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ACTA  DE ENTREGA DEL CARGO 
A los dieciséis (16) días del mes de marzo del Dos mil veintidós (2022), se reunieron los 
funcionarios intervinientes, con el fin de llevar a cabo la entrega del cargo, para lo cual se 
procedió de la siguiente manera: 

1. Nombre del Cargo: Profesional Universitario del Área Financiera 
2. Propósito del cargo y funciones que normalmente desempeña: Se encuentran en la 

resolución 340 del 10 de noviembre de 2017 y en el manual de funciones. 
3. Organización: Instituto Municipal de Deporte y Recreación de Cajicá, Área Financiera 
4. Personal a Cargo: 

a. Supervisión Contrato de Prestación de Servicios 15-2022 

INFORME  DE GESTIÓN 

Mediante resolución No. 340 del 10 de noviembre de 2017, fui posesionada en el cargo de 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CÓDIGO 219 GRADO 03 DEPENDENCIA FINANCIDERA, mediante 
acta de posesión de 10 de noviembre de 2017. Y mediante resolución No. 16 de 2022 del 28 de 
enero de 2022 fue aceptada la renuncia al cargo, "... así como su desvinculación efectiva se 
hará efectiva a partir del día miércoles nueve (09) de marzo de 2022 (...), fecha a partir de la 
cual podrá desvincularse efectivamente del servicio, sin que dicha desvinculación implique 
abandono del cargo." Es importante informar que tuve licencia de maternidad desde finales 
de noviembre de 2019 hasta marzo de 2020 y a mediados del mes de abril del mismo año 
regresé al cargo luego de tomar un periodo de vacaciones. 

Así las cosas, desde el año 2017 que fue el nombramiento y creación del cargo, desempeñé el 
liderazgo, la organización, estructura y planeación del área financiera. 

Se realizó la parametrización y puesta en marcha desde el 1 de enero de 2018 el software 
SYSMAN, con los módulos de presupuesto, contabilidad y tesorería. Simultáneamente, se 
realizó la convergencia a las normas internacionales de información financiera NIIF y las 
políticas contables bajo este marco normativo cumpliendo con la reglamentación exigida por 
la Contaduría General de la Nación. 

Durante este tiempo, el área se destacó por ser diligente, puntual en la presentación de 
informes a los entes de control, proactiva, organizada, con información veraz que permita 
tomar decisiones y capaz de adaptarse a los cambios. 

Esta gestión permitió a la entidad contar con información real, confiable, transparente, 
organizada, lo cual permitió que, en las auditorías por parte de la contraloría de 
Cundinamarca, disminuyeran considerablemente los hallazgos desde el año 2016 a la fecha, 
siendo los hallazgos del 2018 y 2019, de forma y no de fondo, los planes de mejoramiento se 
han entregado a la dirección cuando han sido solicitados, también han sido revisados y avalados 
por el jefe de control interno. 

En las auditorías de control interno, se han manifestado fortalezas en el área: "Las actividades 
y acciones que se desarrollan en el área se realizan en el ERP SYSMAN, lo cual brinda seguridad 
de los datos y trazabilidad de las acciones, además la producción y control periódico de la 
información necesaria para la toma de decisiones. El área maneja de forma ordenada y 
conforme a las normas de archivo, la información documentada que se produce desde el 
proceso." En la auditoría del año 2021 solo hubo un hallazgo, cuyo plan de mejoramiento ya 
fue aprobado. 

Desde la tesorería, los pagos a contratistas o apoyos económicos a deportistas se realizan es 
su totalidad mediante transferencias bancarias, lo cual permite que haya mayor agilidad, 
trazabilidad y eficiencia en el proceso; y los pagos de servicios públicos, planilla de la 
seguridad social, libranzas, impuestos, tasas, estampillas y demás, mediante PSE, lo cual evita 
desplazamientos y el giro innecesario de cheques. 
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La innovación constante, el permitir que las herramientas tecnológicas ayuden a un mejor 
control, permitió que el área estuviera a la vanguardia acoplándose a los cambios constantes, 
pensando siempre en la comodidad del usuario y la seguridad de la entidad. 

Toda la información documental hasta el año 2021 reposa en el archivo general del Instituto 
Municipal de Deporte y Recreación de Cajicá, lo que ha permitido un manejo documental 
mucho más organizado, eficaz, eficiente y controlado, permitiendo que el área de archivo, 
revise año tras año que la información suministrada esté de acuerdo a la normatividad vigente. 

La retención en la fuente del mes de febrero y la retención de industria y comercio 
correspondiente al primer bimestre del año 2022 fue presentada y pagada el 8 de marzo; las 
tasas y estampillas fueron pagadas y reportadas en la alcaldía, con la finalidad que el empalme 
y la posesión de quien ocupará el cargo de profesional universitario del área financiera, tenga 
el tiempo necesario para realizar la inscripción de la firma electrónica en la DIAN y demás 
trámites que pueden llevar tiempo. 

A continuación, se revelarán los aspectos más importantes del área, los aspectos a tener en 
cuenta o hacer seguimiento y recomendaciones por procedimiento: 

CONTABILIDAD 

FECHAS IMPORTANTES 

Vencimiento de impuestos, informes a los entes de control se encontrarán en el Anexo 1. 
Cronograma del área 

ASPECTOS RELEVANTES DE LA CONTABILIDAD 

ACTIVOS 

En las cuentas de activo se debe tener presente: 

• Existen cuentas por cobrar por concepto de licencias de maternidad y paternidad desde 
el año 2019 

• Los bancos (Davivienda y Bancolombia) continuamente están cobrando comisiones y 
GMF, del cual estamos exentos, por esta razón se debe solicitar la devolución de dichos 
recursos. Se realizaron las solicitudes de devolución hasta diciembre del año 2021 

• Está pendiente de recaudo una cuenta por cobrar por incapacidad de una funcionaria. 
• En otras cuentas por cobrar (138490) hay una cuenta por cobrar a la Sra María Elvira 

Varita, dueña de los locales que están arrendados para los salones de artes marciales 
del insdeportes cajicá, esta cuenta por cobrar se creó, luego del pago de las facturas 
del mes de febrero de la luz, y para evitar el corte de energía en los escenarios 
deportivos, se tuvo que pagar el total de las facturas, dichas facturas tenían un saldo 
de 16.470 y 20.700, la directora Katherin Artunduaga M, está coordinando con la 
dueña, la devolución de dichos recursos. 

• Las salidas del inventario están hasta el 28 de febrero de 2022, según información vía 
correo electrónico por almacén. Tener presente el manejo de los inventarios, las 
salidas y la interface que está pendiente por parte de la responsable del almacén. Sin 
embargo, es preciso aclarar que con o sin interface se deben registrar en la 
contabilidad las entradas y/o salidas que afecten el inventario u otras cuentas 
contables 

• En los archivos que reposan en el equipo que tenía a cargo, está el historial de los 
activos fijos y su depreciación mensual, así como las fechas en que se termina la 
depreciación. 

• Existen pólizas aún por amortizar 
• Seguimiento a la legalización de apoyos económicos entregados a clubes e instructores 

para la participación de deportistas en torneos, eventos y competencias de nivel 
municipal, departamental, nacional o internacional. A los instructores quienes no 
legalicen dichos apoyos económicos no se le podrán firmar los paz y salvo por parte del 
área financiera 

PASIVOS 

En las cuentas de pasivo se debe tener presente: 
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• La cuenta por pagar al Sr. Juan Bello desde agosto de 2021, la supervisión no avaló el 
pago, sin embargo, el contratista radicó la cuenta de cobro correspondiente. Se 
entrega de manera física la documentación que respalda dicha cuenta por pagar, tener 
en cuenta tos términos para poder pagar esa cuenta sino, llevarlo a comité de 
sostenibitidad contable. 

• Las obligaciones laborales incluyendo el pago de libranzas están al día 

• Las provisiones por demandas laborales en contra de la entidad, están en proceso de 
actualización por parte del área jurídica y el apoderado judicial 

• Los ingresos recibidos por anticipados, son las consignaciones que se perciben de 
aparentemente usuarios, que no han legalizado o reportado dicha consignación, por 
tal razón no cumple con las normas de reconocimiento y medición de los ingresos, sin 
embargo, de acuerdo al comité de sostenibilidad contable, los recursos podrán 
reconocerse después de 6 meses o cuando el comité lo considere necesario, una vez se 
tenga certeza de que los usuarios no solicitaron devolución de los dineros consignados; 
una vez se realiza la autorización para reconocer dichos valores al ingreso, se reconoce 
de manera prorrateada respecto a las disciplinas deportivas y el porcentaje que cada 
una tenga en el total de los ingresos por inscripciones 

INGRESOS 

En las cuentas de ingreso se debe tener presente: 

• Los ingresos del año 2022 por concepto de inscripciones están reconocidos hasta el 28 
de febrero de 2022, se realiza mediante un archivo plano que debe subirse a SYSMAN 

• Las transferencias de inversión y funcionamiento mediante las cuentas de cobro se 
realizaron del mes de enero y febrero de la presente vigencia 

• El permiso de uso de espacios deportivos, corresponde al permiso de uso de la caseta 
del estadio y demás permisos de uso establecidos en el estatuto tributario 

GASTOS 

En las cuentas de gasto se debe tener presente: 

• Los gastos por nómina se realizan mediante la interface con el módulo de nómina 

• En la cuenta 511180 se realiza el reconocimiento de los contratos de prestación de 

servicios del área administrativa, jurídica y financiera. 

• En la cuenta 55 se registran los gastos público social, de recreación y deporte, es decir 
todos los gastos que pertenecen al eje misional (apoyo a deportistas, pago de 
contratación de instructores, realización de eventos, etc.) 

CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS 

• En estas cuentas se reconoce el pasivo contingente por un proceso administrativo en 
contra de la entidad, están en proceso de actualización por parte del área jurídica y 
el apoderado judicial 

COMPROMISOS DEL COMITÉ DE SOSTENIBILIDAD CONTABLE 

El comité técnico de sostenibilidad contable, fue creado mediante resolución 463 del 21 de 
diciembre de 201d. 

En atención al acta 284 del 27 de diciembre de 2021, quedaron algunos compromisos 

pendientes por cumplir lo cual es importante que se realice el seguimiento y control 
correspondiente: 
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD I RESPONSAkE PECHA DE 
CUMPUMIENTO ..

1. RedkXC7r C7S acciones ;c.~=fidiCCS qertinentes ! 
en el caso dm Sohn va~buena y Corcína 
Morin con itys YYCenc{a ce ocs`e,̂ ídad y 
rraternidad cue lus E?5 no bar re nt&arodc . 
ra3ra la ̀ echa.  ' 

2. ReDa Zar las accones ;ur~dico pertirrentes -'
cor, el ICF de los reevrsos no ctevuel9os Krcar 

^r c, .~.~...;c-
m.aer 

6J,ar>ho

Martha A!bornaz 

14 do enero Vº
2022 

I 4 de ene'o de 
?C7: 

SUGERENCIAS / ASPECTOS A TENER EN CUENTA 

1. Realizar el reconocimiento de los ingresos por concepto de inscripciones del 1 de marzo 
en adelante. 

2. Hacer seguimiento a la parametrización del módulo de interfaces almacén -
contabilidad, por parte de la contratista del área de almacén. 

3. Realizar el seguimiento respectivo de los litigios, demandas y procesos en contra de la 
entidad. 

4. Los informes financieros y contables mensuales, se encuentran publicados en la página 
web 

5. Los libros oficiales están digitales en el equipo que tenía a cargo hasta el año 2021 

TESORERÍA 
INGRESOS 

1. Realizar cuentas de cobro a la alcaldía municipal de Cajicá de manera mensual, de 
acuerdo a la programación de pagos por parte de contratación, nómina, apoyos 
deportivos y demás. 
Estas cuentas de cobro deben radicarse máximo el día 15 de cada mes, junto con la 
solicitud de disponibilidad (con el formato del municipio) y el oficio que remite las 
ejecuciones activas y pasivas del mes anterior. IMPORTANTE, enviar las ejecuciones 
activa y pasiva en Excel al correo de la directora financiera de la alcaldía municipal de 
Cajicá 

2. Subir el archivo plano semanal o revisar que se realice el reconocimiento de los 
ingresos, el cual se descarga de playsync y se sube por el módulo de interfaces de 
SYSMAN, de los ingresos por concepto de inscripciones a la escuela polideportiva. 
IMPORTANTE, la periodicidad depende mucho, de los ingresos que se perciban, es 
decir, si son las inscripciones del primer o el segundo semestre del año, o si son los 
pagos mensuales de natación 

3. Realizar los comprobantes de ingreso o revisar que se realicen del resto de ingresos 
que perciba el insdeportes Cajicá, ejemplo: permiso de uso de los escenarios 
deportivos, caseta del estadio tigre moyano, inscripciones a los diferentes torneos o 
eventos, etc. 

BANCOS 

1. El insdeportes Cajicá tiene cuentas bancarias con Bancolombia y con Davivienda. 
En Bancolombia se perciben los recursos los siguientes recursos 

a. Del Sistema General de Participaciones o cuenta maestra (terminada en 5055 
y 7213) 

b. De los recursos de libre destinación de la alcaldía municipal de Cajicá (cuenta 
terminada en 8892) 

c. De los recursos propios del insdeportes Cajicá (cuentas terminadas en 6950, 
4031, 3564, 0618) 

En Davivienda: 
a) De la tasa prodeporte y recreación (cuenta terminada en 2261) 
b) De recursos propios del Insdeportes Cajicá (cuenta terminada en 8012) 

I 
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c) Del convenio 561 con Indeportes Cundinamarca 2021 (cuenta 2451) 
`de esta cuenta se realizó la solicitud de cancelación, teniendo en cuenta que 
dicho convenio ya está en liquidación 

2. La pasarela de pagos con ePayco, inició desde este año (2022), contablemente se está 
manejando como una cuenta bancaria "transitoria" (1120), ya que de esta pasarela se 
deben transferir recursos a la cuenta bancaria de Davivienda terminada en 8012, de 
acuerdo a esto, nos cobran unas comisiones, que aún están en negociación. 

3. Las firmas autorizadas en los bancos para realizar los pagos o consultas en las 
sucursales virtuales son la de la representante legal y el profesional universitario del 
área financiera. La profesional del área financiera prepara los pagos o la inscripción 
de las nuevas cuentas bancarias y la representante legal las aprueba. 

GASTOS 

1. Todas las salidas de dinero se ven respaldadas con tos comprobantes de egreso, o notas 
bancarias de gastos en el caso de comisiones que cobran los bancos. 

PAGOS 

1. Entre final y/o inicio de mes se debe descargar la factura de CLARO - CELULARES 
2. Entre final y/ o inicio de mes se solicita las facturas de Codensa y EPC de los locales 

de artes marciales > f pC &° ~ jD Í CO / I fL%' 

3. Máximo el 5 de cada mes se realiza el pago de Libranzas Davivienda y a la 
corporación social de Cundinamarca n t10 4  °Jtf , J'Pa/&Ción * 4u~oPoi F'6 

4. Entre el 10 y el 18 de cada mes se deben descargar las facturas de CLARO -
INTERNET DEDICADO Y TELEFONÍA, TELEVISIÓN E INTERNET 

SUGERENCIAS / ASPECTOS A TENER EN CUENTA 

• Realizar visitas esporádicas a los diferentes escenarios de las disciplinas deportivas, 
incluyendo natación, con la finalidad de asegurar que los usuarios que asisten a las 
clases, estén correctamente inscritos, activos en el sistema y hayan pagado 
oportunamente. 

• Implementar los controles necesarios para asegurar que los usuarios que gozan de los 
beneficios de las escuelas de formación deportiva cumplan con el pago oportuno. 

• Existen numerosas cuentas de ahorros y corrientes que recaudan los ingresos propios 
del insdeportes Cajicá, adscritas a Bancolombia, las cuales tienen una antigüedad que 
viene de administraciones anteriores, es decir se habían creado de acuerdo a las 
necesidades de esos tiempos, así las cosas, como ahora hay una pasarela de pagos, se 
puede evaluar la posibilidad de cerrar algunas cuentas, con el fin de centralizar los 
ingresos que se perciben. 

• Desde el área financiera se ha liderado la negociación de la comisión cobrada por 
ePayco (pasarela de pagos), desde los primeros días del año, para que el cobro sea 
menor, se realizaron acercamientos con wompi (Bancolombia), con la finalidad de 
buscar que estos gastos disminuyan o se eliminen. 

• Tener en cuenta que el proceso de la pasarela de pagos, es un proceso nuevo, el cual 
es el medio entre la recepción de los recursos y el reconocimiento en la cuenta de 
ahorro de Davivienda (cuenta terminada en 8012), es preciso recomendar que se debe 
realizar un adecuado control de los recursos que están en esta pasarela de pagos, lo 
que se reconoce en los ingresos contables, y los recursos de la cuenta de ahorros. 

• Confirmar la cancelación de la cuenta bancaria que se había creado para ejecutar el 
convenio con indeportes Cundinamarca en banco Davivienda (cuenta de ahorros 4625 
0007 2451) cc  co -6 J 

• Se deja en proceso para pago el servicio público con COMCEL S.A. (CLARO) periodo: 2-
Marzo-22 al 1-Abr-22 de telefonía, internet y televisión. ~~ 

PRESUPUESTO 

Las ejecuciones activa y pasiva del mes de febrero, no alcanzaron a ser revisadas por la asesora 
financiera, hasta el día que me separé del cargo (9 de marzo de 2022) 
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SUGERENCIAS / ASPECTOS A TENER EN CUENTA 
• El reconocimiento de los ingresos contables por concepto de inscripciones también esté 

reconocido de la misma manera en el presupuesto 
• Realizar auto revisiones para confirmar y/o conciliar la contabilidad con el presupuesto 
• La cascada de recursos en SIA OBSERVA está hasta el mes de enero de 2022, no quedó 

rendido febrero, porque no recibí el visto bueno por parte de la asesora financiera en 
la revisión de las ejecuciones. 

• Las modificaciones presupuestales quedaron rendidas en el aplicativo SIA Observa 
hasta la resolución 32 del 8 de marzo de 2022 

TRANSVERSALI DAD CON OTROS PROCESOS 

-} c.t Lot' 
an t- I ALMAC EN ~M, tic íe(O

c[n —Ccnj 
• INTERFACE CON ALMACÉN, se realiza la creación de las cuentas contables del 

inventario, y la cuenta puente de acuerdo a las especificaciones que pide SYSMAN, las 
cuales la contratista que lidera el proceso del almacén parametrizará para que a partir 
de 2022 se inicie la interface mensual. Desde el área financiera se prestó una 
colaboración continua con el área de almacén frente a todas las dudas que se 

presentaron. 

JURIDICA 

• DEMANDAS EN CONTRA DE LA ENTIDAD: realizar seguimiento de las demandas en contra 
de la entidad, las cuales están reconocidas en el pasivo contingente y las cuentas de 

orden acreedoras, en atención a la probabilidad de pérdida de los procesos, sin 
embargo en reunión el pasado 21 de febrero de 2022, el apoderado judicial indicó que 
se debían dejar de reconocer dicho pasivo y cuenta de orden; la jefe del área jurídica 
realizó compromiso verbal de entregar esta información de manera física con la 
finalidad de realizar los ajustes contables pertinentes. 

CONTROL INTERNO 

Informe trimestral de austeridad en el gasto fue enviado al jefe de control interno, 
según la solicitud verbal realizada, a corte de diciembre de 2021. 

• El plan de mejoramiento año 2022, fue aprobado por parte del jefe de control interno. 

PÁGINA WEB 

• Están publicados en la web los estados financieros y contables mensuales hasta el mes 

de febrero de 2022. 

ARCHIVO 

El archivo físico del área financiera reposa en el Archivo General del Insdeportes Cajicá, hasta 
el año 2021, revisión según los formatos, tablas de retención y demás documentación fue 
aprobada por el líder del área de gestión documental. El archivo 2022 está foliado y completo 

hasta el día 9 de marzo. 

La documentación está digitalizada desde el año 2018 y reposa en el equipo que estaba a mi 

cargo 

CALIDAD 

En el equipo que tenía a cargo, está toda la documentación aprobada de calidad, también los 

indicadores diligenciados tal como lo establecen los procedimientos. El área de gestión de 
calidad también tiene esta información. 
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Los indicadores como son de periodicidad trimestral, están actualizados a 31 de diciembre de 

2021 

PROCESO DE ENTREGA DEL CARGO 

Desde el día 24 de febrero de la presente vigencia, empezamos el proceso de entrega del cargo 

con la Sra Martha Carrón y desde el lunes 28 de febrero la explicación detallada de los procesos 

y procedimientos del cargo, durante este lapso de 10 días, recibí y resolví todas las dudas que 

ella tuvo. 

A continuación, evidencio los procesos y procedimientos de los cuales realicé la capacitación 

respectiva: 

1. Proceso de interface con nómina 

a. Cómo se hace desde el módulo de interfaces 
b. Cómo se afecta el presupuesto desde la contabildad 
c. Cómo se afectan los terceros cuando se va a realizar el pago (en el egreso) 

2. Ciclo presupuestal: Disponiblidad, Registro de compromiso, registro de obligación y 
ejecución presupuestal/egreso 

a. Cómo se hace un CDP y qué requisitos o soportes pide el área para realizarlos 
b. Cómo se hace un RP y qué requisitos o soportes pide el área para realizarlos 
c. Cómo se hacen los registros de obligación u órdenes de pago y cómo afectan la 

contabilidad y el presupuesto 
d. Cómo se hacen las ejecuciones presupuestales o comprobantes de egreso y 

como afectan la contabilidad y el presupuesto 

3. Proceso de pagos 

a. Revisión de las órdenes de pago 
b. Cómo crear cuentas bancarias en el banco cuando el pago que se va a realizar 

es de la cuenta maestra de bancolombia, diligenciamiento del Excel que 
solicita el banco para este tipo de novedades, la opción que se debe seguir 
para descargar este Excel en la sucursal virtual empresas y como se envía para 

aprobación. 
c. Cómo crear cuentas bancarias de contratistas en la sucursal virtual empresas 

de Bancolombia, cuando el pago que se va a realizar es de una cuenta bancaria 

diferente a la cuenta maestra 
d. Cómo se descarga desde sysman la información de los pagos a realizar 

e. Cómo se diligencia el Excel base para subir el archivo plano de los pagos 
f. Qué opción solicita el banco como convertidor de archivos planos 
g. Cómo se realizan los pagos sin necesidad de archivo plano 

4. Procedimiento para reportar el pago de estampillas y tasa prodeporte a la alcaldía 

5. Cómo se pagan las libranzas de los empleados y el reporte que debe realizarse 
6. Como hacer las cuentas de cobro a la alcaldía 

a. Como diligenciar las cuentas de cobro 
b. Como diligenciar la solicitud de disponibilidad presupuestal del formato de la 

alcaldía 

c. Como realizar un adecuado control de saldos presupuestales de los cobros 
realizados mes a mes 

d. De donde salen los cobros que solicitamos a la alcaldía de Cajicá 
e. Qué informes se presentan en Excel a la alcaldía municipal de Cajicá y a qué 

correo se deben enviar 
f. Requisitos que solicita la secretaría de hacienda para el desembolso de las 

cuentas de cobro (oficio remisiorio y las ejecuciones activa y pasiva del mes 
anterior al que se está cobrando) 
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7. Cómo subir los archivos planos de la contabilización de ingresos por inscripciones de la 
escuela polideportiva, descargando el archivo base desde playsync y subiéndolo en el 
módulo de interfaces 

8. Como rendir la cascada de recursos en SIA observa, las modificaciones presupuestales, 
cómo crear los rubros presupuestales en el aplicativo y como asignar recursos 

9. Los archivos que manejaba para tener control de la depreciación de los activos y la 
amortización de las pólizas, En general se abordaron todos los temas del área 
financiera y se aclararon dudas 

Importante resaltar que los procesos y procedimientos que se establecieron en el área 
financiera obedecen a la experiencia y criterio profesional, sin embargo, el área debe ser 
dinámica y seguir adaptándose a los cambios que sean necesarios, por esta razón los 
lineamientos y capacitación que se brindaron, pueden ser sujetos a cambios o adecuaciones 
con la finalidad de perfeccionar día a día todos los procedimientos los cuales deben estar 
adecuados a la normatividad, la ley y el manual de funciones. 

ENTREGA FÍSICA 

ELEMENTOS DE LA OFICINA 

- Isla de trabajo de 6 puestos cada uno de medidas 1.20*0.60*0.73 (placa 26) 
- (2) Computador todo en uno Lenovo S/N S100NER1 y S100NEMG1 COLOR BLANCO (placa 2 y 

3) 
- (2) Silla ergonómica con estructura en PP, brazos fijos, araña y ruedas en nylon, color negro 

(placa 600423 y 600424) 

- Chequera del MO333001 al MO333100; en blanco del consecutivo MO333043 AL MO333100 

- Colillas cheques consecutivos: 

o MC047601-MC047700 

o KX175201-KX175300 

o KT822501-KT822600 

o MG01 5601 -MG01 5700 

o KO760401-KO760500 

o KR113001-KR113100 

o KZ697301-KZ697400 

- Tocken desactivados seriales:149678931 y 149678932 (Bancolombia) 

- Tocken activos seriales: 417599677 (Bancolombia) y 415114195 (Davivienda) 

- Dos (2) CD SYSMAN 

- Llaves: oficina, escritorio, 

- Sellos: Director, Tesorero, recibido-revisado Área Financiera, numerador, fechador con aviso, 

sello seco. 

- Cosedora, perforadora, tijeras, calculadora, sacaganchos, huellero, tinta roja, cinta gruesa 

transparente. 

- (1) un libro Catálogo General de Cuentas para Entidades de Gobierno 

- (1) un libro Catálogo General de Cuentas para empresas que no cotizan en el Mercado de 

Valores y que no Captan ni Administran Ahorro del Público 

- Manual de políticas contables 

- Archivo físico con los egresos, conciliaciones bancarias, comprobantes contables, notas 

bancarias de ingresos y gastos, documentos presupuestales, resoluciones. 

PENDIENTES 
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~ 

DESHABILITACIÓN DE USUARIOS 

Pendiente por deshabilitar: 

. 

Sia contraloría usuario: 2018302YBELLO 
SO1: usuario 1070011144 
PSE yclavijo2 

Cambiar datos en: 

• Ligiic 

DIANI 
CHIP 
Demás entidades que lo requieran 

• 

• 

Pendientes: 

1. Correos electrónicos: 
a. Tasa prodeporte contraloría de Cundinamarca 
b. Sra Liliana Ramirez contratista --f 5e.
c. Davivienda, solicitud de usuario a cargo para las novedades de libranzas 

k

Se deshabilitan los usuarios de: 

BANCOLOMBIA 

tnrprt»' ty?9 tiÜN;<SAad. D tinto de 15:'f4 Vtº4 
rJt4•144: err r  Cart r.t lfN~,;a,-tp 
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tNuaros 

C~Apo 

DAVIVIENDA 

1r.NrIM • Itrlt•rM 

>-ii..3 Gts1aN L.4>tri: 

'i5 C441:

41.: r~'s+txt1 mm- ... . 

NTrrT!

~ ~ 

ars:} 54Apt(aJ yweny CaHdWt IIWW f Yavüp 
[NSttlull) /@1NIC,t1+Al tal iICIK`1R.11. Y MEt,ntAdtuN t)1 i.At 

4dar Nartl darn ZOix

t'i?ttttRrtquurnll) dr 1lsuaritts Int{ar~ri.t 

Uwreroón tP: t=: _. _...._ 

SYSMAN NÓMINA 
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ANEXOS 

Anexo 1. Cronograma entes de control 

Anexo 2. Contraseñas del área financiera 

Anexo 3. Movimientos presupuestales año 2022 (286 páginas) 

Anexo 4. Movimientos contables año 2022 (217 páginas) 

Anexo 5. Supervisión CPS 15-2022 (2 páginas) 

Anexo 6. Evidencia transferencia archivo documental 2021 (1 página) 

Anexo 7. Evidencia aprobación plan de mejoramiento con control interno (1 
páginas) 

FIRMAS 

Quien Entrega: 

1 

nny Caroli Bello C 

Quien Recibe: 
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Anexo 2. Contraseñas del área financiera 

PORTAL DAVIVIENDA 
Su número de cliente empresarial: 289577 
DAVIBOX- AUTORIZACIÓN LIBRANZAS 
Clave: Finan2021 
Usuario: sf05753 

CLAVE PARA ABRIR PDF CORREOS DAVIVIENDA 
bello11 @ 

PORVENIR 
Usuario: Financieraimdcajica 
Clave: Financiera2020 

DIAN 
Directora 
Usuario: 52666624 
Clave: Julieta123 
Clave Firma Electrónica: Julieta123* 

LIGIIC 
RIT: 201020350 
Usuario: 800185515 
Clave: 4610 

CORREOS DEL ÁREA FINANCIERA 
administrativoyfinanciero@insdeportescajica.gov.co 
insdeportescajica@gmail.com 
financiera@insdeportescajica.gov.co 

CHIP 
Usuario: ADM_GENERAL 
Contraseña: FINAN2021 
Usuario WEB: ENT268225126 
Contraseña: IMDRC2021 
Código Entidad Recíproca: 120000002512601 
Código contaduría: 268225126 

BANCO AGRARIO 
Usuarios: I NSDEPORTES 
Contraseña: Financiera2018* 

SIA OBSERVA 
USUARIO: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co 
CONTRASEÑA: #Kt123 

PAGOS POR PSE 
NIT: 800185515 
CORREO: administrativoyfinanciero@insdeportescajica.gov.co 
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Re: Transferencia documental año 2021 

Asunto: Re: Transferencia documental año 2021 

De: Gestión Documental Insdeportes <gdocumentolsDinsdeportescojica.gov.co> 
Fecha: 09/03/2022.04:22 p. m. 

Para: apoyofinanciera <opoyofinanciera@lnsdeporfescajica.gov.co> 

CC: Yenny Carolina Bello Clavo <financiero@insdeporlescojica.gov.co> 

Hola Laura, buenas tardes. 

Una vez revisado el formato de inventario y las cajas entregadas en transferencia al 
archivo central, se pudo observar que los ajustes fueron realizados, por lo tanto, la 
recepción de estos documentos ya queda OK. 

Cualquier inquietud con gusto será atendida. 

INSDEPORTES 

Oscar Pachón Acero 

Contratista de Apoyo — Gestión Documental 

Instituto Municipal de Leporte y Recreación de Cajicá 

El 04/03/2022 a las 11:48 a. rn., apoyofinanciera escribió: 

Cordial saludo 

Adjunto envio el respectivo formato de inventario diligenciado correpondiente al año 2021 del área 
financiera para su revisión. 

Quedo atenta. 
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FECHA: 

NOMBRE: 

Consecutivo 

RESPONSABLE DE LA ENTREGA 

3 •- V
CARGO: 
ÁREA: 

N° DE DOCUMENTO: Q~pa \r 4 4 

CORREO ELECTRÓNICO: 

NOMBRE: 

t '.o  .,_ v • ...'1L u• • r.>t 
DATOS DE QUIEN KECIBE EFI4Q: BIENES 

CARGO: , 
ÁREA: 

N° DE DOCUMENTO: 
CORREO 

N° 

ELECTRÓNICO: 

DESCRIPCIÓN DEL ELEMENTO 

BIENES POR 

CANTIDAD 

ENTREGAR 

SERIAL- 
PLACA 

ESTADO 
ACCESORIOS 

/ B R M 

1 TOc~LeV1 Ó di J c c1O 2 q6 3 1 

2 Tock€ ct' OS 
yl lq 
4i t tq6 

- 

3 CD chdv\ .2 
4 L`6IV€S O &NCI 

5 Uv~5 ~scm}oviO l~ 
6 S Qi11p X Qt O ( , 
7 'QA O orQm? 4 
8 SeA Lec o ) Revisado A /I4 
9 Selo nwmeMOclo( 4/ 

10 S?10 a..A.odoi C Gv►sO 

11 4 
12 4/ 
13

14 TrJeMGs 4 
15 Ocilcuíc dD 4 

Por medio del presente documento fueron entregados bienes para la ejecución de actividades, los cuales están bajo su 

responsabilidad y de presentarse un cambio en la contratación, deberá devolverlos y notificar a su supervisor o jefe 
inmediato y a través de este formato. 

OBSERVACIONES 
Está totalmente prohibido realizar mantenimientos o cambios de partes o revisiones del elementos y/o bienes 
entregados, solamente los técnicos de la Oficina de Sistemas o quien delegue la dirección, realizará estas actividades. Si 
se presenta falla debe ser reportado a través de los canales establecidos: 
- Correo: ventanillaunicainsdeportes~gmail.com 

Línea de atención telefónica desde casa al número (1,1 8898746. 
Líneas de atención celular 313 3337759. 

En caso de presentarse hurto o perdida de algún equipo se deberá interponer de inmediato la denuncia ante las 
autoridades competentes. Así mismo reportarlo al correo del área administrativa puadrdministrativosgmail.com; 
adjuntando el denuncio. El plazo para realizar lo correspondientes es de 2 días hábiles del hecho para que sea cubierto 
por el seguro del bien; de lo contrario será asumido por el servidor público que tiene a su cargo los equipos y/o 
elementos. 

ME COMPROMETO A: 
*Los equipos y/o elementos tecnológicos que se me asignen, los destinaré exclusivamente para el cumplimiento de las 

funciones y/o actividades del Instituto. 
• Me comprometo a cuidar y dar buen uso de los elementos recibidos. 

NO se borrará, deshabilitará o sobrescribirá el software instalado en el equipo de cómputo asignado, esto incluye: 

office, sistema operativo, antivirus o servicios de actualización automática. 
t NO se descargará de internet, ni instalará ningún software que no se encuentre debidamente autorizado para su uso en 

el equipo de cómputo asignado. De requerir software se solicitará a la oficina de tecnologías de la información para su 
autorización e instalación. 



Fecha 

OBSERVACIONES ADICIONALES 

(Diligencie si considera que debe complementar la información) 

Descripción Firma 

FIRMA: 

AUTORIZA 

FIRMAS 

ENTREGA 

FIRMA: / FIRMA: 

RECIBE 

NOMBRE: NOMBRE: 

c CcLyC~t14c <~ 

NOM 

~ (~ 
e4 

Fecha 

16/04/2021 

CONTROL DE CAMBIOS 
Versión Tipo de cambio 

Cambio de acta por formato 
Se suprime el campo de novedad 
Se adiciona el campo cantidad en bienes por 

entrega 
Se adiciona el visto bueno del responsable del 

proceso. 

04/10/2021 2 
Cambio de versión por traslado de área a la 
Dirección, se suprime el campo de firma de 
responsable. 

Responsable 

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL 

Nombre(s) apellidos Firma rea y 

Proyecto: Monica Reyes Espejo r ,tesfs Almacén 

Reviso: Catherine Nieto 
i 
~i ,z 

f 
Apoyo Dirección 

Aprobó: Ana Katherine Artunduaga M Dirección 

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo 
ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra 
responsabilidad. 

Y
~4J .. 

7 

INSUEPORTE5 = cAu cA = 

FAB 

RAMÍREZ 
Calle 1 Sur No.7-S6 Coiíseo Fortaleza de Piedra 
E•Mail ventanflleunlc lnsdeportescajlca.gov.eo 

Teléfono: (57+1) 9898746 / Página: www.Mnsdeportest2)ita.gov.toP4 .., ,.,.. 



INSDEPORTES 
CAJICA 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACIÓN DE CAJICÁ 

2bá 

ALMAC N 
FORMATO DE ENTREGA Y/O DEVOLUCIÓN DE ELEMENTOS 
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RESPONSABLE DE LA ENTREGA 
u (. io(iv t ±r!J O ' t 
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ÁREA: 
N° DE DOCUMENTO: Ero~vOU144 
CORREO ELECTRÓNICO: 

NOMBRE: 

IGtpOl oaA(o cktj , • G . rir j
DATOS DE QUIEN RECIBE EL/LOS BIENES 

CoL~ Gi ' 1 Rí1 ,
CARGO: •J '.~c—t~C~C 
ÁREA: 
N° DE DOCUMENTO: 
CORREO 

N° 

ELECTRÓNICO: 

DESCRIPCIÓN DEL ELEMENTO 

BIENES POR 

CANTIDAD 

ENTREGAR 
SERIAL- 
PLACA 

ESTADO 
ACCESORIOS B R M 

1 Sacu~anc vs 2 

2 4/ 
3 f4 rojG 

// 
...jv 

4 Q v 4z 4rnrsfClrt~1i4e 

5 C~ufic11 ~€eve,oI cie (AW-4O 2f 
6 h~ahual Por, secv b~es 

~. 7 r O ~ eS 
8 tacaOV1Q ivtcar%OC 4 
9 Cornprobc~r .i c k+b~es 
10 P4 -hxs ~ctncciria$ i tQ~eS 4 al 2, ' 
11 (V 4aS NGGiv S Jc1S4OS j?at O6) 

12 ~aCtx►+€ 4oS pr©s~ S4a1 S k 

13 Ql SOI CIOnQ.S 

~2'). 

Q e~o~cX 

14 1-C.t(CnCQ S (efO - o 

15  P 7 I(c, _Gil - -
Por medio del presente documento fueron entregados bienes para la ejecución de actividades, los cuales están bajo su 

responsabilidad y de presentarse un cambio en la contratación, deberá devolverlos y notificar a su supervisor o jefe 

inmediato y a través de este formato. 
OBSERVACIONES 

Está totalmente prohibido realizar mantenimientos o cambios de partes o revisiones del elementos y/o bienes 
entregados, solamente los técnicos de la Oficina de Sistemas o quien delegue la dirección, realizará estas actividades. Si 
se presenta fallo debe ser reportado a través de los canales establecidos: 
- Correo: ventaniilaunicainsdeportesgmaíl.com 
- Línea de atención telefónica desde casa al número (1 ) 8898746. 
- Líneas de atención celular 313 3337759. 
En caso de presentarse hurto o perdida de algún equipo se deberá interponer de inmediato la denuncia ante las 
autoridades competentes. Así mismo reportarlo al correo del área administrativa puadrdministrativogmail.com; 
adjuntando el denuncio. El plazo para realizar lo correspondientes es de 2 días hábiles del hecho para que sea cubierto 
por el seguro del bien; de lo' contrario será asumido por el servidor público que tiene a su cargo los equipos y/o 
elementos. 

ME COMPROMETO A: 
*Los equipos y/o elementos tecnológicos que se me asignen, los destinaré exclusivamente para el cumplimiento de las 
funciones y/o actividades del Instituto. 
* Me comprometo a cuidar y dar buen uso de los elementos recibidos. 
* NO se borrará, deshabilitarñ o sobrescribirá el software instalado en el equipo de cómputo asignado, esto Incluye: 
office, sistema operativo, antivirus o servicios de actualización automática. 
* NO se descargará de Internet, nl Instalará ningún software que no se encuentre debidamente autorizado para su uso en 
el equipo de cómputo asignado. De requerir software se solicitará a la oficina de tecnologías de le Información para su 

autorización e instalación. 
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OBSERVACIONES ADICIONALES 
(Diligencie si considera que debe complementar la información) 
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16/04/2021 

CONTROL DE CAMBIOS 
Versión 

1 

Tipo de cambio 
Cambio de acta por formato 
Se suprime el campo de novedad 
Se adiciona el campo cantidad en bienes por 
entrega 
Se adiciona el visto bueno del responsable del 
proceso. 

04/10/2021 2 
Cambio de versión por traslado de área a fa 
Dirección, se suprime el campo de firma de 
responsable. 

Responsable 
TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL 

Nombre(s) y apellidos Firma rea 

Proyecto: Monica Reyes Espejo r ,tesFsp Almacén 

Reviso: Catherine Nieto (~ 
J 

Apoyo Dirección 

Aprobó: Ana Katherine Artunduaga M =: Dirección 

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo 
ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra 
responsabilidad. 

y  ~ • 
M,•pr ~ INSDEPORTES 

Mw--
_ cA.ncA c 
T!~•~!~ ~RUT~1R'O 

FAL:i Garle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortatexa de Piedra 
RAMÍREZ ~ E•Matl: ventanfliauntca~Insdeportescajica.gov.co 

Teiárono: (57+1) 8898746 / Púglna; www.insdeportescajica,gov.co 
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 CAJtCA 

SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD 
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACIÓN DE CAJICÁ 

ALMAC N 
FORMATO DE ENTREGA Y/O DEVOLUCIÓN DE ELEMENTOS 

PÁGINA CÓDIGO VERSIÓN FECHA 
D I R-A LM-FTO-002 3 04/10/2021 1 DE 2 

FECHA: A 1G( O )2 Z Consecutivo 

RESPONSABLE DE LA ENTREGA 
NOMBRE: 

CARGO: 
ÁREA: 
N° DE DOCUMENTO: 
CORREO ELECTRÓNICO: 

DATOS DE QUIEN RECIBE EL/LOS BIENES 
NOMBRE: 
CARGO: 
AREA: 
N° DE DOCUMENTO: 
CORREO 

N° 

ELECTRÓNICO: 

DESCRIPCIÓN DEL ELEMENTO 

BIENES POR 

CANTIDAD 

ENTREGAR 
SERIAL- 
PLACA 

ESTADO 
ACCESORIOS 

B R M 

1 4V '

4 
e cp(, ir• fS C -4 A 

5 ( A& A 
6 (( 04 lj ~$a 
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44S 

7 

8 / / 

10 

11 

12 

/ 
13 

14 /15 
Por medio del presente documento fueron entregados bienes para la ejecución de actividades, los cuales están bajo su 
responsabilidad y de presentarse un cambio en la contratación, deberá devolverlos y notificar a su supervisor o jefe 
inmediato y a través de este formato. 

OBSERVACIONES 
Está totalmente prohibido realizar mantenimientos o cambios de partes o revisiones del elementos y/o bienes 
entregados, solamente los técnicos de la Oficina de Sistemas o quien delegue lo dirección, realizará estas actividades. Si 
se presenta falla debe ser reportado a través de los canales establecidos: 
- Correo: ventathiilaunicainsdeportes@gmaii.com 
- Línea de atención telefónica desde casa al número (1) 8898746. 
- líneas de atención celular 313 3337759. 
En caso de presentarse hurto o perdida de algún equipo se deberá interponer de inmediato la denuncia ante las 
autoridades competentes. Así mismo reportarlo al correo del área administrativa puadrdminlstrativocagmail.com; 
adjuntando el denuncio. El plazo para realizar lo correspondientes es de 2 días hábiles del hecho para que sea cubierto 
por el seguro del bien; de lo contrario será asumido por el servidor público que tiene a su cargo los equipos y/o 
elementos. 

ME COMPROMETO A: 
`Los equipos y/o elementos tecnológicos que se me asignen, los destinaré exclusivamente para el cumplimiento de las 
funciones y/o actividades del Instituto. 

Me comprometo a cuidar y dar buen uso de los elementos recibidos. 
* NO se borrará, deshabilitará o sobrescribirá el software instalado en el equipo de cómputo asignado, esto incluye: 
office, sistema operativo, antivirus o servicios de actualización automática. 
• NO se descargará de internet, ni instalará ningún software que no se encuentre debidamente autorizado para su uso en 
el equipo de cómputo asignado. De requerir software se solicitará a la oficina de tecnologías de la información para su 
autorización e instalación. 
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OBSERVACIONES ADICIONALES 
(Diligencie si considera que debe complementar la información) 

Descripción Firma 
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ENTREGA 

FIRMA: 

RECIBE 
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Fecha 

CONTROL DE CAMBIOS 
Versión Tipo de cambio 

16/04/2021 1 

Cambio de acta por formato 
Se suprime el campo de novedad 
Se adiciona el campo cantidad en bienes por 
entrega 

Se adiciona el visto bueno del responsable del 

proceso. 

04/10/2021 2 

Cambio de versión por traslado de Orea a la 
Dirección, se suprime el campo de firma de 
responsable. 

Responsable 

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL 

Nombre(s) y apellidos Firma Area 

Proyecto: Monica Reyes Espejo r ,tes~sp.a Almacén 

Reviso: Catherine Nieto ~)~~ 
f 

Apoyo Dirección 

Aprobó: Ana Katherine Artunduaga M 4_' ,i Dirección 

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo 
ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra 
responsabilidad. 
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