
Dirección 
Administrativa y 

Financiera

Jueves, 17 de Febrero de 2022



Objetivo

Principal

«Dirigir los procesos, procedimientos y/o 

actividades administrativas y 

financieras, atendiendo los lineamientos 

técnicos, institucionales y legales con 

miras a que se favorezca y cumplan los 

propósitos organizacionales y 

misionales del IDER»

«Brindar apoyo transversal a todas las áreas»
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Áreas que conforman la

Dirección Administrativa y Financiera01

DIRECCIÓN

ADMINISTRATIVA Y 

FINANCIERA

OFICINA

PRESUPUESTO

OFICINA 

TALENTO HUMANO

OFICINA

ALMACÉN

OFICINA 

CONTABILIDAD

OFICINA 

SISTEMAS

OFICINA

ARCHIVO

OFICINA

ESCENARIOS DEPORTIVOS



Conoce el equipo de la 
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Directora General

VIVIANA LONDOÑO MORENO

Dirección Administrativa y Financiera
MARÍA CAROLINA CARBALLO GUERRERO

Jefe Presupuesto

EDWIN SALCEDO 
RICARDO

Jefe Contabilidad

HERNYS 
VILLARREAL 

MOLINA

Jefe Talento Humano

OLGA NIEVES 
OYOLA

Jefe Almacén

YURANI CABRERA 
PIANETA

Jefe Archivo

RONY CABARCAS 
MONTAÑO

Jefe Sistemas

GUILLERMO 
HENRÍQUEZ SALAS

Jefe Escenarios

CECIL BOTERO 
BALLESTAS

Asesora Espectáculos Públicos
MARÍA TERESA RODRÍGUEZ HDEZ

Asesor Financiero
ALBERTO LLAMAS HERRERA

Secretaria General

ROSALILA RODRÍGUEZ CAMARGO



Conoce el equipo de la 
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30,56%
Planta

La  Dirección 

Administrativa y 

Financiera

cuenta con un 

total de 36 personas

69,44%
Contratistas

47,22%
Mujeres

52.78%
Hombres



Procesos en que apoya la  
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GESTIONAR RECURSOS Y 

REALIZACIÓN DE TRAMITES 

ANTE LA SECRETARIA DE 

HACIENDA Y SECRETARIA DE 

PLANEACIÓN

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y

CORRECTIVO A EQUIPOS DE

CÓMPUTO.

CONTROL INVENTARIO DEL 

ALMACÉN

CAPACITACIÓN DEL MANEJO Y

BUEN USO DE LOS ARCHIVOS.

ESTANDARIZACIÓN DE LOS

PROCESOS

SUMINISTRAR ARTÍCULOS DE 

ASEO, MANTEAMIENTO, 

PAPELERÍA Y BIOSEGURIDAD A 

LAS DIFERENTES ÁREAS.

SUMINISTRAR DOCUMENTACIÓN

SOPORTE RESPUESTA PQR

PRÉSTAMO DE LOS 

ESCENARIOS DEPORTIVOS DEL 

DISTRITO DE CARTAGENA

DIRECCIÓN 

ADMINISTRATIVA 

Y FINANCIERA



Realización pagos oportuno a 

proveedores y contratistas.

04
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PRESUPUESTO

1

2

3

4

Garantizar el adecuado 

manejo del Presupuesto.

Realizar cobros  de las 

transferencias a Tesorería.

Expedición de CDP y RP de 

los procesos contractuales..

5 Expedición de los formatos a 

los entes de control.



Realizar valorización y

actualización de inventarios.
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CONTABILIDAD

1

2

3

4

Presentación oportuna y pago

mensual de la Retenefuente..

Presentación oportuna y

pago bimensual de la

Retenciones porI CAT..

Certificación mensual de los 

Ingresos a S. Hacienda..

5 Presentar mensualmente los 

estados financieros..



Fortalecer habilidades y 

competencias, a través de 

capacitaciones.
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TALENTO HUMANO

1

2

3

4

Propiciar mejores condiciones 

de calidad de vida laboral.

Definir riesgos que puedan 

afectar la seguridad y salud 

de los empleados.

Garantizar el Bienestar Social 

de los empleados.

5 Emitir certificaciones 

laborales a empleados.



Implementación de Internet 

en el Complejo de Raquetas y 

Acuático.
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SISTEMAS

1

2

3

4

Actualizar pagina Web del 

instituto.

Mantenimiento de las lineas

telefónicas y extensiones del 

Instituto.

Adquisición de Licencias de 

Office y Antivirus

5 Mantenimiento a los equipos 

del IDER.



Elaborar y actualización del 

Plan Anual de Adquisiciones
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ALMACÉN

1

2

3

4

Control de Ingresos y Salidas 

de los elementos.

Dar de baja a los artículos en 

mal estado.

Suministrar a cada 

dependencia los insumos

5 Apoyar en la elaboración n 

del inventario del Instituto



Capacitar las áreas para el 

archivado acorde a la Ley de 

Archivos.
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ARCHIVO

1

2

3

4

Organizar , deporar, foliar, 

rotulacion del archivo del 

IDER.

Mudar al Complejo de 

Raquetas.

Transferir archivo a la 

Oficina de Archivo Distrital

5 Digitalización del Archivo 

del IDER



Emitir permisos de préstamo 

de escenarios a ligas, clubes, 

deportistas y aficionados.
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ADMINISTRACIÓN 

ESCENARIOS

1

2

3

4

Dar respuesta a los 

requerimientos de la 

ciudadania.

Realizar mesas de trabajo 

pata ofrecer mejor servicio

Realizar informes 

estadísticos del uso de los 

escenarios

5
Representar al IDER en 

diferentes mesas de trabajo 

distritales.



GRACIAS


