Coordinar las directrices y planes asociados al desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad.
Evaluar como minimo una vez al afio el desempefio y el cumplimiento de las politicas, objetivos y
planes previstos para la implementacién, mejoramiento y sostenibilidad del SGC.

Hacer seguimiento al mapa de riesgos y planes de mejora, promoviendo la prevenciéon en
concordancia con los criterios de aceptacion.

Coordinar metodologias y lineamientos necesarios para la implementacién del SGC en la entidad.
Coordinar el seguimiento a los objetivos planteados frente al SGC, para detectar desviaciones y
plantear acciones correctivas necesarias.

Realizar el cronograma de auditorias internas del SGC.

Analizar los informes de auditorias realizadas al SGC por organismos de control externos e internos
y asesorar a los gestores en las acciones que corresponda.

Trabajar en forma articulada, activa y permanente con los gestores en el desarrollo y la aplicacion de
todas las actividades designadas para el mejoramiento e implementacion del SGC en la entidad.
Realizar las actividades requeridas por el representante de la alta direccién para el desarrollo,
implementacion, mantenimiento y sostenibilidad del SGC.

Proponer metodologias y estrategias que puedan contribuir al desarrollo, implementacion,
seguimiento y sostenibilidad del SGC en la entidad.

ROL: Gestores de Calidad

Profesional designado como enlace entre la Oficina Asesora de Planeacién y las demés é&reas para el
acompafiamiento y asesoria en temas relacionados con el Sistema de Gestién de Calidad y se establecen las
siguientes obligaciones:

@ . .
©) Indeportes Antioquia
calle 48#70 - 180. Medellin. Tel: 520 08 90

www.indeportesantioquia.gov.co /
CO-5C5133-1

icontec

Péagina 19 de 31



INDEPORTES MANUAL DE CALIDAD
@/ ANTIOQUIA 2023. V16

1. Realizar seguimiento a los objetivos planteados frente al SGC y verificar el cumplimiento de su
implementacion y tareas asignadas al equipo operativo.

2. Velar porque el proceso permanezca actualizado y se desarrolle de acuerdo con las actividades
planificadas mediante estrategias necesarias para el disefio, despliegue, comunicacion,
implementacion, mejoramiento y sostenibilidad del SGC.

3. Controlar el desempefio y el cumplimiento de las politicas, objetivos y planes previstos para la
implementacion, mejoramiento, los riesgos establecidos para el proceso e identificar los nuevos que
surjan.

4. Realizar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora y promover las acciones

para su prevencién y control.

Identificar la normatividad correspondiente al proceso y hacer seguimiento al mapa de riesgos y

planes de mejora, promoviendo la prevencién en concordancia con los criterios de aceptacion.

Realizar seguimiento a los indicadores.

Preparar las auditorias internas y externas al Sistema de Gestion de Calidad.

Asistir y Participar de los cursos de capacitacion que les sean programados por la Institucion.

Supervisar que las modificaciones que se realizan a los procesos sean efectuados e identificados por

el equipo de trabajo.

10. Canalizar las propuestas de mejora que surjan del grupo de trabajo y gestionarlas ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

11. Proponer metodologias y estrategias que puedan contribuir al desarrollo, implementacion,
seguimiento y sostenibilidad del SGC en la entidad en referencia al proceso.

o

© 0N

8.7.5 Comité de Institucional de Gestion y Desempefio

Instancia asesora, consultor de planeacién, control y seguimiento el cual serda encargado de orientar la
implementacion y operacién del Modelo Integral de Planeacion y Gestion - MIPG, asi como hacer seguimiento
al mismo.

Las obligaciones y responsabilidades se describen e la resolucion por medio del cual se adopta el sistema de
gestién con el méldelo, Integrado de Planeacion y gestion MIPG y se conforma el comité Institucional de
Gestion y Desempefio de Indeportes Antioquia S2018000293 del 5/03/2018.

8.7.6 Cambios en procesos y Procedimientos

Los lideres de proceso como funcion del Comité Institucional de Planeacion y Gestion para el seguimiento a
los procesos proponen las acciones necesarias para optimizar el funcionamiento de la organizacion dentro
del marco de la mejora continua.

En caso de que se requiera realizar un cambio en el mapa de procesos (crear un nuevo proceso) se debera
socializar con la Oficina Asesora de Planeacion presentando todos los documentos requeridos aprobados por
el lider del proceso y presentarlos al comité de gestién y desempefio.
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Se canalizaran todas las solicitudes y necesidades de ajuste al sistema de gestion, las cuales tendran como
procedencia a los lideres de proceso, gestores o Gerente, para realizar su revision y publicacion por parte del
coordinador del Sistema de Gestion de Calidad. Formato MC-33 Formato control de cambios.

Nota: El lider del proceso debe aprobar las solicitudes de cambio o actualizacion en el Sistema de Gestion de
la Calidad mediante correo electronico enviado por el lider o el gestor de calidad con copia al lider de proceso.

El coordinador de calidad actualizara en el sistema de gestion de la calidad los documentos solicitados para
actualizar por el lider del proceso, previa revision. Nota: Previa a una auditoria interna o externa (ocho
dias antes de la realizacién de la auditoria no se realzaran cambios a formatos- procesos,
procedimientos y documentos en general del sistema de gestion de la calidad)

Los procedimientos deben contar con la siguiente estructura definida en la plantilla de procedimiento:

OBJETIVO:

ALCANCE: (solo aplica para procedimiento)

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
No. Qué como Quién REGISTRO
PHVA
PHVA
Codigo Fecha Version Descripcion del cambio
Elaboro Reviso Aprobo

9 CICLO PHVA

INDEPORTES ANTIOQUIA asegura los recursos y la gestion adecuada de los procesos a través del ciclo
PHVA - planear, hacer, verificar y actuar para que los resultados sean producidos con calidad (eficiencia y
eficacia).
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LIDERAZGO

ﬁomprensic’m de la Organizacion. « Implementacién de los procesos\
» Comprension de las necesidades y «» Gestién de los Recursos
extectativas de las partes « Comuniacién interna y externa.

interesadas. dol Al « Control de los procesos, productos
* Determinacion del Alcance y servicios suministrados

* Determinar Roles y externamente e internamente.
Responsabilidades « Determinar y revisar los requisitos

* Planificar la prestacion del servicio de productos y servicios .

* Planificar Recursos « Identificacion y trazabilidad.

* Planificar acciones para abordar » propiedad perteneciente a los
riesgos Yy clientes.

oportunidades.
* Planificacion de los objetivos
* Planificacion de los cambios

PLANEAR HACER

N /
4 )

ACTUAR VERIFICAR

* Implementar acciones » Seguimiento, medicion,
para cumplir con los analisis y evaluacion a los
requisitos del cliente y ,cesos, productos y/o servicios,
aumentar la satisfaccion. acuerdo a las politicas, objetivos

* Accion Correctiva cuando y requisitos:
ocurre una no fonformidad.

* Mejora Continua, a partir de » Seguimiento y medicion
los resultados del analisis y satisfacciéon del usuario y partes
evaluacion. interesadas.

» Seguimiento y medicién a través de
auditoria interna.

» Andlisis de Datos, a través de los
resultados de Indicadores de los
procesos.

« Control de Salidas No Conforme.

\ * Revision por la Direccién. /

LIDERAZGO

10 REVISION POR LA DIRECCION

El Sistema de Gestion de la Calidad es sometido a una revisidn por parte de la Alta Direccion, por lo menos
una vez al afio, con el fin de asegurar su conveniencia y adecuacion, asi como verificar que el funcionamiento

—
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del Sistema de Gestién de la Calidad cumpla continuamente con los principios de eficacia, eficiencia y
efectividad. En esta revisién se incluyen los elementos requeridos por la norma ISO 9001:2015, con el fin de
asegurar la idoneidad, la adecuacién, la eficiencia y la alineacién continua con la direccién estratégica del
instituto.

La Oficina Asesora de Planeacion, se encarga de planificar y realizar la presentacion a la Alta Direccion,
considerando:

a) El estado en el que se encuentran las acciones de las revisiones anteriores por la Direccién (en caso de
que aplique).
b) Los cambios en las cuestiones internas o externas que son referentes al Sistema de Gestién de la Calidad.

¢) La informacion sobre el desempefio y la eficiencia del Sistema de Gestién de la Calidad incluyen todas las
tendencias segun:

La satisfaccion del cliente y de las partes interesadas.
El grado en el que se han conseguido los objetivos de la calidad
El desempefio de todos los procesos y la conformidad de los productos.
Las no conformidades y las acciones correctivas.
Los resultados obtenidos por el seguimiento y la medicién
Los resultados de las auditorias internas
o El desemperfio de los proveedores externos
e Se adecuan los recursos
d) La eficiencia de todas las acciones que se toman para abordar los riesgos y las oportunidades.

e) Las oportunidades de mejora.

10.1 Administracién de Riesgos

Acciones para abordar los riesgos y oportunidades de acuerdo con los lineamientos establecidos por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, la entidad ha establecido la politica de administracién de
riesgos, la cual puede ser consultada en la en el link.
https://indeportesantioquia.gov.co/wphttps://indeportesantioquia.gov.co/wp-content/uploads/2023/01/Politica-
Administracion-del-Riesgo-1.pdfcontent/uploads/2023/01/Politica-Administracion-del-Riesgo-1.pdf,
administrada por la Oficina Asesora de Planeacidn, donde se establecen los mecanismos necesarios para la
identificacién, valoracion y tratamiento de los riesgos y asi controlar todos aquellos riesgos que pueden
impedir el cumplimiento del direccionamiento estratégico, mediante una efectiva administracion de estos.
Formato F-MC-20 Gestion de Riesgos.

Adicionalmente, se ha estructurado la matriz general de riesgos que podra ser consultada en intranet y la
pagina web en el link de cada proceso

Las acciones que surjan de tratamiento realizado a los riesgos, se veran reflejadas en el plan de mejoramiento
institucional, donde se realizara el seguimiento a las mismas.

Los lideres y los gestores de los procesos deben hacer revision de la Matriz de riesgos por proceso de la
siguiente manera.
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A. El seguimiento debe hacerse en forma bimestral para lo cual deben reunirse a hacer seguimiento a
riesgos, verificar su materialicen y dejar evidencia de esta actividad, bien sea a través de un acta o
una nota en la misma matriz.

B. Deben hacer una revision de la matriz de riesgo cada 4 meses donde se analicen:

o Elriesgo, las causas los controles y la efectividad de los mismos. Si hay cambio en el riesgo inherente,
si se materializa o no y llenar todas las casillas de seguimiento.

e Igualmente se deben analizar los riesgos de corrupcion y Los riesgos fiscales llenado las casillas de
seguimiento. Muy importante tener en cuenta diligencia las columnas de plan de contingencia, en
donde se colocara una accién en caso de posible materializacion de riesgos de corrupcion.

C. Paragarantizar la trazabilidad de las matrices y de los riesgos, los lideres y los gestores en su ejercicio
de evaluacién y seguimiento cuando detecten que los riesgos ya no aplican para la situacion del
proceso NO SE DEBEN BORRAR, en este caso se debe poner una nota explicativa clara y concisa
que permita entender el cambio

10.2 Acciones de Mejoramiento

Determinar las actividades para la suscripcién y avances al Plan de Mejoramiento Institucional de
INDEPORTES ANTIOQUIA, NSTRUCTIVO DILIGENCIAMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO
INSTITUCIONAL I-MC-
O1lhttps://indeportesantioqguia.sharepoint.com/sites/SGC2/Documentos%20compartidos/Forms/Allltems.aspx
?2i1d=%2Fsites%2FSGC2%2FDocumentos%20compartidos%2FL%5FMejoramiento%5Fcontinuo%2FInstructi
v0%2F1%2DMC%2D01%20instructivo%20diligenciamiento%20plan%20de%20mejoramiento%20instituciona
1920V 2% 2Epdf&parent=%2Fsites%2FSGC2%2FDocumentos%20compartidos%2FL%5FMejoramiento%5F
continuo%2FInstructivo&p=true&ga=1 D

Formato F-Mc-06 plan de mejoramiento Institucional

10.3 Evaluacién del desempeiio

Medir el desempefio en la entidad ayuda a la mejora de su rendimiento al identificar qué aspectos se pueden
mejorar. En este sentido. el Instituto ha determinado indicadores de gestién por proceso. Igualmente efectia
seguimiento a la gestién a través de los indicadores asociados del plan de Desarrollo Departamental los
cuales se encuentran publicado en el siguiente enlace:

10.4 Indicadores_de gestién

INDEPORTES ANTIOQUIA, para el seguimiento, medicién, analisis y evaluacién de los resultados, formula
indicadores de gestion a cada uno de los procesos del Sistema de Gestién de Calidad, de acuerdo con los
lineamientos contemplados en la “Guia para la Construccién y Analisis de Indicadores de Gestion” de la
Funcion Publica.

Para el reporte del avance de los indicadores y analisis de los resultados, se cuenta con la plataforma de
Indicadores. Ver el siguiente link: Manejo de Indicadores. Formato F-PO32 Ficha del Indicador
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10.5 Normograma

El normograma permite a INDEPORTES ANTIOQUIA delimitar las normas que regulan sus actuaciones en
desarrollo con su objeto misional y contiene normas externas como Leyes, decretos, acuerdos, circulares y
resoluciones que afectan la gestion de la entidad, es una herramienta que, por medio de su facil accesibilidad,
espera que dichas normas puedan ser consultadas, estudiadas y promovidas de manera transparente, las
cuales se establecen en el formato F-MC-34 Normograma.

Efectuar la revision periédica de la normatividad aplicable a cada proceso, procedimiento y en general la que
aplique a la misionalidad de la dependencia.

Efectuar la revision de los cambios normativos informados, disposiciones legales aplicables e identificar los
cambios normativos aplicables al proceso, procedimiento, etc. Informar las necesidades de actualizacion a la
oficina Asesora Juridica.

La Oficina Asesora Juridica realiza la revision y verificacion desde el punto de vista juridico (vigencia y

aplicabilidad de la normatividad) en un plazo de cinco (5) dias hébiles y remite a la Oficina Asesora de
Planeacion la informacion para la publicacién en la Pagina de la Entidad en un término de dos (2) dias.

10.6 Planificacién y control de cambios

Cuando la Entidad o proceso determine la necesidad de cambios en el sistema de gestion de la calidad, estos
cambios deben planificarse, los cuales se registran en el Formato F-MC-26 Acciones frente alos cambios,
en los casos en lo que se deban realizar cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad que influyan en la
satisfaccion del cliente cuente con una planificacion segun la metodologia.

La organizacion debe considerar:

a) El propésito de los cambios y sus potenciales consecuencias.

b) La integridad del Sistema de Gestién de la Calidad.

c) La disponibilidad de recursos.

d) La asignacién o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

Cuando la empresa determina que existe una necesidad de cambiar el Sistema de Gestion de la Calidad, se
realiza de forma controlada. Todos los cambios se tienen que planificar y después se deben ratificar. Se debe
evaluar la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad ya que puede verse comprometida como el
resultado al realizar el cambio, considerando que existen suficientes recursos disponibles para realizar el
cambio y si existen cambios en los responsables o los niveles de autoridad son necesarios para impulsar el
cambio.

10.7 Evaluacién de la Satisfaccion del cliente

La satisfaccion del cliente se define como el resultado de comparar las expectativas del cliente con respecto
a los productos y servicios e imagen que le brinda una marca, con el valor percibido después de recibidos.
Procedimiento P-MC-05 Procedimiento para la evaluacion de la satisfaccion del cliente
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Como resultado, la satisfaccion del cliente se manifiesta a través de la percepcién del cliente sobre el grado
de cumplimiento de sus requisitos por parte del Instituto, sin embargo, los procesos que obligatoriamente en
virtud de la norma deben cumplir con este requisito:

Procesos Misionales

Procesos con Interaccion directa con el Cliente
Gestién Documental
Asesoria a municipios

Se identifican procesos que requieran como instrumento en su gestion medicién de la satisfaccion del cliente,
sin embargo, se aclara que no es requisito de la norma, en los cuales se encuentran:

Gestion de la Plataforma TIC
Gestion Administrativa de los Recursos
Gestion del Talento Humano

Se aclara que, en los demas procesos no es obligatoria la medicion de la satisfaccion del cliente de acuerdo
con los requisitos de la norma, sin embargo, los procesos que consideren importante para su gestién pueden
continuar realizando dicha medicion.

10.8 Auditorias Internas

Anualmente se establece la planeacién, programacion, preparacion, ejecucion y seguimiento de las auditorias
internas, de acuerdo con los lineamientos establecidos en las normas de calidad, con el fin de determinar si
el Sistema de Gestion de Calidad es conforme con los requisitos de la norma y contribuye al adecuado
desempefio de la organizacion y al cumplimiento de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

1. Realizar priorizacion para los procesos y sedes que seran auditados.
Se Identifica y priorizan las necesidades de auditoria interna del Sistema Integral de Gestién, para

la vigencia del afo siguiente, de acuerdo con los criterios priorizados y las expectativas de la alta
direccion.

2. Seleccionar Auditores Internos

El jefe Oficina Asesora de Planeacién, convoca a los servidores publicos del Instituto que sean
certificados como Auditores de la Norma del Sistema de Gestion de Calidad vigente, para
conformar_el equipo auditor. Las personas seleccionadas deben cumplir con la educacién,
formacion y experiencia definidas en el plan de auditorias.

3. Programacion, Revision y Aprobacion de las Auditorias de Calidad

La Oficina Asesora de Planeacion, determina las fechas para la realizacion de las auditorias
internas, diligencia el Formato F-MC-1 Programa Anual de Auditorias Internas. Se priorizan
los procesos que cuentan con: No conformidades, oportunidad de mejora, observacién; de
acuerdo con los resultados obtenidos en los ciclos anteriores.
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El Programa Anual de Auditorias Internas es socializado y revisado con la Alta Direccién, y de ser
necesario se realizan los ajustes que se consideren pertinentes y se aprueba mediante acta de
Comité de Gerencia.

Una vez aprobado, se socializa en el Comité Institucional de Gestién de Desempefio y se envia
a través de correo electronico a todo el personal de la entidad.

Divulgar programa de auditorias internas de calidad

Una vez aprobado, se socializa en el Comité Institucional de Gestion de Desempefio y se envia
a través de correo electrénico a todo el personal de la entidad.

Asi mismo, la Oficina Asesora de Planeacion en articulaciéon con la Oficina de Comunicaciones,
determinan la estrategia para la divulgacion.

Elaboracion Plan Anual de Auditorias.

Se planifica y establecen los objetivos a cumplir anualmente, para evaluar y mejorar la eficacia
de los procesos de estratégicos, misionales y de apoyo del instituto. Se diligencia el Formato F-
MC-02. Plan de Auditorias

Se presenta al Comité de Gerencia.
Realizar reunién de apertura

El auditor Lider realiza reunién de apertura para informar a la organizacion acerca del proceso de
auditorias que se llevara a cabo.

Se realiza la convocatoria, se agenda al personal a través de correo electrénico para comunicar:

* Fechas del programa de auditorias.

* Equipo de Auditores.

* Procesos a auditar.

* Criterios de auditoria - enfoque basado en Riesgos.
* Asuntos relacionados con la confidencialidad.

* Fecha de cierre.

7. Realizaciéon de Auditoria

El equipo auditor inicia la auditoria de cada proceso con la verificacion de los asistentes convocados y se dan
a conocer los criterios de la auditoria. Formato F-MC-05 Evaluacion auditorias y auditores.

Se realiza la revisién documental de los procesos, la aplicacién apropiada de los procedimientos, instructivos,
formatos y demas documentos codificados en el Sistema Integrado de Gestion.

Se continda con la entrevista con el equipo de trabajo.
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Se da la aplicacién de ejercicios practicos.

Para finalizar el ejercicio de la auditoria, se hace una retroalimentacion al equipo de trabajo auditado, con las
principales fortalezas, no conformidades y oportunidades de mejora identificadas.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito

Oportunidad de Mejora: Oportunidades detectadas que permiten ofrecer una mejora sustancial a los
procesos, productos, servicios, procedimientos, instructivos ambientes de trabajo, etc.

Observacion: Es la posibilidad de (riesgo potencial de) incumplimiento de un requisito
10.9 Consolidar informe de Auditorias

El equipo Auditor, presenta informe preliminar de la Auditoria realizada maximo (2) dos dias habiles
posteriores al desarrollo de esta, con el objetivo que el auditado pueda controvertir el informe con un plazo de
(3) tres dias habiles.

Una vez analizada la objecion al informe y su evidencia, el equipo auditor presentara informe definitivo al
auditado con copia a la oficina Asesora de Planeacion para su consolidacion.

Una vez realizada la revision, se recopila las evidencias y se clasifican los hallazgos, se preparan las
conclusiones de la auditoria y se elabora informe consolidado de acuerdo con la informacién obtenida en el
ejercicio de auditoria, el cual debe contener el grado de implementacién y eficacia del Sistema de Gestion de
la Calidad, asi como el grado de cumplimiento de las disposiciones planificadas (manual, procedimientos,
etc.), y otros requisitos aplicables.

Se diligencia el Formato Informe Consolidado Auditoria F-MC-04.
Elinforme se debe presentar a los lideres responsables de los procesos para su andlisis y acciones de mejora.

Se publicara en los canales de comunicacion interna dispuesto por Indeportes Antioquia
10.10Realizar reunion de Cierre:
Al auditor lider realiza reunién de cierre general para informar a la organizacién acerca de los resultados
del ejercicio de auditoria.

Se convoca y se agenda a través de correo electrénico a la alta direccién, a los lideres y personal que
designen, a los auditores internos, para dar a conocer los resultados de la auditoria, conclusiones y
recomendaciones de la auditoria.

Asi mismo, en el cierre con cada equipo auditado, se comunicaran claramente los hallazgos de
auditoria detectados durante la misma: fortalezas, oportunidades de mejora y no conformidades.
10.11Evaluar el Proceso de la auditoria interna de calidad

Se entrega a los auditados el Formato F-MC-05 Evaluacién de la Auditoriay de los Auditores, para
determinar su percepcion respecto a la eficacia de la auditoria.
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Posterior, se elabora el consolidado de los resultados obtenidos
10.12Definir acciones correctivas y preventivas

De acuerdo con los resultados del Informe de auditoria, el responsable del proceso auditado propone las
acciones correctivas necesarias para subsanar las desviaciones detectadas. Para lo cual se debe diligenciar
en el Formato F-MC-06 Registro de Acciones de Mejora y Productos No Conforme. Se puede consultar
el instructivo I-MC-01 Instructivo Diligenciamiento Plan de Mejoramiento Institucional y el Formato F-MC-32
Matriz de producto No conforme.

Desde la Oficina Asesora de Planeacion se verifica y sugiere recomendaciones a las acciones establecidas
que lo requieran, garantizando que estas mitiguen los hallazgos encontrados.

Se activa el P-MC-02 Procedimiento de planificacion y control operacional y de las salidas no conformes,
donde se determinan los criterios para identificar, controlar y dar tratamiento a las salidas no conformes,
estableciendo las acciones necesarias, responsables, métodos y tiempos durante el desarrollo de la salida,
las mismas pueden ser identificadas y tratadas durante o después de la entrega de los productos o de la
provision de los servicios de tipo Misional de acuerdo a los requisitos establecidos, a continuacién se
relacionan:

Escuelas de Deporte Formativo.

Actividad Fisica.

Recreacion.

Juegos Deportivos Institucionales.
Capacitacién para Organizaciones Deportivas.
Apoyo Técnico Cientifico y Psicosocial.

En los demas procesos no es obligatoria la medicién del producto no conforme de acuerdo con los
requisitos de la norma.

10.13Realizar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas y de mejora
Se realiza seguimiento a las acciones tomadas por los responsables, y se verifica la eficacia de las
acciones.
Se deja evidencia del seguimiento en el F-MC-06 acciones de mejora

10.14GESTION DEL CONOCIMIENTO

El proceso de creacion del conocimiento tacito se da de manera natural, el cual es desarrollado por las
personas en funcion de la practica dentro de la organizaciéon al interactuar entre ellas, que permita la
generacion de conocimiento explicito y para llevarlo a cabo es necesario generar cultura principalmente en
los siguientes aspectos:

Sensibilizar hacia la creacién de conocimiento explicito.

Analizar el proceso de creacion, apropiacion y utilizacion del conocimiento.
Transferir la cultura del conocimiento en un aspecto positivo.

Acumular conocimiento a través de la participacion.

Apropiar conocimiento del instituto.
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e Proporcionar una metodologia practica para desarrollar estrategias de creacién, acumulacion,
transferencia, difusion y apropiacion de conocimiento, a través de las diferentes experiencias de los
funcionarios y contratistas para la gestién del conocimiento.

e La organizacion almacena en la carpeta del micrositio de SharePoint en el Sistema de Gestion de
Calidad, los documentos relacionados con el conocimiento que se produce internamente (el cual se
comparte a la comunidad); al mismo tiempo, se busca adquirir y asimilar conocimiento que sea
relevante.

Es de resaltar que las actividades para la generacion del conocimiento se detallan en el manual de
mejoramiento continuo.

Control de cambios

Caédigo Fecha Versién Descripcién del cambio

M-PO-02 08/09/2021 12 Actualizacion de enlaces de los procedimientos.
Actualizacion de la denominacibn de algunos
procedimientos, inclusién de roles y responsabilidades
en el SGC, ciclo PHVA, procedimiento de auditorias
internas en el Manual y gestion del conocimiento.

Se realiza actualizacién del objetivo, ambito de
aplicacién, contexto organizacional, necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

M-PO-02 22/06/2022 13

Se anexa criterios para establecer los objetivos de los
procesos, definicion del alcance.

M-PO-02 23/05/2023 14 . . .
Se actualiza el organigrama del Instituto y su estructura
organizacional.

Se anexa indice del Manual de calidad.

Se anexan Link de consulta de procesos.

Se retira la codificacién del proceso de Planeacién
Organizacional M-PO-02.

Se incluye el formato F-MC-34 Normograma.

Se retira la codificacién del proceso de Planeacién
Organizacional M-PO-02, al ser un documento general
del sistema de Gestion de la Calidad

Se incluye el formato F-MC-34 Normograma.

Se incluye Planificacion y control de cambios.

Se incluye Nota de descripciébn de la plantilla de
06/06/2023 15 proceso.

Se incluye la discriminacién de los objetivos de calidad.
Se adiciona el apartado de necesidades y expectativas
de las partes interesada y el de evaluacion de la
satisfaccion del cliente.

Se incluyen los formatos asociados al manual.

MANUAL DE
CALIDAD

MANUAL DE Se actualiza el mapa de procesos.
CALIDAD 25/10/2023 16 Se actualiza los numerales 8.6.2, 8.7.6, 10.1, y 10.7
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