Instituto

INSTITUTO MUNICIPAL DE CULTURA, RECREACION Y DEPORTE DE ITAGUI

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Alcaldia de
LN

’,
d?‘;‘;‘;ﬁ,ﬁ;";ﬁfjgﬁ" CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL Itagu I
CODIGO SERIE CODIGO SUBSERIE TIPOS DOCUMENTALES
01 ACTAS 01 DE COMITE DE CONTROL INTERNO Acta
Control de Asistencia
DE CONVIVENCIA Acta
Control de Asistencia
INSTITUCIONAL DE GESTION Y Acta
DESEMPENO Control de Asistencia
PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN JActa
EL TRABAJO Control de Asistencia
PRIMARIO DE GERENCIA Acta
Control de Asistencia
PRIMARIO DE SUBGERENCIA Acta
Control de Asistencia
02 DE CONSEJO DIRECTIVO Acta
Control de Asistencia
03 DE REUNION DE COMITE TECNICO Acta
Control de Asistencia
DE EQUIPOS DE TRABAJO Acta
Control de Asistencia
02 ACTOS ADMINISTRATIVOS 01 RESOLUCIONES
03 ACUERDOS 01 CONSEJO DIRECTIVO Acta
Control de Asistencia
04 BALANCE GENERAL Y ESTADOS
FINANCIEROS
05 CERTIFICADOS 01 DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Certificado
02 LABORALES Constancia de desempefiio
03 DE RETENCIONES De estampillas
De ICA
De IVA
04 DE EXPERIENCIA Certificado




06

COMPROBANTES

01 DE CAJA Comprobante
Soporte
02 DE CONTABILIDAD
03 DE EGRESO PERSONA JURIDICA Orden de pago original

Informe de interventoria o supervision

Factura original

Copia del RP

Certificado paz y salvo parafiscales contratista

Revisor Fiscal: copia de la Tarjeta Profesional si se requiere. Copia
certificado antecedentes Junta Central de Contadores no mayor a 3
meses

Representante Legal: Verificar la representacidn y en caso de cambio,
anexar certificado de existencia y representacién legal no mayor a 30 dias

Copia del contrato o convenio: solo primer pago. Anexar adendas y actas
modificatorias si las hubiere.

Copia acto de inicio: solo primer pago

Copia del RUT: solo primer pago o si hay cambio

Copia del RIT: solo primer pago o si hay cambio

Carta Bancaria: solo primer pago o si hay cambio

PERSONA NATURAL

Orden de pago original

Informe de interventoria o supervision

Factura original

Copia del RP

Parafiscales contratista con planilla de pago que indique periodo e IBC

Copia del contrato o convenio: solo primer pago. Anexar adendas y actas
modificatorias si las hubiere

Copia acto de inicio: solo primer pago

Copia del RUT: solo primer pago o si hay cambio

Copia del RIT: solo primer pago o si hay cambio

Carta Bancaria: solo primer pago o si hay cambio

Certificado de aportes al S. G. S. S. seguin Decreto 2271 de 2009

Certificado para definir la categoria de empleado y declaracion
juramentada dependiente (si aplica, anexar registro civil, certificado de
estudio, certificados exigidos...). Solo primer pago o si hay cambio




07 COMUNICACIONES OFICIALES 01 CIRCULARES INFORMATIVAS Circular
NORMATIVAS Circular
02 COMUNICACION ENVIADA Comunicado
Respuesta
03 COMUNICACION RECIBIDA Comunicado
Respuesta
04 COMUNICADOS DE PRENSA Comunicado
08 CONTRATACION 01 CONTRATACION DIRECTA - LISTA DE CHEQUEO LISTA DE CHEQUEO:

Solicitud de presentacidon de propuesta para prestacion de servicios o
solicitud de cotizacidn de bienes

Propuesta de la persona natural o juridica (en el formato establecido por
el Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deporte de Itagtif)

Formato de necesidad de contratacién

Estudios previos de convivencia y oportunidad incluyendo el estudio del
sector que sustenta el presupuesto oficial con los respectivos anexos (el
estudio del sector no se requiere cuando es Unico proveedor o trabajos
artisticos)

Solicitud de viabilidad técnica

Certificado de viabilidad técnica (aplica para proyectos de inversién, no
para gastos de funcionamiento)

Solicitud de disponibilidad presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal

Certificado de no existencia de personal en la planta de cargos

Copia de la cédula de ciudadania del representante legal de la persona
juridica o de la persona natural

Matricula o tarjeta profesional del contratista

Libreta Militar (para contratistas con edad inferior a 50 afios)

Certificado que acredite la propiedad industrial, derechos de autor o ser
proveedor exclusivo del bien o servicio

RUT de persona natural o juridica

Certificado de existencia y representacion legal del contratista (con fecha
de expedicién inferior a un mes), en caso de no tener este certificado los
documentos equivalentes

Registro Mercantil (para personas naturales con establecimiento
comercial)

Copia del acta de posesion del representante legal




Certificado de contraloria y procuradurias de la persona juridica y del
representante legal o de la persona natural

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal de la
persona juridica o de la persona natural (contratista)

Certificado de verificacion del registro nacional de medidas correctivas
(RNMC).

Certificado de paz y salvo en seguridad social integral y parafiscales
expedido por el revisor fiscal o el representante legal de la entidad

Certificado de afiliacidn a la seguridad social integral y constancia de
pago (en caso de personas naturales)

Certificados de idoneidad y formacidn (copias de actas de grado, de
diplomas, etc.)

Certificados de experiencia de contratos con objetos similares al que se
va a contratar (pueden ser copias de contratos, actas de liquidacion,
actas de terminacion, certificaciones emitidas por las entidades
contratantes)

Acto administrativo de justificacion de la contratacion directa

Examen médico pre-ocupacional (para prestacion de servicios con
persona natural)

Certificacion de Inhabilidades e Incompatibilidades

Certificacion Contratos Prestacion de Servicios en Ejecucidn

Certificacion Bancaria

Formato Unico hoja de vida de la funcidon publica para persona juridica
(firmado por el encargado del proceso de elaborar los estudios previos)

Formato Unico de hoja de vida persona natural (firmado por el
encargado del proceso de elaborar los estudios previos)

Formato de declaracion de bienes y servicios (para personas naturales)

Minuta del contrato

Solicitud de registro presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Pélizas de garantias incluidas en la minuta contractual

Formato de verificacién del cumplimiento de las garantias

Formato de designacion de la supervisiéon

Acta de inicio




Pélizas de garantias con vigencias modificadas de acuerdo a la fecha del
acta de inicio

Formatos de verificacion del cumplimiento de garantias modificadas
segun fecha de inicio

Acta(s) de justificacion para modificacion a una clausula del
contrato, adicién en valor, prérroga en tiempo o aclaracion

Acta(s) de suspensién

Actas(s) de reanudacion

Minuta(s) de modificacién, de adicidn en valor, prérroga en tiempo o
aclaraciones

Pélizas de garantias con vigencias y amparos de acuerdo a las
suspensiones, reanudaciones, adiciones en valor o prérroga de
tiempo

Formatos de verificacion del cumplimiento de las garantias originadas por
cada actuacion anterior (adicién en valor, prérroga en plazo)

Informes de interventoria o supervision y acta de pago

Evidencias de ejecucién de actividades del contrato

Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

Acta de terminacion

Acta de recibo a satisfaccion de los bienes o servicios

Acta de liquidacién (no aplica para prestacién de servicios profesionales
ni de apoyo a la gestion)

Nota: Dependiendo del desarrollo del contrato o convenio se pueden
presentar varias modificaciones, adiciones o prérrogas, cada una de las
cuales debe contener sus respectivos soportes documentales

02

CONVENIOS DE ASOCIACION - LISTA DE CHEQUEO

LISTA DE CHEQUEO:

Formato de necesidad de contratacién

Solicitud de presentacion de propuesta para convenio de asociacién

Estudios y documentos previos para Convenios de Asociacion

Solicitud de viabilidad técnica

Certificado de viabilidad técnica expedida por la oficina de planeacidn
municipal (aplica para proyectos de inversidn, no para gastos de
funcionamiento)

Solicitud de disponibilidad




Certificado de disponibilidad

Propuesta de la persona juridica (en el formato establecido por el
Instituto Municipal de Cultura, Recreacion y Deporte de Itagii)

Copia de la cédula de ciudadania del representante legal de la persona
juridica

Libreta Militar (para representantes legales de personas juridicas con
edad inferior a 50 afios)

RUT de persona juridica

Certificado de existencia y representacion legal del asociado (con
fecha de expedicién inferior a un mes), en caso de no tener este
certificado los documentos equivalentes

Copia del acta de posesion del representante legal

Certificados de contraloria y procuraduria de la persona juridica y del
representante legal

Certificado de antecedentes judiciales del representante legal de la
persona juridica (asociado)

Certificado de paz y salvo del seguro social integral y parafiscales
expedido por el revisor fiscal o el representante legal, segun aplique

Certificados de idoneidad y formacidn (copias de actas de grado, de
diplomas, etc. del personal involucrado en la ejecucién de
actividades del convenio)

Certificados de experiencia de contratos o convenios con objetos
similares al que se va a ejecutar (pueden ser copias de contratos, actas de
liquidacidn, certificaciones)

Acto administrativo (Resolucion de idoneidad)

Certificacion Bancaria

Minuta del convenio

Solicitud de registro presupuestal

Certificado de registro presupuestal

Formato Unico hoja de vida de la funcién publica (para persona juridica
suscrito por el encargado de elaborar los estudios y documentos previos)

Formato de Registro de Informacién

Pélizas de garantias incluidas en la minuta contractual

Formato de verificacion del cumplimiento de las garantias

Formato de designacion de la supervisiéon




Acta de inicio

Pélizas de garantias con vigencias modificadas de acuerdo a la fecha del
acta de inicio

Formatos de verificacién del cumplimiento de las garantias
modificadas segun fecha de inicio

Acta(s) de justificacion para modificacidn a una cldusula del
convenio, adicion en valor, prdorroga en tiempo o aclaracion

Acta(s) de suspensidn

Acta(s) de reanudacion

Minuta(s) de modificacion en valor, prérroga en tiempo o aclaraciones

Pélizas de garantias con vigencias y amparos de acuerdo a las
suspensiones, reanudaciones, adiciones en valor o prdrrogas en
tiempo

Formatos de verificacion del cumplimiento de las garantias
originadas por cada actuacién anterior (adicién en valor, prérroga en
plazo)

Informes de interventoria o supervisién

Acta de pago

Evidencias de ejecucién de actividades del convenio

Comprobante de egreso y/o soportes

Acta de terminacion

Acta de liquidacién

Nota: Dependiendo del desarrollo del convenio se pueden presentar
varias modificaciones, adiciones o prorrogas, cada una de las cuales debe
contener sus respectivos soportes documentales

03

DE PRESTACION DE SERVICIOS

04

PROCESOS DE SELECCION OBJETIVA - LISTA DE CHEQUEO

LISTA DE CHEQUEO:

Estudios previos de convivencia y oportunidad incluyendo el estudio del
sector que sustenta el presupuesto oficial con los respectivos anexos
(solicitud de cotizaciones, cotizaciones, etc.)

Formato de necesidad de contratacién

Solicitud de viabilidad técnica

Certificado viabilidad técnica expedida por la oficina de planeacion
municipal (aplica para proyectos de inversion, no
para gastos de funcionamiento)




Solicitud de disponibilidad

Certificado de disponibilidad

Aviso de convocatoria Ley 850 de

Primer Aviso Publico segun el articulo 224 Decreto 019 de Enero 10 de
2012

Proyecto de pliegos

Segundo Aviso Publico segun el articulo 224 Decreto 019 de Enero 10 de
2012

Observaciones al proyecto de pliegos

Respuestas a las observaciones recibidas al proyecto de pliegos

Manifestaciones de interés para cerrar proceso de seleccion a MYPIMES

Acta de cierre para recibo de las manifestaciones de interés (limitacion
del proceso MYPIMES)

Resolucion de apertura

Pliego de condiciones

Acta de audiencia de riesgos

Retiro formal de pliegos

Observaciones al pliego de condiciones

Respuestas de la entidad a las observaciones recibidas a los pliegos de
condiciones

Adendas

Planillas de recibo de propuestas

Acta de cierre de proceso

Acta de audiencia de precalificacidn

Propuesta y anexos

Evaluacidn preliminar de las propuestas

Observaciones al informe de evaluacién preliminar y respuestas de la
entidad

Documentos subsanados en el proceso

Informe de evaluacion final

Acta de subasta / declaratoria de desierta / negociacién Unico oferente

Resolucion de Adjudicacion o declaratoria de desierta

Acta de la audiencia de adjudicaciéon del proceso

Registro Unico tributario (RUT) (en caso de consorcios o uniones
temporales, porque de lo contrario estd incluido en la propuesta)




Oferta econdmica ajustada por items al precio subastado o negociado

Solicitud de registro presupuestal

Registro presupuestal

Minuta del contrato

Certificacion bancaria

Formato del Registro de informacidn tributaria (RIT)

Pdlizas de garantias solicitadas en la minuta del contrato

Formato de verificacion del cumplimiento de las garantias

Formato de designacion de la interventoria y/o supervision

Acta de inicio

Pélizas de garantias con vigencias modificadas de acuerdo a la fecha del
acta de inicio o de observaciones realizadas en la verificacidn anterior

Formato de verificacién del cumplimiento de las garantias
modificadas segun fecha de inicio

Acta(s) de justificacion para modificacidn a una clausula contrato, adicidn
en valor, prérroga en tiempo o aclaracién

Acta(s) de suspension

Acta(s) de reanudacion

Minuta(s) de modificacién en valor, prérroga en tiempo o modificacion

Pélizas de garantias con vigencias y amparos de acuerdo a las
suspensiones, reanudaciones, adiciones en valor o prérrogas en
tiempo del contrato

Formato de verificacién del cumplimiento de las garantias
originadas por las anteriores actuaciones

Informes de interventoria o supervision

Acta de pago

Evidencias de ejecucién de actividades del contrato

Comprobantes de egreso y/o soportes financieros

Acta de terminacién

Acta de liquidacién

Nota: Dependiendo del desarrollo del contrato se pueden presentar
varias modificaciones, adiciones o prorrogas, cada una de las cuales debe
contener sus respectivos soportes documentales.




09 CONVENIOS 01 DE PRACTICAS ACADEMICAS
02 INTERADMINISTRATIVOS

10 EXPEDIENTES 01 DE COMPROBANTE DE PAGO Resolucién o contrato
Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro presupuestal
Actas de reunidn
Informe de interventoria o supervision
Pagos de Seguridad Social
Exitoso del banco

11 HISTORIAS LABORALES 01 DE SERVIDORES PUBLICOS Acto administrativo de nombramiento

Oficio de notificacion del nombramiento o del contrato de
trabajo

Oficio de aceptacidn del nombramiento en el cargo o del contado de
trabajo

Documentos de identificacion Hoja de vida (Formato Unico Funcién
Publica)

Soportes documentales de estudio y experiencia que acrediten los
requisitos del cargo

Acta de posesion

Pasado judicial

Certificado de antecedentes fiscales

Certificado de antecedentes disciplinarios

Declaracion de bienes y rentas

Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso)

Afiliaciones a: salud, pension, cesantias, etc.

Actos administrativos: vacaciones, licencias, comisiones, ascensos,
traslados, encargos, permisos, ausencias temporales, inscripcidén en
carrera administrativa, suspension de contrato, pago de prestaciones,
entre otros

Evaluacion de desempefio

Calificacidn junta regional de invalidez

Carta de solicitud

Certificados laborales de empleadores

Certificado de desempleo

Certificado de supervivencia

Declaracion juramentada

Fotocopia cedula de ciudadania




Liquidacién de bono

Liquidacién de pensidn

Recursos de reposicion

Registro civil de matrimonio/ Partida eclesiastica

Registro civil de nacimiento/ Partida eclesiastica

Registro civil de nacimiento de hijos

Registro de defuncion

Registro de pagos o colillas de pago

Respuesta a recursos de reposicion

Solicitudes de Reliquidacién

12

INFORMES

01

A ENTES DE CONTROL

Informe

Anexos

02

A LA CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

Informe

MUNICIPAL

Informe

Anexos

03

AL CONCEJO MUNICIPAL

Informe

Anexos

04

AL DESPACHO DEL ALCALDE

Informe

Anexos

05

AL PLAN DE MEJORAMIENTO

Informe

evidencias

escaneadas

PQRDS

06

AL SISTEMA GENERAL DE REGALIAS

Informe

07

DE AUDITORIA

DEL SGC

INTERNA

Plan de Auditoria

Notificacion al Auditor

Acta de Apertura de Auditoria

Auditoria

Preinforme al Auditado

Informe Auditoria

Actas de Cierre

Encuesta de Percepcion del Usuario o Parte Interesada

08

DE AUSTERIDAD

Informe

09

DE COMITE

DE COORDINACION DE CONTROL INTERNO

Informe

INSTITUCIONAL, DE GESTION Y DESEMPENO

Informe

PRIMARIO

Informe




10 DE CONTROL INTERNO DE GESTION Informe
Anexos
11 DE DEUDA PUBLICA Informe
12 DE EJECUCIONES PRESUPUESTALES Informe
13 DE EMPALME ADMINISTRATIVO Informe
14 DE ESTADOS FINANCIEROS Informe
15 DE EVALUACION |INSTITUCIONAL Informe
16 DE EXCEDENTES DE LIQUIDEZ MENSUAL (DIGITAL) Extracto bancariol@
Plantilla Excel
17 DE GESTION Informe
18 DE INDICADOR DE GESTION Informe
Evidencia escaneada
19 DE INTERVENTORIA ULTIMO PAGO Informe
Anexos
20 DE PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS. PQRDS Informe
21 DE RENDICION DE CUENTAS Informe
22 DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS Informe
Anexos
23 DE SEGUIMIENTO A LA MATRIZ DE RIESGOS DE CORRUPCION Informe
AL PLAN ANTICORRUPCION Informe
24 DEL PLAN DE ACCION Informe
Anexos
25 ESTADISTICOS Informe
26 MENSUAL AL PLAN DE ACCION Informe
Anexo
Evidencia escaneada
13 INSTRUMENTOS DE CONTROL 01 AGENDA CULTURAL MENSUAL
02 AUTORIZACION DE ESCENARIOS DEPORTIVOS
DE EVENTOS
03 CAMBIOS DE FUENTES (FORMATO SUSTITUCION DE FUENTE)
04 COMPROBANTES DE ENTRADA Factura
05 CONTROL DE CORRESPONDENCIA
06 CONVENIOS DE COFINANCIACION Copia convenio
Solicitud apertura cuenta bancaria
07 CUADRE DE CAJA Resumen Recaudo en el Dia por

Cajero

Consignacién




Constancia Movimiento Bancario

08 CUENTAS DE COBRO
09 FORMATOS DE CALIDAD Formato
Fotocopia documento de identidad
SIGI
UNICO DE REPORTE DE ENFERMEDADES
PROFESIONAL (FUREP)
UNICO DE REPORTES DE ACCIDENTES DE
TRABAJO (FURAT)
10 INGRESO DE ACTIVOS FIJOS DE BIENES MUEBLES
11 LIQUIDACIONES DE ESTAMPILLAS Procultura
Pro bienestar del anciano
DE IMPUESTOS MENORES
12 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DEL SGC
13 MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO
14 RECLAMACION GASTOS BANCARIOS
15 REGISTROS INSTRUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE |Cédigos
GESTION DE LA CALIDAD Manuales
Politicas
Procedimientos
Formatos
Planes
PRESUPUESTAL Solicitud de la dependencia
Copia del RUT
Copia del contrato o liquidacion
Prestacidn social
16 SOLICITUDES DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR INSERVIBLES
DE APERTURA DE CUENTAS
DE CANCELACION DE CUENTAS
17 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
DE VALORACION DOCUMENTAL
14 INVENTARIOS 01 DE BIENES MUEBLES Asignacion de inventario
Traslado de bienes muebles
Descargue de bienes muebles
02 DE HARDWARE

03

DE IMPLEMENTACION

ARTISTICA




CULTURAL

DE ACTIVIDAD FiSICA

DEPORTIVA
RECREATIVA
04 DE INMUEBLES
05 DE INSUMOS
06 DE SOFTWARE
07 DOCUMENTAL
15 NOMINAS
16 ORDENES 01 DE PAGO Certificacion de Subsecretaria de Rentas
Solicitud de Disponibilidad Presupuestal
Registro Presupuestal
Certificado de Registro y Disponibilidad Presupuestal
17 PLANES 01 ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO Plan
02 ANUAL DE ADQUISICIONES Plan
DE AUDITORIA Plan
03 ANUALIZADO DE CAJA Plan
04 DE ACCION Plan
05 DE BIENESTAR Plan
06 DE CAPACITACION Plan
07 DE COMPRAS Plan
08 DE MEJORAMIENTO Plan
09 DECENAL DEL DEPORTE, LA RECREACION Y LA ACTIVIDAD FiSICA Plan
10 ESTRATEGICO DE GESTION INSTITUCIONAL Plan
11 INDICATIVO Plan
12 MAESTRO DE ESCENARIOS CULTURALES, DEPORTIVOS Y RECREATIVOS Plan
13 MUNICIPAL DE CULTURA Plan
14 MUNICIPAL DE LECTURA Y ORALIDAD Plan
15 OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES Plan
Informe
18 POLIZAS
19 PROCESOS 01 DISCIPLINARIOS Queja
Pruebas

Informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias

Acta de reparto

Pruebas

Auto inhibitorio




Auto de Citacidn

Notificacion personal

Notificacion por Estado

Comunicaciones de citaciones

Auto de declaratoria ausencia

Ratificacidn y ampliacion de prueba

Version libre

Testimonio

Audiencia y fallo proceso

Testimonio

Acta de visita administrativa

Audiencia y fallo proceso

Recursos
20 PROGRAMAS 01 DE AUDITORIAS DEL SGC
02 DE CONVIVENCIA
03 DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DOCUMENTAL
21 PROYECTOS 01 DE PRESUPUESTO ANUAL Proyecto
02 EN METODOLOGIA GENERAL AJUSTADA Carta de Presentacién
Certificado Banco de proyectos
Componentes de Inversion
Localizacidn Especifica
Localizacién General
Demds Documentos de la Entidad Financiera
22 PQRDS PQRDS
Respuesta
Anexos
23 TRAMITES 01 PARA REGISTRO Y CONTROL DE CLUBES DEPORTIVOS Solicitud del Responsable, Presidente o Representante Legal del

Organismo Deportivo, dirigida al Ente Deportivo Municipal

Acta de constitucidn

Estatutos

Plan de Desarrollo Deportivo

Listado de deportistas debidamente identificados, el que debe
corresponder al nimero minimo de deportistas, exigido en cada deporte
o modalidad deportiva

Aceptacion expresa del deportista sobre su afiliacion, participacion en las

actividades deportivas organizadas y sometimiento a las normas de la Ley




181

Acta de eleccion de Dignatarios

Copia de las tarjetas profesionales de los Revisores Fiscales, en caso de
haberse aprobado en los estatutos del club un érgano de control, a
través de revisoria fiscal

Acreditacién por parte de los miembros de los diferentes Organos sobre
el cumplimiento de los requisitos de capacitacion o formacidn académica

Direccion, teléfono y e-mail de la oficina en la que va a funcionar la parte
administrativa del club e instalaciones donde practiquen el deporte sus
deportistas

Certificado médico sobre salud en general y aptitud fisico-deportiva de
los afiliados deportistas

02

PARA USO DE ESCENARIOS

CULTURALES Solicitud
Respuesta

DEPORTIVOS Solicitud
Respuesta

RECREATIVOS Solicitud

Respuesta


































INSTITUCIONAL, DE GESTION Y DESARROLLO



