INDEPORTES
@/ ANTIOQUIA

PROCEDIMIENTO POR SU SALUD
MUEVASE PUES

Codigo: P-AF-01

Version: 05

Aprobacion:
27/09/2022

Objetivo

Este procedimiento establece criterios de asesoria, seguimiento y capacitacion para la promocion de la salud y
prevencion de las enfermedades crénicas no transmisibles por medio de la practica de la actividad fisica, en la

poblacion antioquefia.

Alcance

Inicia con la reunién del equipo de trabajo asignado al Programa “Por su salud, muévase pues”, definiendo la ruta
de asesorias municipales en Actividad Fisica, ademas de los eventos y actividades a realizar con el respectivo
cronograma para el afio en curso. Se continda con la definicion de los pardmetros para la politica de cofinanciacion,
andlisis de los proyectos a cofinanciar y elaboracién de contrataciones segun los proyectos aceptados. Se da
continuidad al seguimiento a las actividades descritas. Se finaliza con la retroalimentacion a lo ejecutado durante

la vigencia.
Contenido
# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Realizar reunién Reunién inicial de preparacion | Profesional Cronograma
1 equipo de trabajo | de asesorias municipales Universitario Plan de trabajo
Técnicos
administrativos
Brindar asesorias | Atender y asesorar al | Profesional Asesorias Realizadas
5 municipales personal de los municipios de | Universitario
forma telefénica y/o personal | Técnicos
administrativos
Realizar visitas a | Programar y ejecutar visitas | Profesional Recomendaciones municipios
municipios municipales para identificar | Universitario
necesidades y asesorar en| Técnico E-TH-10 Informes
3 temas de actividad fisica y| administrativo comisién
salud, de acuerdo a
cronograma. F-AF- 06 Listado de asistencia
Elaborar y | Elaborar el proyecto de| Profesional Proyecto aprobado vy
presentar cofinanciacion segun | Universitario elaboracion del convenio
proyectos de | requisitos del Ministerio del Técnico interadministrativo
4 | cofinanciacion al Deporte administrativo
Ministerio del
Deporte
(Opcional)
Realizar Realizar el seguimiento al| Profesional F-GD-07 Acta
5 seguimiento a personal contratado por el| Universitario
proyecto proyecto de Ministerio del Informes de Seguimiento
Deporte.

©

S

icontec

1SO 9001

CO-5C5133-1

Indeportes Antioquia
calle 48#70 - 180. Medellin. Tel: 520 08 90
www.indeportesantioquia.gov.co




Codigo: P-AF-01
PROCEDIMIENTO POR SU SALUD Version: 05
mpsponrss MUEVASE PUES Aprobacion:
@/ ANTIOQUIA 27/09/2022
ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Programar Elaborar la programacion de | Profesional Cronogramas
eventos de |los eventos propios y las| Universitario
actividad fisica | necesidades identificadas en| Técnico Informes
Institucionales y | las visitas realizadas a los | administrativo
municipales municipios

Elaborar politicas
de cofinanciacion

Se determinan los requisitos
necesarios para acceder a los
recursos que se van a
cofinanciar y se plasman en un
documento. Se radica circular
en el CADAy se publican en la
Pagina Web. Informar a los
organismos del sector
Deportivo y solicitar proyecto
definitivo a los municipios u
Organismos deportivos.

Profesional
Universitario
Técnico
administrativo

F-AF-01 Formato Municipios
Sedes para Eventos de
Actividad Fisica

F-AF-02 Formato Solicitud de
Cofinanciacion para Entornos
Saludables

F-AF- 04 Plan de accién
municipal

Recibir pre-
proyectos con los
documentos
solicitados y se
evalltan.

Sereciben desde el CADA los
proyectos alli ingresados y se
procede con la revisién de los
documentos habilitantes 'y
evaluacion de la Matriz. Se
determinan si los proyectos
tienen viabilidad técnica,
econdmico, social, ambiental
y legal, presupuesto acorde
con los precios del mercado
realizando si es del caso las
visitas técnicas, revision de
disefios y validacién.

Profesional
Universitario

Técnico
administrativo

F-AF-05 Matriz asignacion de
sedes de actividad fisica.
Publicacién de los resultados
definitivos

Solicitar CDP vy
elaborar estudios
previos

Se solicita a Presupuesto el
Certificado de Disponibilidad
presupuestal y se elaboran
los estudios previos
anexando la informacion
completa del proyecto
debidamente encarpetado y
marcado, con su respectivo
estudio de mercado.
Ademds, diligenciado por el
sistema Mercurio.

Dependiendo el tipo de
estudios previos se procede a

Profesional
Universitario
Técnicos
administrativos

F-CA- 07 Estudios previos
realizados

F-CA-08 Ficha Técnica
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# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
diligenciar el formato de
calidad.
Realizar Elaboracion de contratos, | Profesional Contratos y/o Convenios
contratacion para | sustentacion ante los | Universitario
eventos y diferentes comités por ley, | Técnico
10 | actividades seguimiento a la elaboracion | administrativo
fisicas de contratos.
Institucionales vy
municipales
Realizar eventos Ejecutar la  programacion | Profesional Informe del evento realizado
de actividades propuesta segun el evento| Universitario
11 | fisicas requerido de acuerdo al| Técnico
Institucionales y | diagndstico municipal e | administrativo
municipales Institucional.
Adquirir Se activa el proceso de| Profesional Proceso de contratacién y
productos y | contratacién y adquisiciones | Universitario adquisiciones
servicios para el desarrollo de los| Técnico
12 eventos. administrativo F-CA- 07 Estudios previos
realizados
F-CA-08 Ficha Técnica
Realizar Realizar el  seguimiento, | Profesional F-CA- 58 Procedimiento de
supervision de control 'y verificacion del| Universitario Supervision
contratos desarrollo del objeto | Técnico
13 contractual administrativo
de acuerdo a
designacion del
ordenador del
gasto
Sistematizar y | Con la informacion | Profesional Encuesta Seméforo
analizar la | recolectada de las asesorias| Universitario
informacion municipales, se elaboran| Técnico
14 . L - .
herramientas de gestién y| administrativo
seguimiento (semaforo). Personal de
sistemas
Informar los | Se elaboran cartas a los| Profesional Cartas del Semaforo
15 resultados municipios con los resultados | Universitario Formato Comunicacion
del seméforo. Técnico Externa

administrativo
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liquidacién

objeto contractual y se elabora
el acta de liquidacion

administrativo
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# | ACTIVIDADES DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
Revisar rendicion | Se revisan los documentos | Profesional F-CA- 54 Acta de liquidacién
de cuentas y | entregados por el contratista| Universitario
16 | elaborar acta de | donde dan fe que se cumpla el | Técnico

Hacer evaluacion
y

17 | retroalimentacion
de lo ejecutado
en la vigencia.

Se hace un andlisis de la
aplicacién de las 5 estrategias
del programa durante el afio.

Profesional
Universitario
Técnico

Informe de gestion

administrativo

Control de cambios

Cédigo Fecha Version Descripcion del cambio

P-AF-01 16/10/2018 01 No aplica para esta version

P-AF-01 24/04/2020 02 Se cambia Coldeportes por Ministerio del Deporte y otras mejoras
menores.
Se actualiza el cddigo del documento; F-AF-05 Matriz asignacion

P-AF-01 9/12/2020 03 de sedes de actividad fisica. Publicacién de los resultados
definitivos

P_AE-01 05/10/2021 04 Se .a_ctuallza el procedimiento de acuerdo con la uGltima Auditoria
recibida
Se ajusta objetivo, actividades, casilla de registro donde se

P-AF-01 27/09/2022 05 incluye el codigo y titulo de algunos documentos segun lo
establecido en el SGC, igualmente se incluye alcance.

Aprobado por
Elaboré Reviso Aprobd
Profesional Profesional Jefe de Oficina

Moénica Maria Arenas Sosa

Leidy Yuliana Tangarife Colorado

Héctor Vasquez Monsalve
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