Documento equivalente a factura,
(art.3 dec.522 de 2003)

CUENTA DE COBRO #01

FECHA: 03 de Agosto de 2024

SENORES: .M.T.C.R. D DE VILLETA

NIT: 800-253-463-4

DIRECCION: Concha Acustica barrio el Recreo Vileta Cundinamarca

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES No.125-2024 g

PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES PARA
* LA IMPLEMENTACION Y ACOMPANAMIENTO
PARA LA APROBACION DE LA GESTION
DOCUMENTAL CON ENFOQUE EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL DEL IMTCRD DE
VILLETA.

DEL 04 de Julio de 2024 al 03 de Agosto de 2024

TOTAL $3.000.000

SON: TRES MILLONES DE PESOS M/CTE. ($3.000.000)

Solicito o ustedes que para el pago anexe a la presente me sea practicada la Retencidn en ia Fuente a Titulo de Impuesto de Renta segun
lo Indicado en el articulo 173 de ia ley 1450 del 16 de junio de 2011, reglamentado con el Decreto 3590 de septiembre 28 de 2011, feniendo
como base la tabla aplicable a los asaiariados sefialada en el articulo 383 del Estatuto Tributario.

En virtud de mi calidad de frabajador independiente, perteneciente al régimen Simplificado declaro que no recibo ingresos superiores a
300 UVT mensucles en totalidad de los confratos de prestacion de servicios que tengo suscritos,

Asi mismo es mi responsabilidad y compromiso informar oportunamente a ustedes cuando dichos ingresos superen el tope de los 300 UVT
mensuales para efecto de la aplicacion de la retencion en la fuente. '

Para los fines previstos en el Articulo 83 de la Consiitucién Polifica de Colombia, declare bajo la gravedad de juramento que los datos
sefalados en la presente comunicacion son correctos v fiel expresion de la verdad.,

HE MAN
CC No 79.625.57
Tel. 3213851961

Direccion Carrera 53 # 176 - 17

ROMERQO RODRIGUEZ
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Villeta, 03 de Agosto de 2024

Doctora (a)

NATALIA MARIA GARCIA CRUZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.125-2024

Cargo del Supervisor directora ejecutiva IMTCRD - Villeta, Cundinamarca
Ciudad

Asunto: Informe Mensual de Ejecucion
Contractual Mes de JULIO del Afio 2024

HECTOR ARMANDO ROMERO RODRIGUEZ identificado con la Cédula de Ciudadania
79.625.572 de Bogota en mi Calidad de Contratista del IMTCRD, en cumplimiento del
Contrato de Prestacion de Servicios No. 125-2024 a continuacion, presento el Informe de
Actividades Realizadas durante el periodo comprendido entre el 04 de julio al 03 de agosto
del afo 2024.

Valor y Forma de Pago: El valor del presente contrato es la suma de QUINCE MILLONES
DE PESOS MI/CTE. ($15.000.000,00) INCLUIDO IVA (SI APLICA) y todos los costos
directos e indirectos a que haya lugar. El valor del presente contrato es la suma de QUINCE
MILLONES DE PESOS M/CTE. ($15.000.000,00) INCLUIDO IVA (Sl APLICA) y todos los
costos directos e indirectos a que haya lugar.El IM.T.C.R.D. de Villeta pagara a EL
CONTRATISTA el valor del presente contrato asi: a) CUATRO (04) PAGOS MENSUALES,
MES VENCIDO, cada uno por la suma de TRES MILLONES DE PESOS MICTE.
($3.000.000,00) INCLUIDO IVA (Si Aplica), los cuales deben ser tramitados una vez
cumplido cada mes de ejecucion, previa presentacion del informe de actividades del
contratista, cuenta de cobro y/o factura, y expedicion del certificado de cumplimiento a
satisfaccion suscrito por el supervisor del contrato y demas tramites administrativos a que
haya lugar. b) UN (1) ULTIMO PAGO por la suma de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE.
($3.000.000,00) INCLUIDO IVA (Si Aplica), el cual debe ser tramitado una vez adoptadas
las tablas de retencion documental previa aprobacion de las mismas por el Consejo
Departamental de Archivo y capacitacién el personal del Instituto sobre su aplicacion; previa
presentacion del informe de actividades del contratista, cuenta de cobro y/o factura, y
expedicion del certificado de cumplimiento a satisfaccion suscrito por el supervisor del
contrato y demas tramites administrativos a que haya lugar.

Plazo: Cinco (05) Meses

Fecha de Inicio contrato: 04 de Julio de 2024
Fecha de Terminacién contrato: 03 de diciembre de 2024

I DATOS BASICOS CONTRATO:

No. Contrato I 125-2024
' Nombre del prestador HECTOR ARMANDO ROMERQ PRESTACION DE SERVICIOS
del servicio RODRIGUEZ PROFESIONALES PARA LA
, . - : IMPLEMENTACION Y
Entorno de atencion DIRECTA ACOMPANAMIENTO PARA LA
(modalidad) S APROBACION  DE LA
Num‘er_o-de beneﬁcganos _ N/A _ GESTION DOCUMENTAL CON
Municipio de atencién _VILLETA ENFOQUE EN LAS TABLAS DE
_Horario . _ _ PRESENCIAL RETENCION DOCUMENTAL
Lugar | o IMTCRD DEL IMTCRD DE VILLETA
Departamento CUNDINAMARCA

'Fecha de ejecucién de 04 de Julio de 2024 al 03 de agosto de
actividades | 2024
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OBLIGACIONES ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA

a) Realizar entrevistas y reuniones con personal clave del Instituto para recolectar informaciéon
histérica y normativa

b) Recopilar y analizar documentos histéricos, normativos y administrativos que describan la
creacion, evolucion y funcionamiento actual del Instituto.

c) Revisar y actualizar de ser necesario la creacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio e implementacion y operacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.
d) Aplicar encuestas a los productores documentales con el fin de identificar los documentos que
se producen y/o tramitan.

e) Elaborar las TRD, asegurando la inclusion de todas las series y subseries documentales |
actuales. :
f) Obtener las firmas necesarias de los responsables para validar las TRD

g) Elaboraciéon y socializacién del cuadro de clasificacion documental (CCD) a las areas
productoras y a la direccién ejecutiva para su aprobacion.

h) Compilar todos los documentos requeridos por el articulo 11° del Acuerdo 04 de 2019,
Asegurando que todos los documentos estén debidamente firmados y validados.

i) Presentar propuesta de las Tablas de Retencion Documental correspondientes al total de las
areas productoras de la entidad al Comité Institucional de Gestién y Desempefio e implementacion
y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

j) Radicar los documentos en el Consejo Departamental de Archivos de Cundinamarca. _,
k) Hacer seguimiento al estado del tramite y responder a cualquier requerimiento adicional. ‘
I) Adoptar Tablas de Retencion Documental

m) Capacitar al personal de cada una de las areas sobre la obligatoria aplicacion de las tablas de
retencion documental aprobadas por el Consejo Departamental de Archivo.

n) Atender los requerimientos para el sistema de gestion documental relacionados con el médulo
de tablas de retencién documental

o) Apoyar al proceso de gestion documental y archivo.

OBLIGACION ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS

a) Realizar entrevistas y reuniones
con personal clave del Instituto para
recolectar informacion historica y
normativa

Se realizé entrevista con la auxiliar del
archivo y la persona encargada de control
interno.

Anexo 1 acta de reunidn
realizada el dia 06 de
Julio de 2024

Se levanta la informacion en el archivo, de
los actos administrativos y tablas de
retencion que se crearon en el Instituto
pero que no fueron aprobados y adoptados.

b) Recopilar y analizar documentos
historicos, normativos y
administrativos que describan la
creacion, evolucion y funcionamiento
actual del Instituto.

Anexo 2 matriz con los
actos administrativos
encontrados, matriz tabla
de retencién documental,
matriz manual de

funciones.
c) Revisar y actualizar de ser | Teniendo en cuenta que ya existe un acto
necesario la creaciéon del Comité | administrativo Resolucion Administrativa
Institucional de  Gestion y | No. 07 del 20 de enero de 2018, en el cual
Desempefio e implementacion y | se crea el Comité Institucional de Gestion y
operacion del Modelo Integrado de | Desempefio, como ya existe en el Comité | N/A
Planeacion y Gestion MIPG. se revisara las funciones del mismo y se
realizara la actualizacion con forme
relacién al Acuerdo 001 e 2024 del AGN.
d) Aplicar encuestas a los | Esta actividad no se realizé este mes se
productores documentales con el fin | proyecta que esta actividad se va a
de identificar los documentos que se | realizar una vez se culmine con el proceso
producen y/o tramitan. de recopilacion de informacion el cual se N/A

adelantara en el mes de agosto de
acuerdo al plan de trabajo.
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e) Elaborar las TRD, asegurando la
inclusién de todas las series vy
subseries documentales actuales

Esta actividad no se realizo este mes

N/A

f) Obtener las firmas necesarias de
los responsables para validar las
TRD.

Esta actividad no se realizd este mes

N/A

g) Elaboracion y socializaciéon del
cuadro de clasificacion documental
(CCD) a las areas productoras y a la
direccion  ejecutiva  para  su
aprobacion.

Esta actividad no se realiz¢ este mes

N/A

h) Compilar todos los documentos
requeridos por el articulo 11° del
Acuerdo 04 de 2019, Asegurando
que todos los documentos estén
debidamente firmados y validados.

Para la elaboracion de la memoria
descriptiva se empieza revisando los
instrumentos archivisticos que se
encuentran dentro del Instituto.

Se revisa el Diagnostico
Integral de Archivo,
Sistema de Conservacion
Documental, Programa
de Gestién Documental

i) Presentar propuesta de las Tablas
de Retencion Documental |
correspondientes al total de las
areas productoras de la entidad al
Comité Institucional de Gestion y
Desemperic e implementacion y
operacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion MIPG

Esta actividad no se realizé este mes

N/A

j) Radicar los documentos en el
Consejo Departamental de Archivos
de Cundinamarca.

Esta actividad no se realizé este mes

N/A

k) Hacer seguimiento al estado del
tramite y responder a cualquier
requerimiento adicional

Esta actividad no se realiz6 este mes

N/A

I) Adoptar Tablas de Retencion |
Documental

Esta actividad no se realizé este mes

N/A

m) Capacitar al personal de cada
una de las areas sobre la obligatoria
aplicacion de las tablas de retencién
documental aprobadas por el
Consejo Departamental de Archivo.

Esta actividad no se realizo este mes

N/A

n) Atender los requerimientos para el
sistema de gestion documental
relacionados con el médulo de tablas
de retencion documental.

Esta actividad no se realizd este mes

0) Apoyar al proceso de gestion
documental y archivo

Se apoya al area de gestion documental
con la realizacién del informe semestral de
archivo presentado al Concejo
Departamental de Archivo de fecha 06 de
julio, actualizacion formato Uunico de
inventario documental

Correo
envio de

Evidencia
electrénico,
informe
Anexo 3 Formato Unico de
inventario (FUI)

LOGROS: Se desarrollaron las actividades de manera oportuna.

DIFICULTADES:
Ninguna

Para el tramite de la Cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, fotocopia de la planilla - recibo de pago
de aportes a Salud, Pensiones y ARL:

No. de Planilla; 79241264

Entidad que emite la planilla:

Valor total de pago: 385.100

Mi planilla

No. de Dias de mora: Ninguno




Fecha limite de pago: 05/08/2024

Fecha de pago: 05/08/2024

EPS Cotizada: Sanitas

ARL: Cotizada: Sura

AFP: Colpensiones

Caja de compensacion cotizada: Compensar

INSTITUTO MUNICIPAL PARA ELTURISMO, LA CULTURA,  © fpy )
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Cordialmente, Recibi a Satisfaccion:
& ey
\ﬁ_jé«( %ZW)? '\] anm:-Q-_a FLieee—
HECTOR ARMANDO ROMERO R NATALIA MARIA GARCIA CRUZ
Contratista Supervisof(a) Contrato 125-2024

C.C. No. 79.625.572 de Bogota



INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA CULTURA, LA
RECREACION Y EL DEPORTE

ACTA DE REUNION

Version Fecha de vigencia ;
02 30/01/2023 Fegie l0e9
Acta de Reunion 01 Fecha 06 de Julio de 2024
Hora Inicial 09:00 am Hora Final 10:00 am

_Lidero la reunién Héctor Armando Romero Rodriguez — Contratista

x: =

Recopilacion de informacién proceso gestion documental y actualizacién de las Tablas de retencién documental
del Instituto Municipal para el turismo, Ia cultura la recreacién y el deporte.

Recopilacién de informacidn sobre el proceso de gestién documental del Instituto para adelantar las todas las
actividades relacionadas con la actualizacién de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD) '

Karen Martinez Auxiliar de Archivo

Andrea Salazar Control Interno

El dia sdbado 06 de julio de 2024 siendo las 9:00 a.m. se da inicio a la reunién que tiene como fin. realizar la
recopilacién de informacién sobre el proceso de gestién documental del Instituto para adelantar el todas las
actividades relacionadas con la actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD), en esta reunién por parte del Instituto Municipal Para El Turismo, La Cultura, La
Recreacion y El Deporte nos acompaia Andrea Salazar Jefe de Control Interno y Karen Martinez Auxiliar de Archivo;
y por parte del Contratista Héctor Armando Romero Rodriguez. -

Se realiza la solicitud y verificacién de toda la informacién encontrada dentro del 4rea de archivo expuesta en la

siguiente matriz:




INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA CULTURA, LA
RECREACION Y EL DEPORTE

ACTA DE REUNION

Versién Fecha de vigencia 2 :
g Pagina2de 5
02 30/01/2023
ACTO ADMINISTRATIVO N® APROBACION |[FECHA DESCRIPCION
oFIciO ‘
1 11/4/2011|CONCEPTO EVALUACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RESOLUCION
POR MEDIO DEL CUALSE ADOPTAN LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUEMNTAL, PARA ELINSTITUTO MUNICIPAL PARA ELTURISMO,

& 18/5/2011 LA CULTURA, LA RECREACION Y EL DEPORTE DE VILLETA.

RESOLUCION
POR EL CUAL SE APRUEBA LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA CULTURA, LA
RECREACION Y EL DEPORTE EN VILLETA CUNDINAMARCA.

75 25/4/2011
ACTA PROYECTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES "INSTRUMENTOS"
1 18/11/2010|DE LA BANDA SINFONCA.
ACTA EXPOSICION ORGANIGRAMA PATA LAS TABLAS DE RETENCION

DOCUMENTAL. ELCUALS POR UNANIMIDAD.

= -
e s e
: I =l |
g
a - 3/9/2010| =5 "l T L B e i B G S e
ACTA EXPLICACION DEL PROCESC QUE HA VENIDO DESARROLLANDO

CON EL ARCHIVO Y EL CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA, PARA
LA APLICACION DE LAS TABLAS DE APLICACION DE LAS TABLAS DE
18/11/2010|RETENCION DOCUMENTAL.

EXPOSICION SOBRE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
EXPLICANDO LAS ETAPAS QUE LA CONFORMAN.

u

ACTA COMITE DE ARCHIVO

1 3/8/2010
ACTA COMITE DE ARCHIVO REVISION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RTENCION
2 3/9/2010|DOCUMENTAL.

POR EL CUAL SE CREA Y REGLAMENTA EL FUNGIONAMIENTO DEL
COMITE DE ARCHIVO DELINSTITUTO MUNICIPAL PARA EL
TURISMO, LA CULTURA, LA RECREACION Y EL DEPORTE DE VILLETA.

RESOLUCION

16  1/7/2010]

ACTA COMITE EVALUADOR
DE DOCUMENTOS

SUSTENTACION DE LA CONFORMACION DE SERIES, ASIGNACION
DE TIEMPOS DE RETENCIIN ¥ DISPOSICION FINAL AJUSTANDO LOS
11/a/2011 DOCUEMTOS QUE CONFORMAN ELARCHIVO DE GESTION.

DECRETO POR EL CUAL SE MODIFICA EL ESTATUTD BASICO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA Y TURISMO DE VILLETA, SE FIJA SU
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, SE ESTABLECE SUS FUNCIONES
GENERALES Y LAS DE SUS DEPENDENCIAS Y SE DICTAN OTRAS

115|  26/12/2001|DISPOSICIONES.

ACUERDO POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIA LABORALES PARA LOS
EMPLEADOS DE PLANTA DE PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
PARA EL TURISMO, LA CULTURA , LA RECREACION Y EL DEPORTE DE
6|  17/12/2015|VILLETA.

RESOLUCION POR EL CUAL SE CREA EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION ¥

7| 20/01/2018 _|DESEMPERO ¥ SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Dentro de la informacidn recopilada nos fue entrega para la actualizacién los actos administrativos existen donde se
modifique las funciones o estructura organizacional, manual de funciones y procedimientos, funciones de los cargos
que existen y funciones de las dreas, listado del centro de costo de las dreas para identificar los cédigos de las dreas,
informacidn general del Instituto para la realizacién de la memoria descriptiva.

Esto con el ideal de establecer el proceso de clasificacién documental, el cual es proceso archivistico mediante el cual
se identifican y establecen las series que componen cada agrupacién documental (fondo, seccidn y subseccién), de
acuerdo con la estructura orgénico-funcional de la entidad, como seleccionar y clasificar los documentos en:

Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econdmico, histérico o cultural y debe
ser objeto de conservacion.

Documento De Apoyo: Es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones, que no son generados en las dreas
que por funcién del Instituto le corresponda la produccién de estos documentos, al igual que instructivos,
agradecimientos, invitaciones, etc.) que por la informacién que contiene, incide en el cumplimiento de funciones
especificas de la gestién administrativa. Pueden ser generados en la misma institucién o proceder de otra, y no
forman parte de las series documentales propias de la unidad administrativa u oficinas.

Para la elaboracién o actualizacidn de las TRD se debera tener claro los siguientes aspectos, ya que son necesarios
para tal fin y hace parte de la indagacién y recopilacién de la documentacidn del instituto.

| 2 invactigaridn nraliminar cahre el instituto.




INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA CULTURA, LA
RECREACION Y EL DEPORTE

ACTA DE REUNION

Version Fecha de vigencia Pagina 3 de 5
02 30/01/2023

a. Compilacién de la informacién institucional
v Disposiciones legales, actos administrativos y otras normas relativas a la creacién y cambios estructurales
de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones.)
v Estructura interna vigente de la entidad, manuales de funciones y de procedimientos.
v Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacidn de grupos y asignacién de funciones.
b. Entrevista con los productores de los documentos de la institucién.
v Identificacién y definicién de unidades documentales.
v Andlisis de la produccién y trdmite documental teniendo en cuenta los manuales de procedimientos de las
dependencias.
v Identificacién de valores primarios de la documentacién

También se les explica si al organigrama se les va hacer alguna modificacidn para la realizacién de las encuestas para
llas tablas de retencién documental deberdn actualizarse en los siguientes casos:

v Cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad.

Cuando existan cambios en las funciones.

Cuando la entidad sufra procesos de supresién, fusién, escisién o liquidacidn.

Cuando se produzcan cambios en el marco normativo del pafs.

Cuando se transformen tipos documentales fisicos en electrdnicos.

Cuando se generen nuevas series y tipos documentales.

T . T

Cuando se hagan cambios en los criterios de valoracién, soportes documentales y procedimientos que afecten la
produccién de documentos.

FIRMAS
POR PARTE DEL INSTITUTO
Nombre y apellidos: Andrea Salazar
Cargo: Control Interno
Nombre y apellidos: Karen Martinez
Cargo: Auxiliar de archivo L Q\er\kb VJ[\Y\@ E
’ {

POR PARTE DEL CONTRATISTA

Nombre y apellidos: Héctor Armando Romero Rodriguez

Cargo: Contratista




MATRIZ RECOPILACION INFORMACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ACTO ADMINISTRATIVO

N°® APROBACION

FECHA

DESCRIPCION

QFICIO

[

11/4/2011

CONCEPTO EVALUACION TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RESOLUCION

(=

18/5/2011

POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTAN LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUEMNTAL, PARA EL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA
CULTURA, LA RECREACION Y EL DEPORTE DE VILLETA.

RESOLUCION

75

25/4/2011

POR EL CUAL SE APRUEBA LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA CULTURA, LA
RECREACION Y EL DEPORTE EN VILLETA CUNDINAMARCA,

ACTA

Lad

18/11/2010

PROYECTO PARA LA ENAJENACION DE BIENES "INSTRUMENTOS" DE LA
BANDA SINFONCA.

ACTA

£

3/9/2010] -

EXPOSICION ORGANIGRAMA PATA LAS TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL. EL CUAL SE APRUEBA POR UNANIMIDAD.

ACTA

u

18/11/2010

i Cf 2= Ccaa

EXPLICACION DEL PROCESO QUE HA VENIDO DESARROLLANDO CON EL

ARCHIVO Y EL CUAL SE APRUEBA EL ORGANIGRAMA, PARA LA
APLICACION DE LAS TABLAS DE APLICACION DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

ACTA COMITE DE ARCHIVO

(=1

3/8/2010

EXPOSICION SOBRE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL,
EXPLICANDO LAS ETAPAS QUE LA CONFORMAN.

ACTA COMITE DE ARCHIVO

]

3/9/2010

REVISION Y APROBACION DE LAS TABLAS DE RTENCION DOCUMENTAL.

RESOLUCION

16

1/7/2010

POR EL CUAL SE CREA'Y REGLAMENTA EL FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE DE ARCHIVO DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA
CULTURA, LA RECREACION Y EL DEPORTE DE VILLETA.

ACTA COMITE EVALUADOR
DE DOCUMENTOS

11/4/2011

SUSTENTACION DE LA CONFORMACION DE SERIES, ASIGNACION DE
TIEMPOS DE RETENCIIN Y DISPOSICION FINAL AJUSTANDO LOS
DOCUEMTOS QUE CONFORMAN EL ARCHIVO DE GESTION.

DECRETO

115

26/12/2001

POR EL CUAL SE MODIFICA EL ESTATUTO BASICO DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE CULTURA ¥ TURISMO DE VILLETA, SE FJA SU
ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA, SE ESTABLECE SUS FUNCIONES
GENERALES Y LAS DE SUS DEPENDENCIAS Y SE DICTAN OTRAS
DISPOSICIONES.

ACUERDO

o

17/12/2015

POR EL CUAL SE ESTABLECE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y
DE COMPETENCIA LABORALES PARA LOS EMPLEADOS DE PLANTA DE
PERSONAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA EL TURISMO, LA CULTURA
, LARECREACION Y EL DEPORTE DE VILLETA.

RESOLUCION

~J

20/01/2018

POR EL CUAL SE CREA EL COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y

DESEMPENO Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.
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bm_m:q D_.__._—:m_am:~m a _mm ﬂm_._:_o:mw am _m .__,_:_m U:mg_:m

través de clubes, vBSEoEw 83..3 y anw mn:m__om que tengan que :mﬂ con la n:_EE la Recreacion, el Deporte
y el Turismo

Colocar en la consecucion de recursos y ayudas financieras, destinadas al sector Turistico, Cultural, Recreativo, vy
Deportivo

Las demas que le sefiale el Gobierno Nacional, Departamental y Municipal que se refiere al sector Turistico,
Cultural, Recreativo y Deportivo

Recaudar las rentas e ingresos del Instituto y llevar en forma detallada un control sobre los mismos

Atender oportunamente el pago de las obligaciones del instituto segun informe del Director(a) Ejecutivo(a).

Observar y llevar ordenadamente todas las exigencias legales de los libros de contabilidad

TESORERO ‘ Coordinar con la Direccion los proyectos de acuerdo con adiciones, traslado presupuestales de gastos o servicios y
someterlos a consideracion de la Junta Directiva
Coordinar y controlar la prestacion de servicios de caja menor del Instituto para el Turismo, la Cuitura, la Recreacion
y el Deporte de Villeta
Expedir los certificados de disponibilidad laboral
Programar y coordinar |as actividades relacionadas con |a praclica del deporie, la recreacién y el aprovechamiento
del tiempo libre en el Municipio
Estimular la participacion comunitaria en las practicas deportivas, recreativas y de aprovechamiento del tiempo libre
Desarrollar programas y actividades que permitan fomentar la practica deporlivas, recreativas, y del
aprovechamiento del tiempo libre
Apoyar al Director del Instituto en coordinacion con el Tesorero, en la elaboracion del proyecto del presupuesto
anual del Instituto
Coordinar y controlar la prestacion de los escenarios deportivos y locales, velando por su mantenimiento y su
éptima conservacion

COORDINADOR DE Propaner y al Director los planes y proyectos que se crean necesarnios en &l desarrollo de las practicas deportivas,
DEPORTES recreativas y el aprovechamiento del tiempo libre

Proponer y coordinar el recurso humano necesario en el desarrollo de las actividades y practicas deportivas y
recrealivas que el instituto adelante en el cumplimiento de las metas y objetivos fijados

Presentar los informes de gestion programados y los sclicitados en su oporturidad

Dar cumplimiento al reglamento de segunidad indusirial y prevencion de accidentes

Dar cumplimiento al reglamento interno y disciplinario y demas normas que impartan |la administracion municipal

Las demas funciones gue le sean asignadas acordes con la naturaleza del cargo y necesidades del servicio
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Dar cumplimiento al reglamento de segurnidad y prevencion de accidentes

Cumplir con el reglamento interno, disciplinario y demas noermas gue imparta el instituto

Las demas funciones asignadas de acuerdo a las necesidades de su cargo
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11
101202 Seguimiento plan de desarrollo B
101203 Anticurrupcidn y atencidn al ciudadano 8
Estrategico de tecnologias de la inframacion
1012 048 y las comuncaciones 8
Tratamiento de la informacion y privacidad

101205 de la informacién ]
101206 Seguridad y privacidad de la informacian 8
101207 Institucional de gestién ambiental Documentos de valor legal disciplinario, america conservacion permanente por
101208 Accion 8 contener informacion vital para el desarrollo del institute,
1013 RIESGOS
101301 Mapa de riesgos 8 Documento cn valor lega disciplinario, amerita conservacion permanente, por
101302 Seguimiento a mapa de riesgos 8 contener informaciion vital sobre el desarrollo del instituto,

Documento cn valor lega disciplinario, amerita conservacidn permanente, por
10 14 DEMANDAS 23 contener informaciion vital sobre el desarrollo del institute,

Documento ¢n valor lega disciplinario, amerita conservacion permanente, por
10 15 TTUTELAS 23 contener informaciion vital sobre el desarrollo del instituto,

Documenta en valor lega disciplinario, amerita conservacion permanente, por
1016 DERECHOS DE PETICION 23 conteper informaciion vital sobre el desarrolio del instituto.

Documento cn valor lega disciplinario, amerita conservacion permanente, por
1017 CODIGODE INTEGRIDAD 23 contener informaciion vital sobre el desarrollo del instituto.

Dacumento cn valor lega disciplinario, amerita conservacion permanente, por
1018 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 23 contener informaciion vital sobre el desarrollo del instituto,
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Respuesia ohservaciones

Propuesta {segln l0s reqguisitos de la
observacion)

Acta de cierre

Evaluation de |la propuesta
Cantrato

Registro presupuestal

Polizas de garantias

Aceptacion de las pollzas

Acta de imcio

Cuenta de cobro

Informe de actividades

Planillz de seguridad social

Informe de supervision

Orden de pago

Comprobante de egreso
Justificacion de la adicion o prorroga
CDP de adicion

Modificatorio

RP de adicion

300104

Contratacidn directa, servicios profesionales
apoyo a la gestion, trabiajos artisticos,
servicios logisticos, urgencia manifiesta;
Solicitud de disponibilidad
Disponibllidad presupuestal

analisis del sector

Estudios previos

Propuesta

Copia documento de identidad

Hoja de vida

Estudios

Experiencia

Declaracion de bienes y rentas
Anrecedentes judiciales
Antecedentes fiscales

Antecedentes disciplinarios

RNMC

Certificado de seguridad social
Certificado medico laboral

Registro unico tributario

Certificado de idoneidad

Contrato

Registro presupuestal
Polizas {sl aplica)
Aceptacion de las polizas
Acta de inicio

23

Documentos de valor legal disciplinario, civil y penal, desde el punto de vista
del valor secundario, se cnsideran vitales en cuanto la informacion que reflejan
y puede darse la conservacidn total, dada la poca frecuencia de produccion y
volumen de sus expedientes, se decide microfilmacion de la totalidad de la
serie, y seleccion de una muestra de tipo cualitativo, correspondiente al Em.
por cada afio de gestion, se ordena que a escogencia la hage el mismo
productor documentall antes de la tranferencia al archivo historico,
procurando la aplicacion de criterios objetivos, relacionados con la importancia
para el desarrollo del municipio.
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300203 Salidas de almacen X X 2 23 %
3003 GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO Documentos de valor legal disciplinario, civil y penal. Desde el punto de vista
00301 Inventarios documeantales ® x 2 23 % de valor secundario, se consideran vitales en cuanto a la informacion que
300302 Resgistro de tranferericla documentales X x 2 23 X refiejan y pueden darse |a conservacidn total, dada la poca frecuencia de
0303 PINAR % P 2 23 X produccion y volumen.
300304 Actas de comité de archivo x X 2 23 X
3004 POLIZAS DE SEGURDS X 2 23 X Documentas de valor legal disciplinario, civil y penal. Desde el punto de vista
Poliza de manejo sector oficial de valor secundario, se consideran vitales en cuanto a la informacién que
Polizas tado riesgo reflejan y pueden darse la conservacidn tatal, dada la poca frecuencia de
Polizas de respanshilidad civil praduceion’y voltmen,
extracontractual
Poliza de vehiculos
Paliza SOAT
3006 COMPROBANTES DE TESORERIA Docuemntos de valor legal disciplinario, civil y penal, Desde el punto de vista
3006 01 Recibo de caja ® % 2 23 x |del valor secundario, puedeelectuarse una seleccidn a través de muestreo
300602 Comprobante de consignacion X X 2 23 % |cuantitative aleatorio del 10%, ya que sobre cualquiera de los comprobantes se
300603 Comprobante de ingresos varios X X 2 23 % |puede recanstruir la historia. Ademas la informacidn puede quedaregistrada a
106 04 Conciliaciones bancarias traves de la aplicacion informatica de la empresa HAS
Extracto ® ® 2 23 X
30 06 05 Caja menor % X 2 23 x
30 06 06 Impuestos ® ® 2 23 %
3007 COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Docuemntas de valor legal disciplinario, civil y penal, Desde el punto de vista
300701 Ajustes del perioda * x 2 23 ® del valar secundario, puedeefectuarse una seleccion a través de muestreo
300702 Amortizaciones X x 2 23 % |cuantitativo aleatorio del 10%, ya que sobre cualquiera de los comprobantes se
300703 Depriaciaciones " v 2 23 % | puede reconstruir la historia. Ademas la informacion puede quedaregistrada a
300704 comprobante cantable de NIlF . X 2 73 X través de la aplicacion informatica de la empresa. HAS
300705 comprobante de interfase de presupuesto x X 2 23 X
3007 06 Comprobantes de bajas de almacen % % 2 23 X
300707 Cuentas por cobrar x X 2 23 %
300708 comprobantes de ajustes
comprobante de ajustes por convergencias
comprobante ajuste por error
Reclasificaciones por convergencia % x 2 23 x
300709 Comprobante de cierre
Comprobante de cierre contable % % 2 23 %
3007 10 Comprobante de cierre de NIIF ® ® 2 23 %
300711 Servicios publicos % ® 2 23 X
3o a1z Incentivos
Salicitud
Acto administrativo
cop
RP
Egreso x X 2 23 ¥
3004 OBLIGACIONES LABORALES Pocumento de valor legal y disciplinario civil y penal, laboral que garantiza e
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Culminando el tramite, la serle permanece 2 afios en el archivo de gestion,
pesteriormenete se tranfiere al archivo central por 3 aflos, una vez cumplido su
tiempo de retencin en el archivo central se puede eliminar.

3011 ACTAS
Culminando el tramite, la serie permanece 2 aflos en €l archivo de gestion,
posteriormenete se tranfiere al archivo central por 3 aflos, una vez cumplido su
12 INFORMES tiempo de retencin en el archivo central se puede efiminar,
Culminando el tramite, la serie permanece 2 anos en el archivo de gestion,
posteriormenete se tranfiere al archivo central por 3 afios, una vez cumplido su
3013 PROCEDIMIENTOS tiempo de retencin en el archivo central se puede eliminar,
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4007 05 Seguridad y salud en el trabajo
4007 06 Plan estrategico talento humano
40 08 RIESGOS Documento de valor legal disciplinario, amerita conservacion permanente, por
contener informacion vital sohre el desarrollo del instituto.
40 08 01 Mapas de riesgos
Culminado el tramite, |2 serie permanece 2 afios en el archivo de gestidn,
posteriormenete se transfiere al archivo central por 3 afos, una ver cumplido
4009 ACTAS su tiempo de retencidn en el archivo central se puede eliminar.
Culminado el tramite, |a serie permanece 2 aftos en el archivo de gestidn,
posteriormenete se transfiere al archivo central por 3 afios, una vez cumplido
4010 INFORMES su tiempo de retencidn en el archivo central se puede eliminar,
Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de gestion,
posteriormenete se transfiere al archivo central por 3 afios, una vez cumplido
40 11 PROCEDIMIENTOS su tiempo de retencion en el archivo central se puede eliminar.
Culminado el tramite, la serie parmanece 2 afios en el archivo de gestién,
posteriarmenete se transfiere al archivo central por 3 afios, una vez cumgplido
4012 AFILIACIONES su tiempo de retencidn en el archivo central se puede eliminar,
4013 FORMATOS Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de gestion,
401301 Induccidn y reinduceion posteriormenete se transfiere al archive central por 3 aflos, una vez cumplido
4013 02 Entrevistas seleccion de personal su tiempo de retencidn en el archivo central se puede sliminar.
401303 Evaluacion de desempeiio
Culminado el tramite, la serie permanece 2 afios en el archivo de gestién,
posteriormenete se transfiere al archivo central por 3 aflos, una vez cumplido
40 14 BIENESTAR SOCIAL su tiempo de retencidn en el archivo central se puede eliminar,
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Om“ooavn:mg miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
o NUMEROD NOMORE APORTANTE TELEFONG CORRED FLANILLA FECHA PADO ASOCIADA CANTIDAD
oA ASOCIADA ACHATME SIAKID) =
e P— HEGTOR ARMANDO ROMERO P 2662(pmat.com PAGO I FECHA PAGO , | tweaoas | ure
: v!ﬁ-ﬂhu Y PLANILLA | (DIA PLANILLA _ o
FORMA CLASE: NOMBRE COMIGO DEPARTAMENTO CIVDAD | MUNICIPIO PERIOD BALUD | FERIODD PENSIONES TOTAL A PAGAR
LINICA 1 - Indiperdsnte BOGDTA D.C BOGATA DL E M0 e d OLONZ024 Ta241264 $355:100
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Notnbre [0 UPC A Licencin Maternidad Dias Mot Valo Mors | Total a Pagar | Mo Afiliados
Walor Mors upc
Mo Autorizacion | Valar No. Autortzaclen | Valor Cotizacién
EPS00S Sanitas EFS B0 14406 162 500 0 | o 1 0 0 0 0 162 500 [
TOTALES PENSION
Codigo AFP Nom NiT Cotiracion Apors Voluntario | Apore Voluntario Apoits FSP - Aporta FSP- | o M..._nwzo.- ..___-_ou.nﬂi_. Total  Pogar __:.-.1..
2514 Colpnukino | S0asm00s 208.000 0 ‘o il 0 0 0 i 208,000 1
[ _. A
TOTALES RIESGOS LABORALES I !
Codigo ARL Nombre T Aportes Otros | Valor Neto | Dias | Valor Mors | Sublotsl | Mo, Radicade | ValorSaldes |  Fondo | Tetsts Pagar | Mo, ARiiades
Obligatoria | No, Autorizaciin _ Valor Slsternas Mora Saldo a Favor Favor Sokidarided
AR SURA 000037905 | 6800 ’ | 500 [ o 6,800 e 6.800 1
[ TOTALES CAJAS
Codiga CCF Nombes Wit Valor Aporte Disa Mora Walor Mora Aporte Total a Pagar | No, Afilisdos
corm Comperaat Cam szl | 780 ) 78000 [
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR
- Mo, Vabur antes de 1GE, LMA,
Walor Aporte _ Dias Mora _ Valor Mora Aporte Total a Pagat No. Afiliados Tipo : Ry Total # Pagas
SENA Sokud 1 182 500 162 500
(1] o _ o _ L] _ 0 Panuan 1 208 000 208 000
1CBF [ —— 1 6300 600
o 0 | o | 0 | 0 ok [ 7,800 7800
ESAP E AT o 0 0
I D | | ifi IcBE o o o
MEN MEN ) [ o
. I — _ SENA 0 o o
 10TALES ] 185 100 385 100
Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operadar de Informacion
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DATOS DEL AFORTANTE OATOS DE LA PLANILLA.
o NOMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREQ viamiia |recea CANTIOAD
HECTOR ARMAND b |
cc Tee285T2 Lo R e Calle 728 4 7635 | 213851061 i com PAGO wo FECHA PAGO | NUMERD | EMPLEAROS e
RupfRg PARABRLAERY PLANILLA i | PLanLLa 1 | o
FORMA aF SLASE uﬂmﬁﬂm— CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD | MUNICIPIO FERO0. AR | TR FENTNS TOTAL A PAGAR
GHICA 1~ ot BOGOTA O © _BOGATA D.C 9 e Ciain ! dmmany | Teee pisizbhe
DETALLE POR COTIZANTE
WFDRMACKON COTUANTE W DRMACION NOVEDADES FEnION saL0 FIEAOS LANDHALES cer PARAFEICALES
e e _ M £ w Gl Vintan | Vahsiters ...““t Fomsts T w i Apocta | HC attos | Aporte | Apurte | Aporte | Aporte
b T ] et acice oced dus * .m HEEE EEEHEHEHEH MR i are | IBCAFF |CoMMUSN | o ammany | Aportasts |~ on  [Primestde | CRAEPS | CERS P o | Am | mOARL m Coflescin | “gcr | BECEF | TEcE | jacalacales | SENA | aCBF | ESAP | MEN
- tsliebint vt
5|0 ul | — _ 1T dita | 1 a0ame | one o u s P EPsces | 1o | s | 4 1 500 00 nao | corne _!._na_ £ o [ i o

ffoc |tz | SOMER IROOSKIES HECTOR ARMANDD

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensd: Operador de Informacion
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