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INSTRUCCIONES

El Jefe inmediaio deberd recthir of puesho de frabajo’ o degignar a un senddor de un nivel superior o igual a fa del
servidor al gquae va g realizar iz antregs para la realizecidn de & mizima, Ambos deban frmar ef aefa.

2e debe hacer antrega del puasho de trabajo en caso de terminacion de la Relscidn Laboral o separacidn fempora
de laz funciones dal empleo Fiolar superor 8 cing (5] meses, 5n peduicio de s oblipacidn de enfraga de mventana,

La enlregs del puesio de rrabaje debe haoorse donfro e fog fres (3) dias isbies anfedones 3 @ fecha afectiva do

Is desvincuiacion,

"En cazo de mugite i ofrs causa que impida fa entrega por parte del senddor (a) publico {a) sakents, al superor
fmacialo de la dependencis, procederd con wi (1) festigo, & fevanier 8cte delands conslancls oel estado en que
s encuenfran los asuntos & cango del senvidor responsalde del puesto, docurnenio gue Je deberd sereniregado a
quben postenoments o resmplace &n el Cang,

1. INFORMACION GENERAL SERVIDOR [A)

Nombre y Apellide de quien entroga =l cargo: MARTHA YOLIMA FIGUEROA ARGOTE

Cedula: 43725757

| Denominacién | SUEGERENTE Cadigo:
dal Empheo: ACMINISTRATIVA
Y FINMACIERS

oao

Ubicacién: Subgerencla Administrativa y Financier

Mativo de la Entrega:
Margue con una X 8 casilla que coresponda

Retiro: X Licencia: Comisidn
Encarga
Personal a cango:
Wargue con ura X 8 casia Que comesponda
E] X No

Facha de entroga: 02 de enero de 2024

Direcclon y cludad de Residencia: Calle 43 8 B3-39
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Version 5
@ TP ORTES | INFORME DE ENTREGA DEL CARGO

ANTIOQUIA F-TH-73 Aprobacion.
= 171122021
Teléfonos de Contacto: 3128312207
Correo (s) electranico [s): mfiguerca@indeportesantioquia.gov.co
1. ENTREGA DE ASUNTOR A CARGD

% Propaner a la Gerencia la adopeidn de poliicas, objetivos v estralegias relacionadas con & administracidn de
recursos flaices v fnandieros del nstiuta,
iz Dirigir ka planeacian, ejecucion y control de todes las actividades del orden administrativo v financiens para el
nofmal funconamisnte del Instituio.
& Coordinar con la Cficena Asesore de Planeacian el disefio de planes, programas y proyectos de Imensidn del
insbitube.
4, Orientar, coonding v confrolar la elaboracion del anieproyects de presupoessio ¥ del Plan Anualizads da
Adgussicionis de acuerdo a |as orientaciones de (g Oficing Asesora de Planeacdn de la Entidad,
B. Dirigir la programacién, ejecucldn, evaliasidn ¥ control de la apficacidn de nommas ¥ procedimienios de

presupuesto, contabilicdad, esorera y el sistema de recaudo que splica ef Inslitulo de confarmidad con las normas
legales vigentes,

i, Orientar la digiribucidn dal presupuesio ¥ cobrdingr con la Oficing Asesora de Planeacidn, |a elaboracidn v
Iramile de las solictudes de adicidn, modficacion y traslados presupuestales de conformidad con el Estatute Orgdnico
el Presupassto v 185 normae gue lo reglamenten.

5 Dirigir y comtrolar le ejecuctdn dal presupuesto, la expedicidn de los certficados de dispondblidad presupusstal,
Iz realizacidn de ios regisiras presupuestales y demas trémites prosupuestales que le correspondan & ks Subgerencia
para desarrollo de las funciones del Instiuto, de conformidad con el Estatuln Organico dél Presupuesio v las normss
que lo reglamantan,

B. Dirigir la elaboracidn del programa anual de caja (PAC), de acwerdo con les normas legeles vigentes v kas
pollticas eslablecidas por las auloridades compeiantes an la materia y scliciter el PAC mensual.
i Orientar & proceso contable dal Institulo, de acuerdo con normas |egales, y comtrolar la elaboracion y

presantacion da los estados financieros que reflefen la sfluacibn econdmica de la Entidad y welar porque esta
informacion, asi como |a aplicacién de lss dsposiciones fiscales vigenies sea confiable, comecta ¥ oportuna:;

0. Verificar que al comadar de I Enlidad, cumpla oponunamanis oon |a cbligackn de realizarlas declaracionss
sobre informacion fributaria gue solicile la Direccion de Impuestos y Aduenas Mecionales (DWAN)

n, Dirigir la prepasacitn y presantacion de las ejecuciones, bolelings, mformes y documenios gue sa reguieran
para |a rendicidn de coeentas anie fos entes de conlral

12, Evaluar y confrolar &l manejo de recursos fmanciems en o relacionado con recaudos, pagos ¥ demas procesas
proplos de la dependencia a fravés de la Tesoreria del Instiute, de conformidad con [2s normas vigentes.

13 Coordinar, ejacutar y controlarlas dperaciones relacionadas con &l manejo de las cuentas bancarias, encargos
fiduciarios, fondos especiales, avances, GRas menores ¥ demds modalidades de manejo sutonzados por 18 ley,
cundando porouwe e imaerian en condiciones que garanticen iquidez, seeguridad y rentabilidad,

14, Evaluar log aspectos inhereniee a la informaclén financlera de las propuestas presentadas dentre de los
procasns de confrataciin que sdadanta al Institule

15 Dirigir la elaboracidn y preseniacion de estudios sobre empréstitos intemos ¥ extamos, operacionss de crédito
¥ garantias, asi como de kas inversiones que deba efectuar al institulo & infermes de manejo financiero que sean
solcitadios por la Garencia, de acuerdo caon la Ley.

16. Liderar gesfionandn |og recursos necesanos ¢ irdmites administrativos, teniendo en cuenta las necesidades
identificadas especialmente de la Subgerancia Administrativa y Financiera, ias politicas y directrices del Gerente, para
psggurar la efacucion y el oporuno cumglimients de los planes, programas ¥ proyeches del Instituto.

: bk Proponer y liderar [a loma de decisiones con respecio a la deuda poblica, con base en el andlisis de ka
Informacion franciera ¥ 3 normatividad vigente con el fin de obleper una mayor optimizacién de loe recursos
fimancieros.

1B, Crdenar y @probar cuando se requiera IBs disponibilidades y registros presupuestales de acuerdo al
presupuests oe la Entidad para cada vigencia, con ¢l fin de asegurar una adecuads efecucidn.
|18 Implementar directrices en mataris fiscal, tibutaria y contable dadas por el Ministero do Hacienda mediants
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el saguimiento y condrol @ ks acciones realizadas por las dependencias comespondientes can &l fin de evilar sanciones

de |os organismos de control.

20 Proponer estralegias onentadas a le consecucidn de los recursos financieros necesanios para ol nommal

funcichamienio del instiute con bise en la evaluacion de ios resultados obtanidos para facilitar fa ejecucién da fos

planes programas ¥ proyectos previamente definidos

21 Orientar a las Dependenclas del Instiuto &n & schucidn de siluaciones de fipo fributaro apoyéndoss en s

normatividad vigente con &l &n de gvitar tallss on ef proceso y sanciones a la entdad.

22 Crdenar, en su condicién de jefe inmedialo, adelantar ¢l irdmde de jurisdiccidn coacfiva Bn la respectiva

entided, para & cobro de la sancién de multa, cuando el page no &2 hubiers eleciusto oporunamenta.

23 Verificar ol cumplimiento, dentro de los términos legaes, d= Ia jurisdiccion coactiva por parte del Tesorero de

Ia Entidad, para el cobro de les sancones de mulla, |

24, Verificar ka publicacion mensual por parte del Contador de ka Entidad en las dependencips de la respaciiva |

entided, en lugar visible y pibdco, los informes de gestion, resultados, financieres y contables que se delemminen por |

auteridad compelente, para efecios del conlrol social de que brata la Ley 485 de 1998 y damés normas vigantes.

26, Planear y organizar |8 ejecocidn de |8 oporfung adguisicion, almacenamiento, custodia, mantenimiento y

suminisiro de ks elemenios que requiens @ Instifuto para su funcionamianto, incluyendo les que s& soliciten par pane

de las diferentes dreas de s Enfidad, con el fin de ejecutsr el plan anual de compras, de acuerdo con las normas,

procadimientos y disposiciones vigantes.

26, Qrientar |a elaboracion de los esiudios previos y de mercado, los 1&minos de relerencia ¥ plisgos de

condiciones para la adquisicitn de kos bienes ¥ servicios requeridos por el Instituto para su normal funcionamiento.

7. Admirsstiar ¢ parque sutomdtor ded Instituto,

&8, [Mrigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con os provesdones v la stquisicitn de

bisnes y servicics.

8. Garantizar el aseguramiento y prodeccion fos bienas patrimoniaies del instituto.

30, Coordinar la prestaciin de kos sanvicios de apoyo logratico Llales coms asea, manlanimiento y vigilanda, a las

diferentes dependanclas del Inatikao,

31, Controlar la contabiizacidn de los ingresos y egresos de bienes devolulivos y de consumo, ¥ organizar la

reakzacion peficdica del inventarc de los bienas muebles & inmuebles del Instituto v su mantenimiente actualizado.

3z Administrar la geatitn documental del Inslitule.

33 Fromower y desarmallar confinuarmente i implemeniacian, mantenimenio y majora del Sistema de Gestdn da

:nlluluﬂ en la Dependencia, Sistema de Gestion Ambiental y del Siztema de Gestidn y Sequridad y Salud en el Trabaje
e la Endidad,

a4, Dar aviso oporiuno y suministrar ia informacion para adelanter os procesos discipiinanos, penales yio de

responsabifidad fiscal cuando haya lugar en los 1&rmincs de ley, a los emplkeades de-la entidad que tenga a su cargo.

35, Realizar la supervisidn de ks contralos que ke sean asignados.

36, Vedar por el adecuado cumplmiente da |2 geslidn documental, inherente a las funciones del cangn,

ﬂ?. pﬂ:a demds asignades por autonded compelente, de acuerdo oon el nivel, |3 naluraleza y el dtea de
B3Em :

36 Cumpdir ¥ hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Conslitocién, los iralados de Derecho

Internacional Humanitario, los demas ratificados por el Congreso, les leyes, ios decrelos, |8 ordenaneas, os estatuios

de la entidad, los reglamentos y los manuales de funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias y las ordenes

supeniores emitidas por funcionario compatanta.

1. Imlorme resumida por escrito de |la gesthin dal senvidor piblico salients.

Cuirante los afios 2020, 2021, 2022 y 2023 se adelantaron las siguientes gestionss;

Creacion eén el mercuno de los procesos da ruta de Pago, Comisiones con o sin anficipos

Actualizacitn d= |os 3 procedimlentos con sus formales ai 2023

Se cren y sociElizo el plan de mantenimients de las sedes |
Se mealizo fa induccibn y reinduccion del personal Adminkstretive v Financieno |
Se apoyo duranle lodo & perodo & 8 Jefatura de Tatenlo Humano en la revision y Eguidacion de ndmina, | .
preglaciones socialas, vidticos, fodo lo gue hace parte de bienastar socisl.

tn b o b s
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. 56 ppoya ala Jefxlura da Juridica desde |a loglstica pam ba revision de koe expedientas.

T. Se apoya a la Subgerencia de Fomento Deportive en los apoyes en lo fnancieng para o5 procesos

coniractuales y de supanision,

B. Seapbya ala Subgerencia de Allos logros en el acompanamienio y capacitacion a los administrativos para
confinuar con los mismos procesos.

B. Seldera los comiés y reuniones que permian desminr 0% hallazgos ¥ mejosar o6 procasoes

10, Seacompana al CADA an foda su fransformacion, para dare complimianto 8 [a Maomeiividad

11, Berecupera la Informacidn y 58 mejora & proceso del simacén, que permitan fener claridad en los ingresos,
e ks salidas y en |3z bajas.

12. Se Acompeha las empresas confrafistas de ASED ¥ WVIGILANCIA, mejorando & proceso desde o aseo v ka
sagundad de ks Inatitwsibn,

13 Seacompadia la jefaturs

2. Detalle de los presupuestios. programas, estudios ¥ proyecios.

[(Cretalle la siiaciin de los recurscs de la ultima vigencia de los presupuesios, programas, esiudios ¥ proyecios].

Informacidén sobre el presupuesto general de a Entidad

| Flarrants Lesanl
Cancepen/Vigercia 030 021 am: |  am [ Obiigaciones 2073 |
1. Baski bedalei TL7SY.TEAABA| ©7.134.110.277] 122,B55.427.070] 2c0.ARAAGA000|  E1ANL004E15
Fundonanmem Li G865 DEm LD NI A m&gg __mﬂ_ HEE&!&
i A1 Bag 28k m| L HAE A IR 352, 119 A4 188 £58 147 427 ML 0R4. 800 70
|nruu L.0BA B 04 |
Pderin: il ormiscidn N1 oon eare ol AL A6 sgaea s 3211
ﬂlﬂmll&!lﬂ
Cevién ptn Ul ns ELr L] mz [ 03 1023 | Eresupaeste 2073 |
1. Bpresos toinies totake 95.496.708.863| §16.715.394.15%6] 174992878203 185961337835 IE.4H).898.558
1.1 inpreso: corlantes LS SLREE0]  67,R15.890. 1-:! 112,394,052, !I-:I: 1132.393,B45. 591 1B5.573.995,1B4
111 Rriaukwion - s e '
| 11,02 Wi i utrice: BG4 RIRSS] &7, wﬂ 27 50, i 5| A 0, i
'Lmﬂ-'l‘mﬂm:llﬂlﬂ-ﬁ L3S BRI m_im
Procluryat s waris Amr 1234 35, TR 1_
L] - | 5. B = i, S0 Lare 350 o ER e Ch TR ]
1AL rnphere e e e T, DN LT ALY LGS N MR .
iy e Tahaco 300 3 TET, RER R 15 RN E1A LS L EIT, 10 A 11578 p gy 1657148 450
[ny e Tl aco 306 A ABSUELL 136 & FRR TR, 5 o EEE L, 8 BEiCTLATL {00 34202
;rh':hlrll'd-lr'ﬂrﬂ O-1mo 35S0V OO0 N0 PENIETL 1IN DT N EE R SEl 2 T e B0 Bl BRE
|I-'lﬂh |mleu|rﬂladimmﬂ = ES 1 4y BT o BOEASA ] 35S L S S B0EREL TASECRR SN
I T Y e % 195 2na 13w 12 A 5557 0B T30 TAE 200 85107 FFR TR ]
FEIATOS ek el et w MR IR A 90 2 a3 9 BOEALY S0 1T.7YREIT. Y 15 EELET. 528
Ircumisy Mmumlhuvmmlmnm - Al AR5 N 8 e |98 R85 PECETTRCT] L SR S00.000
4T3 Fagea P R it 100014 148 478
1.2 Fecursos del capital 51.433.990.213| Jd.4idted.088) ersdasddei] serevapimeal  samimsonare
1.3 B8 Bepak e rias Naritied H12 AEL ST LIS [P g
1215 Beounnndel balures JETRLRELIT] IE ARACRD AT d 5158 J5E-RN Ll LR 1 L B i0s BF| i
|:I..2 2 s pirwtion leer e n Wigendian Antard 13,734 B41.580 30120 304 0. T AL dEE
1313 R Hivurd v G e e e 2008 929 AT © CRE A0 A mETII AL 0NTE A4E

Rotx fnfermactn 203 con mste ol 11 de agovio de X030
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Heservas prasupussiabes

Concepta/Vigerca 020 021 202 E'“f::n';m
1. Total 29.345.884| 531850180  6.770.014.253]  ss03.678.803
11 Fystonamients 25345 B34 21757985 AR R JeoM asy
12 Imvarsian 31115 15 BT830 £.470 8 500

Mt informacidn 2003 con core ol 3 de apaibs de X001

2.1. Relacione la ejecucidn presupuestal o los rubros especificos del

instituclional a cargo

de su dapendancia, a la fecha de entrega de cargo: (adicions tantas filas como necesite)

o Har
I iy
e B |
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Cbservaciones: El cuadro muestra los recursos a 31 de agosto apropiados y ejecutados para
funcionamiento, no obstante se tiene un déficit general para culminar la vigencia de $3.120.522.148,

digtribuido asl:
Hwdng 31005 TEE TS
B el 14 SERME
ik Fundoraiieris LT

‘PAA sa refiere a todas las necesldades de contretacldn de blenes y serviclos,

2.2, Estado da les proyectos: relacione el estade de avance de cada proyecio: (sdicione tantas filas como |
neceskte]

cODIGo HOMBRE ACTIVIDADES ACTIIDADES SALDO DE LA EJECUCION
DELPROYECTO EJECUTADAS PENDIENTES PRESUFLUESTAL
[ M2, INGA MA NiA,
MIA NIA A [ NIA
NIA MIA MiA T NIA

2.3. Metas del Plan de Accidn: relaciona al nivel de cumplimianto da los programas asignadaos a su dependencia’
{adicione tanfas filas como necesite)

EIE PROGRAMA META ESTADD DE DBSERVACIONES
CUMPLIMIENTO
(%)

3. Dbras plblicas y proyectos en procasc. NiA

Constantemente s& irabaja el tema de las sedes, en el 2023 se realiza por medio de la Subgerencia de escenarigs un
contrato para obra publica y ya hace parte de esa subgerencia, con los requerimientos v seguimiento del plan de
manteanimiento de la Subgerencia Administrativa v Financiera.

| 4. Reglamenios, manuales de organizacion, de procedimientos

Ver enlace de repositorio Institucional Share Point, ruta de la intranet, Sistema de Gestion de la Calidad, procesos Gestion
Administrativa de los Recursos, Gestion Financiera, Gestidn Documental, Servicio a la Cludadania:

Decumento | Cadigo
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS RECURSOS
PROCEDIMIENTO GESTION ALMACEN P-GA-08
INSTRUCTIVO INGRESO DE BIENES POR DONACION 1-GA-13
INSTRUCTIVO ENTREGA DE IMPLEMENTOS DEPORTIVA GA-12 =
INSTRUCTIVO SALIDA DE BIENES DE LA ENTIDAD GA-16
PROCEDIMIENTC PROGRAMA DE SEGURCS P-GA-0E
PROCEDIMIENTD PARA EL APOYO SOCIAL P-GADT
POLIZA DE SEGURO DE ACCIDENTES
| DEPORTIVOS A LOS ATLETAS

P =) Indeportes Antioguia
w calle SBATD - 183, Mesalii, Tul. $20 08 9
5 s | wewindeportesentioqulagev.co

CO A
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CONVENCIONALES Y PARA-ATLETAS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
GESTION DOCUMENTAL P-GD-01
GESTION PQRSDF P-GD-03
PROCESO GESTION FINANCIERA
| MODIFICACION DEL PRESUPLIESTO TRASLADO P-GF-5
[ PROCEDIMIENTO OE PAGD V21 P-GF-7
EXPEDICION DE CDPs P-GF-10
REGISTRO DEL COMPROMISO PRESUPLESTAL | P-GF-11
PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE CONTABLE P-GF-12
GENERACION DE INFORME FINANCIERD P-GF-13
RECAUDO DE INGRESOS P-GF-14
PROCEDIMIENTC FARA EL CIERRE DE TESDRERIA P-GF-15
PROCEDIMIENTO RESERVAS PRESUPUESTALES P-GF-18
 PROCEDIMIENTO CONGILIACION P-GF-24
INFORMACION GENERADA EN LOS
DIFERENTES APLICATIVOS
MANUAL DE POLITICAS D-GF-02
CONTABLES
MANUAL PARA EL PROCESD ADMINISTRATIVO Septiembre 2022, V1
| DE COBRO COACTIVD

5. Enunce los aspectos relationados con |2 siluacikdn adminigirativa, desarrolio, cumplimients o en su caso desviacian
de programas v demas informacidn y documentacidh que sefiale el reglarnento wo manual de normatividad
camaspandients,

Fara realizar la funcion de Subgerente Administrativa ¥ Financiera de INDEPDRTES ANTIOQUIAS, es indispensabla conoces
&l marco legal comaspondienta a;

Ordenanza BE creacidn da INDEPORTES

Estatute crganico del presupuesio del Depariamento de Antioquia
Eslatute Orgénice de presupuesto de fa nackin

Ley BO'de 1993

Ley 524 da 2000, Ley General de Archivos.

Ley 1150 de 2007

Decrato 1082 de 2015

Ley 1882 de 2018

m Indeportas Antioguia
w caile £BH7D - 180, Hedelln, Tl 520 08 50
nawen | wwWWLiNdeporssantioquia.govco

I FLAOE
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Describa las actividades emprendidas y resultados obfenidos durante la misma, sefialando especiaimente los
asuntos que se encusniran en proceso, v par Ultimo [a situacion del Despacho en la fecha de refire o tarmine de su

| Se deja |a resolucion del presupuesto, ef presupuesto listo en el sicof, se dejan los entes de publicacianes al dia, Los planes
de mejaramianto ai dia

I,

OBSERVACIONES YiO RECOMENDACIONES:

zﬁemn de recursos adicionales asignados en el presupuesto para cubrir los gastos de funcionamiento en |a vigencia
024,

Mejorar la infraestructura fisica y locativa de las sedes, para el adecuado funcicnamiento administrativo v atencidn a

‘os deportisias {cerramiento sede principal, remodelacitn integral del aire scondicionado de la sede principal, techo
Neiva 80, Subestacicn de energla de la sede principal, terrazas Villa Nautica, Locaciones Villa Deportiva)

Modernizacidn del ERP financiero para la administracian confiable & Integra de |a informacian.

Materializacion del plan de mantenimiento como una herramienta de gestion y seguimiento.

Transferencia del archivo de gestién

Conformar el Equipo para |a elaboracidn de les TRD.

Que las dependencias apliquen ka circular emitida en materia de gestidn documental emitida en 2023 relativa a ka
elaboracion de Inventarios Documentales y preparacidn de transferencias primarias, especialments da cara al ciarre
de la administraciin y & lo estipulada por la Circular Externa del AGN N°3 de 2023

Continuar con la implementacion del proceso de Servicio al Ciudadano,

Modernizacidn de la planta de cargos de la Entidad v 1a profesionalizacién de esta.

Modemizacidn del ERP financiero para la administracidn confiable e integra de la infarmacion,

La modemnizacitn de la gestién documental del instituto mediante la elaboracidn oportuna de las TRD que permita no
solo la orientacién de Ia conformacién de archivos de gestion, si no también, el avance en materia de gestidn
electronica de documentos @ implemeantacion de politica de cero papel.

La valoracion det fondo acumulado {1968-2022 Coldeportes e Indeportes) mediante |a elaboracidn de tas Tablas de

'

% indeportes Anticogquia
w calle 43070 - 180, Mackiliey. Tak 520 08 80
sowe | WYORLINDEportesantioguia.gov.co

£l R
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Valoracidn Documental, esto para delerminar qué documantacion es l_.la_hlslfrTr.?'_.l gué documantacidn ha perdido
valores de usa v podria ser eliminada.

- GCraacidn dal Comité financiano.

= Greacidn del fondo da provision, demmandas v litigios.
Estado general de la Gestien Documental

1. Planeacidn de la Gestion Documental

Es nacesara la destinacion de |og recursos econdmicas para los proyvectos a formutar an el PINAR version 2024, asl como para
i implementacion de la Politica de Archivos y Gastidn Documental y 1a modernizacién del sistema da archivos institucional.

Z. Instrumentos Archivisticos

En &l comité instiucional de gestidn y desempenic del 27 de dickembre de 2023 se aprobaron kos siguientes instrumantos, de
cara a su implementaciin en 2024

= Cuadro de Clasificacién Documental

+ Bapco Terminclégico de Senes ¥ Subseries
* Tablas de Control de Acceso

+ Indice de informecion reserveda y clasificada

Se deben destinar los recursos para su implementacidn, segin kas resoluciones de adopcidn de los instrumentos: 2023001318
y 2023001319 del 25 de diciembre de 2023

Sa deben destinar |08 recursas para staborar
« Actializacicn da las Tabias de Ratencion Doecumeantal acordes a la estruciura actual da |2 entidad

» Elaboracitn de las Tablas de Valoracion Documental para los fondos Coldepories | 1868-1956) e Indeportes [1996-
2023)
Aciuslzacion del Programa ce Gestidn Documantal
Elaboracién del Sistema Integrado de Consendacion

# Nodelo de Requisitos MOREQ y sfinesciin ded sisterna de archivos con |a gestitn electronica de documenitos.

& Inventarios Documentales

En lo que respecta a los archives de gestidn desde la Subgerencia Administrativa vy Financiera se emitieron las siguientes
camunicaciones.

Comunicacion 202301003280 del 15 de marzo de 2023 donde s nolificd al Comité Directive el Estado de [as Transferanclas
decumentales de cada dependencia, asl misma se hizo énfasis en las acciones gue cada dependencia debia emprender; "1,
Continsar con k3 organizacién archivistica de o5 archivos de gestidn de cada dependencia con cenfimients a la normatividad
viganta ¥ a los procadimisnios institucicnales para permitic 8l normal flujo de las transferencias documentabas en la entidad y 2.
Controlar el acarvo inslitucional en todos los estedos del archivo (gestion y central) asl como los acumulados, mediante la
elaboracitn de Inventarios Documentales segin lo estipulada en &l Acuerdo AGN 038 de 2022 (donde se desarrolia el art. 15
de la Ley General de Archives en lo que respecta a la responsabilidad sobre los archives). El fermato en el Sistema. Integrade
de Geslidn de |ndeportes Antioguia esta codificado como: F-GD-08 Formata Unico Inventario Documental. Esta actividad debe

Indeportes Antiegula
| nkn 480 - 180, Modailin. Tel 520 08 50
s | W indéportasantioguia goveo

[=r

(L

(R ls k]

Pagina 40 de 21




INDEPORTES Version 5
AHI'I##II.M INFORME DE ENTREGA DEL CARGO F-TH-T5 Apmha:iﬁn:

' 171272021

incluir no solo kos documantos en soporte papel si no, también, los soportes an formatn digital o electronico.”

Circular 2023000015 del 24 de marzo de 2023 sobre lneamientos en materia de gestion documentat obligatoriedad de la
elaboracidn de inventarios y transferencias documentales primarias.

Circular 2023000071 del 1B de oclubre de 2023 respecto a la necesidad de implementacian de inventarios documentales con
motivo del cambio de administracion, en concordancia con ka Circular 3 Externa expedida por el Archivo General de la Nacidn.

Pese a las directrices dadas es necesario reforzar la elaboracién e implementacion de inventarios en los archivas de gestion
de [a entidad. Esto requiere da apoyo de tecndlogos en gestidn documeantal,

4. Balance General de lag Transferencias al Archivo Central en el cuatrienio

Durante &l cuatrienic se entregaron al CADA de Indeportes Antloquia, en calidad de transfersncia primaria un total de 245
metros linealas de documentos, bajc los radicados citados a continuacidn,

Relacidn de transferencias primarias realizadas al Archiva Central a cargo del CADA 2020-2023

Consecutivo Metros
Radicado da Fecha lineales CW8s Carpetas  Folios Dependencia Area
Trenasferencia
Subgerancia de
Fomenio y
Desarrallo
Deportieo

Subgerencla
202001001844 1 T3 200 7.00 28 167 42,387 | Adminisirativa y CaDA
Financhera

Subgerencia de

Famento y
101
202101000549 c| 260172021 0.25 1 a 837 o ! Infraestructura

Cepaortivo
Subgerencia de
202101000850 4 26012021 025 1 5 433 m Infraestrochura

Deporthn
Cficina Asesora
202101 00FETA 11 24082021 f.25 1 3 295 de Conbrol
imtarnn

202001001660 11 SNE2020 2.60 10 ] 10,148 Evenlos-Jusgos

202101007751 -] st hi ey | 026 1 14 Teg Administrativa y Almactn
Financiera

Subgerenca
AE101007752 & 25062021 .50 2 10 1,376 Adminisirativa y Almacdn
Financiara

Subgerenca
202101008807 B 28072021 025 1 16 1,363 Administrative y Almacén

Flnanciera
LT, Indeportes Antlogulia
w Colle SHETD - 180, Medallin. Tal: 520 08 50
; nrwm | wedrecindeportesantioquia.gow.co
T TR
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202710100815

2027107008

202701074223

2021010167EE
202101017457

2021010719064

202101019066

202101020080

20101020752

2021020754

ST 207EE

22101020767

202101020768

el 1080 s

202103020818

12

10

"

13

ZROT 021

A0M0T 2021

20/0a2021

B2
18112021

A 112021

04112021

14/122021

200122021

20M 202021

20M1 202021

A0 202021

2001 20021

200 202021

2211 2R3

25

025

0.758

.50
0.25

025

025

0.25

0.25

0.25

025

(541

025

025

025

168

10

21

14

1680

813

3466

1,351

9

1.2

245

GE2

853

B36

1.262

Subgerencia
Administrativa y
Financisra

Oficina Azescra
dis Control
Internn
Subgerencla de
Allos Logros y
Dapaorta
Cficima de
Talento Humang
Cricima de
Talenio Humana

Olicina Asesony
de Planaaciin

Oficing Asesora
de Planeacian

CHicina Asasora
da Conirol
Intemo
Subpgerencia da
Fomiants v
Dasarrollo

Crepartivo
Subgerencia ds
Famenb
Desarrolla
Deporivo
Subperencia de
Famanbo ¥
Desarrallo
Ceportivo
Subgarenca da
Fomanio y
Cesarrolla
Ceportivo
Subgarancia da
Fomanio y
Desarrollo
Deportivo
Subgerancia de
Fomanio y
Cesarrollo
Dieportvo
Subgerancia de
Fomenio y
Cesamolio

Deportva

Slmacen

Infraestruciura

Indeportes Antioquia
cilln ARETD = IR0 Marsiir, Tat 520 08 50
WL indeportesantico uis. Gan.ao
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202101021055

202101021057

202101021111

202101021227

202102000562

202201000174

202201000181

202201000308

202201000310

202201000320

202201 000329

202201006558

202201007834

202201007845
202201007848

A0ER01007ES2

3 27122021

2 2722021

T 2812201

3 TaiT22021

] 102

1 Tor2nz:2

3 Totz022

4 14012022

4] 14012022

L] 14012022

i T4 202

3 1VOSE0E2

4 270052022

2 2752022
3 27052022

2 27052022

12.50

15.76

2.75

1.00

0.50

0,25

12.00

1.00

1.0

1.25

1.28

Q.75

14,25

1.00

325

50

B3

11

e

13

ZT5

212

20

G

25

1

ar

24
14

aa

50,267

88,333

5B

2,319

4,051

4 5

4,774

5,841

277

61,375

5110
2,088

17,282

Subgerencia
Adminisirativa y
Financiara
Subgerancia

Adminigiraliva y
Financiara

DEaina de
Medicina
Dreportiva
Oficing da
Talenio Humano

Subgerencia
Adminigirativa v
Financiera
Subgerencia da
Fomenda y
Desamrallo
Deportva

Eli:qmumu
Administrativa v
Financiera

Bubgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerencia
Administrativa y
Financlera
Subgerencia
Sedminstrativa v
Financiera
Subperencla
Adrriinistrativa y
Financiara

Subgerancia da
Alins Logros y

Adménistrativa ¥
Financkaera
Garancia
Gerencis
Subgerencia
Adrminigirabiva ¥
Financiara

Tesoreria

Alfruscen

Contabilidad

Presupuesio

Fresupuesio

Prasupuesto

Prasupuesta

Tesoreria

oL

EE WEELLN

Iindeportes Antiogquia
0] d-BH".I'l:I =T F‘I-I-d'lll_n. TlL'_EEU e Sl
WW.IHWHFHHMUH.HDHW
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202201007865

20220100TETO

202201011564

202201012334

202370

202301013534

202201013827

20220104758

202201018268

202201018271

202201018847

1021378

2UE01021381

202204021568

202204021 T8

10

b

12

13

ETInE20E2

271082022

2021800

18/062022

20E202

JOoa2

Jnasia?

28 02

19/ 172022

a1 12022

&M 1zE2

1801212022

18122022

2T 203002

2EM2I30EE

4,25

850

1500

12.50

4100

400

425

5.00

2.60

2.00

125

14.60

300

gus0

2285

17

&0

&0

16

18

17

10

6O

12

118

4TE

=58

120

141

288

T4

15

B3

Eapq“si
34,285

54,555

68,003

78,54

18,570

12,3484

21,502

10,552

4,164

3,669

el

14,855

2,007

8.7Bd

Subgerencia
Adrrinistrativa v
Financiara
Gerencia
Exshperansia de
Faments ¥
Desamolic

Depodive
Subgerenca
Adminisiratve y
Financisra
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgerancia
Administrativa y
Financiera

Subgerancia da

Fomenio y
Desarralla
Departiva
Gerencla
Subgersncia da
Famienis y
Desarmoia
Capartivo
Subgerenca
Administrativa y
Fimanciera
Subjerencia oo
Fomeantz v
Desarrollo
Deparive
Subgarencia
Administratva y
Finenciera
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

Subgarancia da
Alkos Lognos y
Deporte
Azociado
Hicina de
Medicina
Deporfiva

CADR,

Ley dal Sligarrilo

Tesoreria

Evenios-Jusgos

Tesoraria

Indeportes Antleguia
caku 48470 < 180, Mechllin Tal: 330 08 80

WJHHIEIZIMBMIHHUH.QDHGD
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2022010839

202301000047

2023071000065

202301000068

202301001116

202301 dEean

202301004456

202301007210

202301011832

202301013536

202301015916

A02301018518

202301020638

202301024552

20301024034

202301024835

10

Rk
14

1

13

SO0

B 20E3

an1/20a3

=gl vk

THO32023

28032023

1BME2023

1200772023

3072023

8082023

2OPT 0023

14M11/2023

2001272023

222023

2F22023

.76

0. 500

1.000

3.250

8.500

0750

.75

17.750

B

§.250

18.750

4,800

0.250

3.2680

1.25

&4 25

15

13

3.00

b

71.00

oo

21.00

18

13

i)

100

12

e, (1

203

34.00

a7e.00

564.00

33r

10

a7

18

1782

2,313

3618

11,803

41,165

212400

6,630
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Oficina Asesaa Sarla Actas de
202301025018 2 2EM 23023 025 4 & B6E hidlin Junta Dirsctiva

245 8E0 TE1S 588,374
TOTAL

Respecio del volumen total de documentos transferidos al CADA en calidad de transferencia primaria, durante el cuatrienio se
realizd e 78% de los 323 metros lneales que conforman el archive central organizado con criterio  archivisfico,

5. Observaciones sobre los Archivas de Gastion

| Garancla Litima transferencia realiza en €l afic 2022, =a
tranafirld documentacién con corta al afio 2022
CHicina Asesora da Comunicaciones Utima fransferencia realizada en el afio 2022,

documenios con corte a 2018,

En la Villa Oeportiva Reposa el Archivo
Audiovisual histaricn, 8s recasario intarvanir al
acervo v por la fragilidad del soporte elaborar
un provecto de recuperacidn de [a memoria
audiovisual de |a entidad,

Oficina Asesora Jurigica Es la dependencia con mayer atraso en materia
da fransfarencias documaniales

Cuenta con un acumulado de conlratos de mas
da una décads en soporta figica. De esios salo
se liene inventaric de las vigencias 2013, 2014,
2018 2016 v de 2019,

Es necesario formular un proyecto para la
organizacion de la serie CONTRATO.

Ademas, se reguiers un apoyo permanents
para confinuar con la gestion del archive de |a
Serie Historias de Organismos Deportivos,
serig misional y en pemmanente gestian.

Oficina de Control Interma La dependencia se encusntra al dia en materia
= de transferencias documentales.

Oficira Agesora de Planaacion La ultima transferencia registra entrega de
documentos de la vigencia 2018,

Oficina de Talanto Humano Regstra un acumulado de documentos sin

fransferir. Es una de las dependencias gua
maycr apoyo tecnico requiere para el manej
de |a serie Historias Laborales.

Oficina de Medicina Deportiva Inventario general elaborado para la serie
Histarias Clinicas

Organizacién y transferencias de las historias
clinicas con Oltima consulta de los aflos 2042,
2013, M114, 2016 y 2018.

m Indeportes Antloguia
w calin ABAT - Muduliin Talk 530 O B0
e | WWW INCEportesantioguizooyon
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Es necesano continuar con el apovo a la
intervencién del archive figice, en espacial dada
la Implementacion de |a historia clinica
elecironica.

Oficina de Sistemas & Informdtica No se registran transferencias documentaies
de esta dependencia.

Subgerencia Administrativa y financiera ' Se logrd la transferencia de los sopartes fisicos
de Presupuesio, Contabilidad, Tesoreria vy
Administrativa,

Asl mismo se organize archivisticameante el
archivo de gestion del CADA.

El Almacén registra Oltima transferencia con

| c!m::umenﬁs de la vigencia 2018,
Subgerencia de Fomenle y Desarollo | Ultima transferencia con core al afio 2020

Deportivo relativa a Juegos Institucionales.
Subgerencia de Altes Logros y Deporie | Ulbima transferencia con corte al aflo 2018,
Asociado sere comunicaciones.

Da la mano de la ecumulacidn de la saere
confratos se encueniran 1as renciones de
cuoentas de convenios gque deben  ser
integrados a la serie Contratos & carge de la

Oficina Asesora Juridica
Subgerencia de Escenarios Deportivos y | Dads su reciente creacidn no ha realizado
Equipamientos transferencias primarias, sin embargo, por

herencia funcional es responsable de los
proyecios de escenarios deportivos.

“alm indicar que es necesarlo, ademas, trabajar en la conformacion de los expedentes elecirénicos de los documentos de cada
dependencia y esto depende de la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental.

6. Apoyos requeridos para la mejora de la gestién documental en la entidad

El equipo del CADA se conforma por una profesional Archivista, un suxiiar administratvo, una sacretaria y un auxiliar de
sanacios generales (mensajro). El equipo requiere para la implementacion de la gestién documental al mencs de tres
‘ecndlogos an gestidn documental para el apoyo a los archivos especializados como el de Registro y Control, asi come para al |
apoyo 8 la implementacion del Cuadro de Clasificackon Decumental aprobade y el acompafamientc a ransferencias primarias. |
Asl mesme, de un auxiliar administrativo gue pueda scompafar la Ventanilla Unica de Radicacisn, canal cantral de recepeién
de comunicaciones de ka entidad

Mmrzlﬁ;nmn &l acumulado de la serie conlratos requieren e formulacién de un proyecto especial para su organizacién
arc :

Gestidn dol Almacén:

Para el Almacén se actualizé s documentacion, se cred procedimients P GA 08, se encuenira en [a version 2 y se actualizaran
o8 instructivos de acuerdo con el procedimiento. Del procedimienta hace parte el cranograma de gestion del Almacén, ef cual
se ha convertido en una herramienta de control y administraciaon para las actividades realizadas en dicha drea.

Cada mes se hace cierme y por Mercurio se radica el informe con sus anaxos. Se cuenta con el cierme con corte a noviembre de

2023,
. indeportes Antiogula
cala 4BEFT] « B0 Modalin Telk: E30 & B3
. | sewm | werwindepertesantoguia gov.co
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A partir de la vigencia 2023, en cumplimiento del Decreto 1778 de 2016 se realiza un reporte & CISA, en aquipo antre
Contabilidad, Tesoreria y Almacén. La Tesorera, &l Profasional Universitario de Contabilidad tienen claves de operador y en el

Almacén la clave v el usuario se & asignd a Herndn Mauricio Vélez, v el usuaric aprobador esta a carge de I8 Subgerente
Administrativa y Financiera. la mformacién se cargd en la plataforma del CISA.

Por giro lado, aste afio se han reakzado los inventarios en las sedes de acuerdo con el cronograma, el inventario del CEDEP
de Uraba o realizé el 28 y 28 de diciembre de 2023, el de la Villa Nautica 52 l 28 de igual mes v afia.

Fue aprobada la resolucidn que modifica o Comité de Administracian de Bienss y & Manual de Administracion de Bienes, ia |

cual cuenta con o redicado No. 2023001295 del 26 de diciembre 2023, la cual danogd s resoiuciones S000327 del 3 de marzo
de 2016,

Responsables del inventario en las sedes:

= \illa Deportiva @ nombre de |a Servidora Publica Martha Nury Baollvar. Informe de revisidn y actualizacion asnual de
carteras (inventaro bienes asignados) sede villa deportiva 2023 con radicado No. 202301024128 del 15 de diciembre
de 2023

= \illa Nautica a nambre del Servidor Piblico Mauricio Pinzdn, Inventario fisico realizede el 28 de diciembre de 2023 por
Fabign Arroyave v Mauricio Vélez
Meiva 80 a8 nombra del Servidar Pliblice Yesid Copate.
CEDEP Urabs a nombre da la Servidora Pablica Luz Verdnica Arboleda G, Inventario figico realizado el 28 y 28 de
diciembre de 2023 por Digna Martinez y Sandra [barra

» Indepories Antiogquia Sede Principal a nombre de& cada Servidor POblico que hece uso de los bienss {carteras de todos
los servidores piblicos). En total 133 carteras asignadas.

En & marco de la administracion de los bianes se encuenira o relacionado con el Comite e Administracion de Bienas, an
Marcuric asl

NUMERO DEL ACTA RADICADO DE ENVIO

Actas 1 alaf desde febraro a diciembre de 2022, 202301016081 dal 11 da

Incluye 43 anexos. saptismbre de 2023

Actas 10, 11, 12, 13 de fabrero a agosto de 2023, 202301016223 dal 14 da

Incluye 48 anexos septembre de 2023

Acta 14.de 2023, 202308502 del20 de ociubre

Incluyes 18 anexos de 2023

Aota 15de 2023 202304022730 dal 4 da

Incluya 3 anexos. diciemiore de 2023,
Hecesidades del Almacén.

En lo posible garantizer desde enero de 2024, |os coniratos de prestacion de servicios personales y de apoyo a la gestion de:

1. Un contador para ef Aimacén con el fin de que apoye |a enfrega del informe que se deba réportar al area de Contabilidad
del ciarre de fin de afo v ios informes de clarre mensuales de asta drea.

m indepoartes Antioquia
w aile LHETC - 180 Fudalin, Tel 520 08 80
s | wrWLindeportesantioguia.gov.co
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2. Apoyos de las sedes de Uraba, Villa Nautica, Ville Deporiiva, que permitan atender los diferentes requenmienics
técnicos, administrativos y de mantenimiento general, asl como para actividades de atencitn a Ios deportistas.

3. Un téenico o auxiliar para ef almacén que apoye & los dos auxiliares de la dependencia, en virtud del gran volumen de
tareas como son los despachos de insumos, recepcidn de mercanclas & implementos deportivos, verificacion de |
carteras y generacién de Informes administrativos.

Actividades pendientes del Almacén:

Se debe hacer seguimiento a ia solicitud realizada a las dependenciss, en este misme informe estan los radicados, sobre el
calcuio de la vida Util de los bienes que estan totaimenta depreciados,

Con respecto al inventario Bienes de consumo:
1. Terminar fa entrega de insumos de aseo y cateterla para las cocinetas v sedes de la Entidad.
2. Terminar de organizar los articulos de aseo, cafeteria y farreteria que se recibieron por parte de [os proveadaras,
3. Realizar e inventario general de bienes de consumo cuatrimestral corte a 31 de diciembre de 2023 de acuerde con o
establecido en el P-GA 08 Procedimiento Gestidn Almacén V2. '

En lo relacionado con el invantario Bienes Muebles & Inmuebles:
1. Revisar las careras de los servidores plblicos de libre nombramiento y remocidn,
2. Realizar el reintegro de los bienes de los supervisores de contratos que tenian a cargo contratistas.
3. En'Proceso. Saneamienio cartera del Servidor Piblica Manuel Antonio Rodriguez Pérez.
4. Traslado de carteras de las Servidores Publicas secretarias.

En cuanio a los infarmes que quedan pendientes:

Precterre y cierre del Almacén carrespondiente al mes de diciembre de 2023,

Entrega de Informe del cserre del almacén del mes de dicembre de 2023,

Entrega de informe clrcular K 2023000015 del 27 de marzo de 2023, comespondiente a diciembre de 2023,

Entrega de Infarme Circular 202301021211 del 23 de noviembre de 2023, Informes para el Cierme Contable y Financiero
vigencia 2023. Aunque se proyectaron respuestas con informacién parcial y aclaracion del alcance del infarme con los
radicados No. 202301022290 del 28 de noviembre de 2023 (Remitente Claudia Salazar, Destinatario Carlos Ignacio
Uribe Tirade con copla al Contador Fabién Arango) y radicado Mo, 202301024842 del 27 de diclembre de 2023
(Remitante Fabian Arroyave Sanchez, Destinataria Carlos Ignacio Uribe Tirado con copla al Contador Fabian Arango).
5. Comunicados a Sistermas 202301020770, Medicina Deporfiva -202301020772, Allas Logros -202301020769,
Comunicaciones -202301020771, recdlcule de la vids otil de Ios bienes gque &n el sistema sparecen totalmiente
depreciados, que a la fecha no se cuenta con respuesta por parie de estas dreas.

e

Conclusion.

| Con |a gestian de los recursos en |a entidad se busca establecer las directrices para la administracidn del almacén general, con

&l fin de contribuir con la disponibilidad y preservacin de los blenes (muebles y equipos de oficina), materiales & insumes (aseo
¥y cafeterla, bioseguridad, papeleria, ferreterla, entre otros), requerides para el normal funcionamients de las dreas del Instituio
Departamental de Deponies de Anticquia.

En esta dependencia se procura por ejecutar una serie de lareas de manera sistematica, para lo cual ze cusnta con el

procedimianto de Gestitn del Almacén baj el ciclo PHYA cuyo alcance inicia con |a recepcion de materiales & insumos v

4 Indepartes Antioquia
=it calu 40T - W0, Medelin, Tel; 520 0B 50
| wweindeportesantioguia.gov.en
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termina con & cierre da Almacan.
4, ANEKOS
Junto con |a presente acta el funcionario deberd entregar cada uno de los documenios que se delallan a

confirnsacion:

1. Entrega an medio magnético de los documentos Pendientes de Gealidn en MERCLIRIO, donde se evidencie
las bandejas desocupadas,

2. Entrega an madio magnélico del resumen de documenios Pendientes de Geslion en SICOF, donde sa
evidencie =3 bandejas desocupades. En caso de que use el aplicativo,

3. Copia diigenciada del F-CO-06 - Formeats Onics de |mentaria Documenial, de acusndo con lo safialado an
la normativa expeadida por el AGN,

4. Evaluaciones del Desermpedio del personal @ su cargo. Cuanias evaluaciones como personas @ cargo; fanga
&l funcionana,

& PazySavwe’ F-THAT,

7z
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JEFE DE TALENTO HUMAND
e

Fioma: *ftbu g fou &2 FIrmI:L"L ﬁj%frﬁ“ w/r

Nombre: Martha Yelima Figuerca

Finma: No aplica testigs

Argote Kombre: Luis Fernando Begué Wombre: No aplica testigo
Cargo: Subgerente
Administrativa y
Financiera iCargo: Gerente Cargo: Mo aplica testigo
Entrega Recibe Testl

go”
SOLO EN CAS0 DE QUE APLIQUE

Iindeportes Antioguia
calie AGFT] - 180 Hedelin. Tel; 32008 20
wisisindeportesantioguda gowen
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BANDEJAS SICOF ¥ MERCURIO MARTHA YOLIMA FIGUERDA ARGOTE
SUBGERENTE ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA
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