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El Insfituto Municipal de Deporte y Recreacién de Cajicd en cumplimiento de lo previsto en la Ley 1581 de 2012 "For Ia cual se dictan
disposiciones generales para la proteccion de datos personales” vy del Decreto 1377 de 2013, pone a su disposicion el presente Aviso de
Privacidad que busca informar al Titular de datos personales acerca de la existencia de las Polfticas de Tratamiento de informacién que
han sido adoptadas, la forma de acceder a éstas y las caracteristicas del ratamiente que se le pretende dar a los datos. Disponibles en
la péging web: www.insdeportescajica.gov.co

No. de Hera Inicio: Hora Final:
Acta: (DD/MM/AAA) 14/12/2023 {AM-PM) (AM-PM) 10:45 AM
P?;i:s/o Gestidon documental y Almacén lugar: | Sala de juntas- Coliseo Forfaleza de piedra

Nombre de quien Preside la reunidn: | Oscar Pachén, Ménica Reyes y Agustin Guzman

OBIJETIVO

Se da a conocer la gestién de la vigencia 2020-2023 de los procesos de gestion documental v el
almaceén, teniendo en cuenta que es la novena reuniéon de empalme.

ORDEN DEL DiA

: hace presentacién del equipo que estd en la reunidn
Se da a conocer la gestion adelaniada desde el proceso de gestion documental

DESARROLLO DE LA REUNION
Se inicia con la presentacién del equipo que hace presencia en la reunién

Se da inicio con el proceso de Gestion documental, ventanilia Unica y atencién al ciudadano.
Seindica que el objetivo del proceso de gestion documental es disponer de la documentacién que
tiene alcance el instituto, de alguna forma que la informacién pueda utilizarse eficientemente y
que sirva como historia,de la informacién de la. Enfidad, ... : :

En gestién documental se fienen 8 procesos, asi; .«

Planeacién:

Produccion

Gestiony framite
Organizacion s
Transferencia

Disposicion

Preservacion

Valoracion

® 6 € @ o o @ @

Se informa los avances de la gestion de las vigencias 2020- 2023:
Gestion 2020:

Se lograron rotular carpetas que no contaban con la respectiva rotulacion

Se estructura un plan institucional de archivo, el cual de ajustéd a lo solicitado por la Entidad
Se llevo a cabo un diagnostico preliminar de las condiciones del archivo

Se dio inicio a la intervencion del fondo documental acumulado desde el afio 1983 hasta el
2018, con procesos de foliaciéon a lo documentos que no contaban con la misma

v Se capacito a los funcionarios y contratistas en temas de gestién documental

AR NN

Gestion 2021:
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v Se llevo a cabo un diagnéstico integral de archivos siguiendo la metodologia recomendada

por el Archivo General de la Nacién

Se marcoé el archivador rodante ya que el mismo no contaba con la respectiva marcacion

Se elaboraron los formatos de rétulos para las cajas y carpetas utilizadas por el instituto para

el almacenamiento del archivo

v Se implementaron documentos que soportan el proceso de gestién documental ante el
sistemna de calidad del Instituto

v Se elabord el plan de transferencias documentales primarias con su respectivo cronograma,
proceso que se llevé a cabo en el mes de diciembre

v Durante este periodo se logré ajustar el programa Sysman en su médulo de administracion
de archivos para ser utilizado para el registro y radicacion de las comunicaciones del instituto

AN

Gestion 2022:

v" Se actualizd el PINAR para que cumpliera con lo sohcﬂcdo por el archivo general de la
Nacién en su guia de elaboracion del PINAR

v Se elaboraron las tablas de retencién documental- TRD y se enviaron a proceso de

convalidacién

Se conformé el equipo m’rerd‘sc:}pf nc:rlo mediante el acta 281 de 2022

Se elaboro del plan de framferencms documentales primarias con su respectivo

cronograma, proceso que se lievé a cabo en el mes de diciembre

v Se proyecté el Programa de Gestion Documental

v Se actudlizaron documenios de calidad en os cuales se vio la necesidad de llevar a cabo la
actualizacién

v Se empezd a registrar y erICOr al 100% utilizando el programa Sysman modulo de
administracion de documentos y se dejaron de utilizar formatos en Excel

SN

Gestion 2023 — - SR, N

En este penodo se ccfuollzo el dinoshco erc:hzvo m’regrcel

Se actualizaron documentos de calidad ™ i

Se elabordia historia institucionatieon los fines crchwishcos

Se depurd el inventario del fondo documental

Se identifican los periodos administrativos que hatenido el institufo.

YERNAN N

Se socializan los documentos y formatos que van relacionados con el Sistema de Gestién de
Calidad.

Se explican las bases de datos que maneja el drea:

Inventario del Fondo documental acumulado

Inventario archivo central

Documentos de control comrespondencia de los afios 2020 y 2021

Sysman- médulo de administracidon de documentos (aqui se encuentra el control de la
correspondencia de los anos 2022 y 2023)

ASENENRN

Datos relevanies:

v En afos anteriores se elaboraron unas tablas de retencion y valoracion documental, pero no
se encontraron documentos de algin proceso de convalidacién, por lo tanto, estas no
cuentas con el aval técnico ni legal para poderse implementar
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v Se logro disminuir el uso de papel en ventanilla de comespondencia al dejar de imprimir los
correos electronicos gracias al uso de herramientas tecnoldgicas

v Se llevd a cabo el inventario de 803 cajas de archivo

v Se llevo a cabo un proceso de intervencion de 1050 carpetas.

Recomendaciones:

v Continuar con la implementacion de los objetivos plantados a mediano y largo plazo en el
plan institfucional de archivos PINAR

v' Continuar con la implementacién de las actividades del programa de gestiéon documental-
PGD

v" Implementar las tablas de retencion documental para la documentacién que se entrega de
las vigencias 2021 y 2022

v Continuar con el proceso de convalidacion de las tablas de valoracion documental

v Una vez convalidadas las tablas: de valoracion documental, aplicarias al fondo documental
acumulado

v" Adquirir equipo y software para la digitalizaciéon de los documentos gue los requieran para
hacer mantenimiento preven’nvo Y correchvo alos equ:pos con los que cuenta actualmente
el instituto

v" Adquirir equipos de deshumlﬁccc:ién para el area dei archivo central

Se afienden inquietudes por parte ds'e lo -admlnzsfrccron eﬁ#raﬂ:’re. con relacién a los procesos que
se estan llevando desde el proceso de gestion documental.

Se da inicio a la gestion del proceso de almacen
Gestidn 2020:
Se levon’ro Ica mformoc:on no se c:onfabc con mventemo, no se confoba comunct bose de datos,
con absolutamente nctdca sino el lfevanttmemo cie foda la sﬂfonﬁnocmn - '
Se mangja el sistera Ssysmcm y se crean cadd uno de- Ios elemen*ros que hery en un co?olog@ para
que posteriormente puedaningresario alsistema. A : : : i R
" hizo el reg:siro de Ios Gc’nvos ﬁ]OS que femu a cargo fa Em‘;dod
Se hace préstamo diario a los profesores de los mcﬂenaies que se fienen a cargo de la Entidad.

Se redliza seguimiento a las actividades relacionadas con el parque automotor.

La clasificaciéon de cada bien se genera un formato que estd liderado desde el drea financiera con
el fin de hacer la clasificacion de los elementos asi:

Clasificacion de elementos:
v Consumo
v Devolutivos
¥ Consumo controlado

Cada salida e ingreso de los elementos se hace a fravés del aplicativo Sysman

Actividades que hacen desde el aimacén:
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v' Recepcibn: este proceso permite el control y gestién de toda la mercancia que ingresa al

almacén, la descarga de los productos y la verificacion del producto fisico vs los documentos

de entrega

Verificacion y clasificacion de los elementos

Almacenamienio de los elementos

Almacenar adecuadamente ellos productos

Control de inventario: se verifica lo que cada persona tiene a cargo y se hace firmar por el

responsable de los elementos {elementos de consumo controlado y devolutivos)

Despacho y enfrega de elementos: se gestiona la salida de los elementos, se avara desde la

generacion de toda la documentacion necesaria como son las requisiciones, hojas de ruta,

formato de entrega y/o devolucidén de los elementos.

v Se debe redlizar el paqueteo de bienes gue ingresaron a final de afio, que van a ser para
uso de la vigencia 2024-2027

v" Se redliza control del parque automotor

ANENENRN

<

Bus placa LCT-143

Camioneta placa ©GJ-662 (Cemedo’ro)
Camién OJG-436 (Comodato)

Tractor KUBOTA ZD-221

Tractor Husqvarna LT 1597 {Comodaio)
Motocicleta Suzuki '

@ @& ®» & @& @

Se maneja un cronograma de mantenimiento del parque automotor, se hace seguimiento al
estado de los elementos del parque autemotor [papeles, estado, lavados, gasolina, novedades
con latoneria)

Se socializan los documentos soporfe del parque automotor, documentos que estan establecidos
por el Sls‘remo de Geshon de Cohdod . T

Se mformo el cupoyo a l@s precesos de can’rra’r@cmn e: !o que correspande a
v Papeleria: - , : i
v Aseoy cc:fe’rer’ o
v' Combustible
v' Mantenimiento

Sugerencias:

v Cuando se redliza el préstamo de los elementos, ser enfdticos en el nombre de cada uno de
los elementos, se sugiere codificar cada uno de los elementos.

v Exigir desde un inicio el préstamo de elementos

¥ Mantfenimiento del pargue automotor

v Se sugiere hacer seguimienio estricto al.combustible de los vehiculos y llevar seguimiento de
cada valera con el fin de convalidario con la factura cuando sea radicada a la Enfidad

v Ampliacién de la bodega

v Se requiere mds estanterias

v Habilitacién de los camerinos (para encuentros deportivos)

v Elementos para comunicaciones (Cable XLR minimo 20 mt, multitoma multipotencia, cable
HDMI, cabinas de sonido profesional)

v Interface del almacén de contabilidad {(no se ha terminado el ajuste redlizado entre el
almacén y contabilidad)

v Solicitar el cerlificado de via 0til a los proveedores para realizar seguimiento a los elementos

¥ Adquisicién de nuevos elementos deportivos

v Se sugiere continuar con 2 personas de apoyo para el aimacén
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Se anexa evidencia fotografica de la reunion adelantada

COMPROMISOS

FECHA DE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE CUMPLIMIENTO

1 [ N/A

1 | Soporte de control de asistencia (1 folio)

ASISTENTES
DE HACER USO COMO COMPLEMENTO EL FORMATO DIR-GC-FTO-004 CONTROL DE ASISTENCIA, Y RELACIONARLO COMO ANEXO)
No. NOMBRE CARGO ENTIDAD FIRMA
1 [ N/A
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Responsable de la reunién:

Firma:

; \m(
Nombre\; LaU/m Danield én Moreno

Cargo: Profesional Universitaria del drea administrativa (secretaria técnica del empaime)

Area / Proceso: Administrativa

: CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Versién Tipo de Cambio ‘
01/01/2021 1 Caombio de fuente y fipo de letra
Tipo de documento (Excel o Word], s& omite
02-02-2021 2 po _da, . gy e
campo "IMDRC-Acta” v lo polabro "Dependencia
TABLA DE CONIROL DOCUMENTAL
Responsable Nombre{s) y apellidos
Proyecis: Gooriel Ramirez # Gestion Calidad
Revisd: Catherine Nieto [ it Apoyo ¢ Direccidn
Aprobé: Kotherine Arfunducgo 5 ;gy Direccidn
Los firmantes, marifestamos expresomente que hemos estudiado vy revisade el prasente documento, vy por
enconiraric gjustado o lo disposiciones constitucionales, legales y reglamentaorias vigentes, lo presenfomos para
su firma bajo nuesira responscbilidod.
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LUGAR: Sala de juntas- Coliseo Fortaleza de Piedra FECHA: 14/12/2023
AREA / PROCESO: Direccién
QUIEN PRESIDE: Ana Katherine Artunduaga Mendoza
CARGO: Directora
OBJETIVO Y/O DESCRIPCION: Novena reunidn de empalme- Almacen y HORA INICIO HORA CIERRE
gestion documental

§:35am 10 dam

A CONTINUACION, MARQUE CON UNA X ELTIPO DE ACTIVIDAD QUE ESTA DIRIGIENDO

) FORMACION | |OTRO
. INDUCCION REINDUCCION l TECHICA ST Empalme

CAPACITACION

#| NOMBRE(S) Y APELLIDOS | oggi\n[;im CARGO ENTIDAD FIRMA COI:E :ém
11O o bxns o Begh 10 Y s Jyenls ~lal ol T olepar ta) (A &%
2 R’hn (ritt 106A2.82 e | (S islg _LrH{ePhr4e) tdE3i236

3 Gor2wi 2 AN EAY CwAmehs:d Rsnclehod ds —SNARAEAS WA S
d LU\L\‘\'PJ( Yaine | 930 00/ @) Cort Egpodee Jmo‘-"tfs‘f;“i £ oF00¥ 7
ST W) CPSOS  [50500322 | ol Bl [ Basdla ey L | Fp0 494324
6 [%turi o &l 9 larGbuuil s 5co® |conbrubolta[Tnsdepor les . MIWATID Sicac170 23
7 —Q.«c‘fm‘&l fj«tu_. &ﬁ’i‘) ABNBTR ., Erpalme INf;ahgq.tre’. . E28 WD, [szz3sEeaza

Bl uuan  Looer HAAFHO |(am bmprma [jvirdipa]er % 31332)E>
9 [lauig D- tjep Ndvend [HCTIRS A |2 u-Admi nihid] TndCRORET Pe, | 2U4R3H 3
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23 i
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OBSERVACIONES:

: CONTROI. DE CAMBIOS
Versuon Tipa de Cambio

/022021 | 1 [CAMBIO DEL CAMPO AREA POR ENTIDAD Y SE ADICIONA CAVPO No DE CONTACTO

: TABLA DE CONIROCL DOCUMENTAL
Responsable Nombre(s) ¥ Apeliidos | '

Proyecid: Gabriel Ramirez /4 Gestion Calidad
Revisd: Catherine Nieto Crsslo, Apoyo a la Direccidén
Aprobé: Katherine Artunduaga [ Direccidn General

Los firmantes, marifestamos expresamente que hermos estudicdo vy revisado el presenle documento. y por encontrarlo
ajustado o las dispesiciones constitucionales, legales y reglamentarias vigentes, lo prasentamos para su firma bajo nuestra
responsabilidad.
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