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INFORME AUDITORIO ANEXO 1
Guia para la entrega y el recibo de archivos

Informe auditoria y de entrega de los archivos del instituto Municipal de
Educacion Fisica, Deporte y Recreacién de Rionegro - IMER

DATOS DE LA ENTIDAD O ENTE TERRITORIAL

Nombre de la entidad:

INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUQACI(')N
FISICA, DEPORTE Y RECREACION DE
RINEGRO - IMER

NIT de la entidad:

890985523-6

Departamento:

Antioguia

Teléfono de la entidad:

604 — 5618569

Correo electrénico de |Ia
entidad:

info@imer.qov.co

Nombre del Representante
Legal:

Diana Maria Mejia Valencia

Nombre del Secretaric o
Secretaria General:

Johana Bedoya Tobhén

Nombre del Jefe o la Jefa de
Control Interno

Carlos Eduardo Echeverri Gallego

Nombre del Lider o Lideresa
de Gestion Documental:

Bibiana Rendén Hincapié

. PLANEACION DE LA

ARCHIVISTICOS

FUNCION ARCHIVISTICA - INSTRUMENTOS

A continuacion, se presenta informe sobre el estado actual de los instrumentos
archivisticos del INSTITUTO MUNICIPAL DE EDUCACION FISICA, DEPORTE Y
RECREACION DE RINEGRO — IMER.

Plan Institucional de Archivo

La entidad elaboro el Plan institucional de Archivos - PINAR 2020-2024, el cual fue
adoptado mediante la Resolucion 092 del 13 de octubre de 2020. '

Programa de Gestion Documental - PGD:

El IMER cuenta con el Programa de Gestién Documental version 2021-2024 en el
cual se describen y determinan los lineamientos operativos de cada uno de los
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ochos procesos técnicos de la gestion documental. De igual forma en este PGD se
hallan descritas las actividades a corto, mediano y largo plazo que la entidad debera
ejecutar para dicha vigencia.

El PGD 2021 — 2024 ha sido aprobado mediante acta de comité de gestion y
desempefio #2 del dia 23 de abril de 2021 y por medio con la resolucién 060 del 26
de abril de 2021.

El PGD 2021-2024 se halla publicado en el siguiente enlace:
https:/fimer.qov.co/documentos/gestion-documental/2022/programa-gestion-
documental-2021-2024 .pdf

Como evidencia del desarrollo y seguimiento del PGD en cada una de sus vigencias,
el IMER posee evidencias fotograficas de capacitaciones realizadas a los
colaboradores de la entidad, de igual manera se tiene el informe de ejecucion del
PGD vigencia 2021-2022.

iHFORME DE EJEGUCION PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA
2021~ 2022

ELABORADO POR: Altado Documental. contralista.

OBIETIVO: Preseniar el eslado de efscucion de fas aclividades de corto ¥ medione
piazo programadas por el IMER én su Programa de Geslidn Decumental’ para la
vigencia 2021 - 2027,

GESARROLLO:

ELMER coma parte del cumplimiento de la tey 594 de 20007 ailicufo 21 conslruyd ef
Programa de Geslidn Doruimental” para 1a vigencia 2024 - 2024 en ol que ademds de
establscer jos lineamientos de dperacidn de los procesos de gestdn documental? a
nivel instludonal desde los archivos de gesbdn hasta el Archivo Cenlrat ¥ Archivo
Hisldrico, sonsalidd ur: plan de aclividades que responden a cada uno de lus procesos
de fa geshion documental, que deben slecutarse porla gntdad a corto, mediano y largo
plaza,

Por eliy, se presents a conlinvacien ¢f estade de ejpcuciin de fas actividades de coto

y mediane plazo que e IMER debia cumplir para los anins 2021 — 2022, y pata lo cual
Aliadn Darnmenial comn nacte da & rempinmisn Aoeivacbisl anaud v assaned so el
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Cuadro de Clasificacion Documental - CCD;

El IMER posee dos versiones actualizadas de Cuadro de Clasificacién Documental,
uno de ellos es el cuadro de clasificacion documental correspondiente a las Tablas
de Valoracion Documental, este cuadro de clasificacion documental abarca los afos
desde 1995 a 2017 y esta formalmente aprobado con la convalidacion que
recibieron las TVD por el Consejo Departamental de Archivos en 2022.

El segundo Cuadro de Clasificacion Documental corresponde a la primera y actual
version de las Tablas de Retencién Documental, el cual formalmente ha sido
aprobado con la convalidacién que recibieron las TRD en el afio 2021 por el Consejo
Departamental de Archivos. Este Cuadro de Clasificacion Documental abarca los
afios 2017 hasta la actualidad.

El Cuadro de Clasificacion Documental que hace parte de la TRD actual, esta
disefiado para su aplicacién para la estructura administrativa que se haya vigente
desde el afic 2017.

Tablas de Retencion Documental - TRD:

El IMER posee una versién de Tablas de Retencién Documental la cual esta vigente
toda vez que la entidad ha tenido en su vida institucional dos periodos instituciones,
desde 1995 hasta el 9 noviembre de 2017, y el periodo actual que va desde el 10
de noviembre de 2017 (fecha de aprobacion de la estructura administrativa vigente)
hasta la actualidad. Estas Tablas de Retencion Documental se hayan firmadas en
su version electronica por la Subgerencia Administrativa y Financiera y Desarrollo
Organizacional.

Esta primera y actual versién de las Tablas de Retencion Documental fueron
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio a traves del acta #2
de la sesion del 23 de abril de 2021 y por medio de la resolucion 059 de 2021.

las Tablas de Retencién Documental fueron convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos a través del acuerdo departamental 004 de 2021, asi
mismo el IMER expidié la resolucion de implementacion nimero 105 del 20 de
octubre de 2021

La TRD ya convalidada por el Consejo Departamental de Archivos se halla
publicada en el siguiente enlace: https:/imer.gov.co/documentos/gestion-
documental/2022/trdimerv1.xlsx :

Con respecto a la implementacién de las TRD, estas se ejecutan con las
transferencias documentales por parte de las areas productoras, tom
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base la descripcidn de las actividades en los procedimientos del Sistema de Gestion
de la Calidad en el procedimiento de Administracién Documental, ademas con base
en los lineamientos descritos en el Programa de Gestién Documental 2021-2024 en
el proceso técnico de transferencias documentales. De igual manera, el IMER posee
un instructivo de aplicacion de las TRD en el que se describen las actividades de
las areas para realizar transferencias documentales con base en los tiempos de
retencion documental.

El IMER como parte del Sistema de Gestion de la Calidad posee el proceso de
Desarrollo Organizacional, en este cuenta con el procedimiento de Administracion
Documental, aqui esta descrito el procedimiento de disposicion final de documentos
en donde se hallan las actividades relacionadas con |la eliminacion, conservacion
total, seleccidn y digitalizacion documental. Ademas de esto en el PGD 2021-2024
estan los lineamientos técnicos del proceso de Disposicion final de documentos, v,
por ultimo, el IMER cuenta con un instructivo de eliminacion documental.

Inventarios documentales:

ElI IMER posee ef Inventario documental del Fondo acumulado que abarca los afios
desde 1995 hasta 2017, este inventario documental ha sido levantado como parte
del proceso de construccién de las TVD, ademas se utiliza para la consulta de la
informacién y como apoyc en el proceso de la organizacion documental.

De igual manera el IMER posee el inventario del Archivo Central que corresponde
al periodo dos desde el afio 2017 hasta la actualidad.

El formato que se utiliza por la entidad para levantar los inventarios documentales
es el regulado por el Archivo General de la Nacién el cual se denomina “Formato
Unico de Inventario Documental

Tablas de Valoracion Documental - TVD:

ElMER posee el inventario documental del fondo acumulado que abarca los afios
1995 hasta el 9 de noviembre de 2017, foda vez que este es el primer periodo
institucional y unico al cual le corresponde tener TVD, por tanto, para este periodo
se posee el inventario documental.

Desde el afio 2022 el IMER cuenta con las Tablas de Valoracion Documental
debidamente convalidadas por el ente territorial, ademas de esto estan firmadas por
las personas responsables segln el acuerdo 04 de 2019 expedido por el Archivo
General de la Nacion.

Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion de Rionegro- IMER
Calle 43A N 50-200 Unidad Deportiva “Alberto Grisales” Teléfono: 56185 69
Mit: 890 585 523-6




Las Tablas de Valoracién Documental fueron avaladas por el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio en el acta 06 del 16 de diciembre de 2021, ademas con
fa resolucion 136 del 21 de diciembre de 2021.

Las Tablas de Valoracidon Documental fueron convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos con el acuerdo departamental namero 005 de 2022 y
con resolucion interna de implementacion ndmero 010 del 30 de enero de 2023.

Las Tablas de Valoracién Documental se hayan publicadas en la pagina web en el
siguiente enlace: hitps://www.imer.gov.co/documentos/gestion-documental/2023/7-
TVD-periodo-1.xlsx

Con respecto a la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental, el IMER
cuenta con personal vinculado y contratista que apoya las labores del Archivo
Central, entre ellas la aplicacién de las labores de organizacidn de los documentos
pertenecientes al fondo documental acumulado, lo que queda evidenciado en los
inventarios documentales y en los informes de los contratistas.

Archivos relativos a derechos humanos

Las Tablas de Retencion Documental en el campo del procedimiento identifica las
subseries documentales que tienen relacion con los derechos humanos,
especificando las acciones a seguir por parte del IMER con base en el acuerdo 04
de 2015 del AGN.

Con respecto a las medidas que implementa el IMER para la conservacion y
preservacion de los documentos relativos a los derechos humanos, la entidad tiene
el instrumento archivistico Sistema Integrado de Conservacion Documental con sus
dos respectivos planes: Plan de Conservacidn Documental y el Plan de
Preservacion Digital, en ambos se hallan descritas las actividades a corto, mediano
y largo plazo, ademas de lineamientos operativos que el IMER debe desarrollar para
[a salvaguarda de su patrimonio documental, entre ellos se encuentra los
documentos relativos a los derechos humanos.

Cumplimiento Ley 1712 de 2014

En cumplimiento de los articulos 12, 13 y 20 de la Ley 1712 de 2014, la entidad
dispone la informacién relacionada en su pagina web, en el siguiente enlace:
https://imer.gov.co/transparencia/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica/
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La entidad cuenta con un contrato por prestacién de servicios con la empresa
ALIADO DOCUMENTAL cuyo objeto es prestar servicios profesionales y de apoyo
a la gestion en la elaboracion de los instrumentos de control para el programa de
Gestion documental y tablas de retencion documental del IMER. (CPS 150 de 2020)

Se realiza contratacion de personal para liderar todo el proceso de gestion
documental del instituto. (CPS 161 de 2020).

Se elaboré el Plan Institucional de Archivos - PINAR 2020-2024, el cual fue
adoptado mediante la Resolucion 092 del 13 de octubre de 2020.

Se elabord y se aprobd las tablas de Retencion Documental mediante la Resolucion
102 del 19 de noviembre de 2020, y se enviaron al concejo departamental de archivo
para su aprobacion, dando cumplimiento a la Ley 594 de 200. (seguimiento
noviembre 2020).

-Se recibe por parte del concejo de archivo observaciones a las tablas, las cuales
se respondieron de acuerdo con la resolucién 059 de 2021, quedando pendiente la
aprobacion final por parte del concejo departamental de archivo.

Adicional se implementé el programa de gestion documental mediante resolucion
060 de 2021. (seguimiento agosto 2021).

l.as tablas de retencion documental fueron elaboradas para su convalidadas, las
cuales se encuentran convalidas por el consejo departamental de archive de
Antioguia segiin radicado 2021010157555 del 31 de agosto de 2021

1. PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL

El IMER cuenta con el Programa de Gestion Documental version 2021-2024 en el
cual se describen y determinan los lineamientos operativos de cada uno de los ocho
procesos técnicos de la gestion documental. De igual forma en este PGD se hallan
descritas las actividades a corto, mediano y largo plazo que la entidad debera
ejecutar para dicha vigencia.

+ Se cuenta con un consecutivo Unico para la radicacion de las comunicaciones
OFICIALES.

Instituto Municipal de Educacion Fisica, Deporte y Recreacion de Rionegro- IMER
Calle 43A N° 50-200 Unidad Deportiva “Alberto Grisales” Teléfone: 5618569
Nit: 890 985 523-6




- " o PPes o 4
avzafios Pds | o

- Si, la entidad cuenta con la plataforma QF Document para la radicacion y
asignacién de consecutivo para cada documento segun la serie (recibido,
enviado o interno).

« Se tiene control de los actos administrativos generados por la entidad.

- Si, el IMER realiza la asignacion y registro de cada uno de los Actos
Administrativos proyectados y firmados por el Gerente.

« Se cuenta con un respaldo (Backup) para la recuperacion de los documentos
digitales que se gestionan y tramitan en la entidad.

- Se realiza parcialmente a través del DRIVE.

. Se llevan controles de registro, entrega y distribucion de los documentos.

- Si, se diligencian los FTO establecidos dentro del sistema de calidad para el
registro, distribucion y seguimiento de los documentos que se designan a
cada responsable segln el asunto.

- Los procedimientos establecidos por la entidad garantizan que los documentos
gestionados por contratistas y servidores plblicos se archivan en la serie
documental correspondiente una vez gestionados.

- Si, se realiza la aplicacién de las directrices segun.las series de las Tablas
de Retencion Documental (TRD).

. Los procedimientos incorporan controles para garantizar la entrega de los
archivos, tales como: suscripcion de actas o paz y salvos.

- Se garantiza la entrega de los documentos que hacen parte de la unidad
documental, para llevar a cabo el proceso de gestion documental
(organizacién, foliacion, lista de control, rotulacién y conservacion) facilitando
la preservacion y consulta de la informacion.
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Il ORGANIZACION DOCUMENTAL - CUADROS DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL E INVENTARIOS DOCUMENTALE

EHMER posee dos versiones actualizadas de Cuadro de Clasificacion Documental,
uno de ellos es el cuadro de clasificacion documental correspondiente a las Tablas
de Valoracion Documental, este cuadro de clasificacion documental abarca los afios
desde 1995 a 2017 y estd formalmente aprobado con la convalidacion que
recibieron las TVD por el Consejo Departamental de Archivos en 2022.

El segundo Cuadro de Clasificacién Documental corresponde a la primera y actual
version de [as Tablas de Retenciéon Documental, el cual formalmente ha sido
aprobado con la convalidacién que recibieron las TRD en el afio 2021 por el Consejo
Departamental de Archivos. Este Cuadro de Clasificacion Documental abarca los
afios 2017 hasta la actualidad.

El Cuadro de Clasificacion Documental que hace parte de la TRD actual, esta
disefiado para su aplicacion para la estructura administrativa que se haya vigente
desde el afio 2017.

Las agrupaciones documentales descritas en los Cuadros de Clasificacion
Documental se hayan registradas en los inventarios documentales con los que se
controla el Archivo Central.

EIHMER posee el Inventario documental del Fondo acumulado que abarca los afios
desde 1995 hasta 2017, este inventario documental ha sido levantado como parte
del proceso de construccion de las TVD, ademas se utiliza para la consulta de la
informacion y como apoyo en el proceso de la organizacion documental.

De igual manera el IMER posee el inventario del Archivo Central que corresponde
al periodo dos desde el afio 2017 hasta la actualidad.

El formato que se utiliza por la entidad para levantar los inventarios documentales
es el regulado por el Archivo General de la Nacion el cual se denomina “Formato
Unico de Inventario Documental.

Con relacién a los archivos relativos a los Derechos Humanos, el IMER no custodia
estos tipos de documentos, ademas en la actualidad tampoco los produce ya que
no tiene funciones relacionadas con tal fin.
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IV. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES - IMPLEMENTACION DE LAS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

El IMER cuenta con Tablas de Retencién Documental debidamente convalidadas
por el Consejo Departamental de Archivos de Antioguia, por tanto, la entidad tiene
identificados los valores documentales desde los archivos de gestion, ademas los
tiempos de retencion que los documentos deben de cumplir en su etapa activa y
semiactiva, Por tanto las transferencias documentales se realizan por parte de las
oficinas no en periodos anuales, sino que al IMER poseer un sistema de archivo
centralizado, es decir, que el area de Archivo custodia documentos que atin se
hallan en gestién, las oficinas realizan entrega de sus documentos de manera
constante al Archivo a través de una relacion de entrega, la cual es revisada y
validada por el equipo de trabajo de gestién documental para continuar con su
registro en el Inventario Documental del fondo documental y su ubicacion en el
mobiliario de archivo.

La documentacion que se ubica en el mobiliario de archivo se hace en condiciones
adecuadas de organizacién documental, toda vez que las unidades documentales
son clasificadas en series y subseries documentales segun el Cuadro de
Clasificacion Documental, ademas se aplica la ordenacion tanto de los tipos
documentales al interior, como la ordenacion de las unidades documentales. Cada
unidad documental posee el rétulo que identifica su informacién, desde la seccion
hasta el niUmero de folios que contiene.

Por tanto, el IMER desde el afio 2022 acondicioné en sus instalaciones, un espacio
locativo para una mejor custodia de los documentos de archivo, asi mismo hizo la
adquisicion de nuevo mobiliario para archivo, como archivadores rodantes con el fin
de mejorar las condiciones ambientales en las que se hallan los documentos.

Con respecto a los archivos de derechos humanos, hasta el momento el IMER no
posee en custodia estos documentos ya que no tiene funciones que generen o
reciban esta informacion.

Finalmente, la entidad viene fortalecimiento su sistema de archivo y el modelo de
gestion documental para garantizar que el Archivo Central gestione de manera
eficiente la documentacién que se produce desde los archivos de gestion.

V.  DISPOSICION FINAL - PROCESOS DE ELIMINACION DOCUMENTAL -
IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:

El IMER como parte del Sistema de Gestién de la Calidad posee el proceso de
Desarrollo Organizacional, en este cuenta con el procedimiento de Adnistracion
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Documental, aqui esta descrito el procedimiento de disposicion final de documentos
en donde se hallan las actividades relacionadas con la eliminacién, conservacion
total, seleccién y digitalizacion documental. Ademas de esto en el PGD 2021-2024
estan los lineamientos técnicos del proceso de Disposicion final de documentos, v,
por Gltimo, el IMER cuenta con un instructivo de eliminaciéon documental.

Ademas, como ya se mencioné, el IMER cuenta con las TRD y TVD convalidadas
por el Consejo Departamental de Archivos, por tanto, la entidad tiene establecidos
aquellos documentos que una vez surtida su etapa activa y semiactiva pueden ser
eliminados bien sea por picado cuando son documentos en papel, o por borrado
completo y seguro para los documentos electrénicos.

Si bien ya la entidad como se dijo posee ambos instrumentos archivisticos, atin no
se ha realizado eliminacién documental tanto a los documentos regulados por las
Tablas de Valoracion Documental como aquellos que hacen parte de las Tablas de
Retencion Documental.

Es de aclarar, que cuando se inicie el proceso de eliminacion documental, la entidad
ya cuenta descrito en el procedimiento de administracion documental, actividad de
disposicion final, los pasos para realizar de manera correcta la destruccién de sus
documentos, asi mismo posee los formatos necesarios.

VI. PRESERVACION A LARGO PLAZO:

Con respecto al estado de conservacion de los documentos, el IMER desde el afio
2021 elabord y aprobd el SIC — Plan de Conservacién Documental y Plan de
Preservacion Documental. Ademas, con base en estos instrumentos archivisticos
conserva y preserva su informacion, desde el afic 2020 el IMER en su PGD vy
procedimientos, posee lineamientos para la preservacién de los documentos tanto
fisicos como electrénicos de archive desde el momento de creacion de estos.

Por tanto, en los afios siguientes se han venido aplicado buenas practicas de
conservacion de los documentos fisicos que han mantenido a estos en 6ptimas
condiciones lo que permite su consulta por quienes estén interesados, ademas se
propende por que los documentos se mantengan estables para cumplir su tiempo
de retencion.

Para el caso de los documentos electronicos, la entidad a través del responsable de
sistemas en conjunto con el procedimiento de administracion documental, se llevan
a cabo sensibilizaciones para que dichos documentos sean organizados por las
oficinas con base en la estructura del Cuadro de Clasificacién Documental, que se
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Meis

encuentra implementado en el espacio electronico de almacenamiento de Microsoft
haciendo uso de la herramienta SharePoint y el One Drive.

En lo que respecta a documentos pertenecientes al fondo documental acumulado,
que abarca desde 1995 hasta 2017 y que se halla en proceso de organizacion con
base en las TVD, no se presentan documentos deterioros que coloque en riesgo la
informacion.

VI. VALORACION DOCUMENTAL - TABLAS DE VALORACION
DOCUMENTAL:

El IMER posee el inventario documental del fondo acumulado que abarca los afios
1995 hasta el 9 de noviembre de 2017, toda vez que este es el primer periodo
institucional y Unico al cual le corresponde tener TVD, por tanto, para este periodo
se posee el inventario documental.

Desde el afio 2022 el IMER cuenta con las Tablas de Valoracién Documental
debidamente convalidadas por el ente territorial, ademas de esto estan firmadas por
las personas responsables segun el acuerdo 04 de 2019 expedido por el Archivo
General de fa Nacion.

Las Tablas de Valoracién. Documental fueron avaladas por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio en el acta 06 del 16 de diciembre de 2021, ademas con
la resolucion 136 del 21 de diciembre de 2021.

lLas Tablas de Valoracion Documental fueron convalidadas por el Consejo
Departamental de Archivos con el acuerdo departamental nimero 005 de 2022 y
con resolucion interna de implementacion nimero 010 del 30 de enero de 2023.
Con respecto a la implementacion de las Tablas de Valoracion Documental, el IMER
cuenta con personal vinculado y contratista que apoya las labores del Archivo
Central, entre ellas la aplicacion de las labores de organizacion de los documentos
pertenecientes al fondo documental acumulado, lo que queda evidenciado en los
inventarios documentales y en los informes de los contratistas.

Por tanto, el IMER posee actualizado el Diagnéstico Integral Archivistico que da
cuenta del estado del fondo acumulado y como a avanzado su intervencion, también
tiene establecido el plan de trabajo archivistico integral como parte de las Tablas de
Valoracién Documental.

Para finalizar, el IMER ejecuta anualmente las acciones pertinentes de intervencion
de los documentos del fondo acumulado para su adecuada organizacion con base
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en las Tablas de Valoracion Documental, con la finalidad de poseer 1a informacioén
del periodo institucional 1995 a 2017 técnicamente organizado, ademas de la
conformacion del archivo histarico segin su historia institucional archivistica.

A continuacion, relacionamos el enlace de la pagina web del instituto donde se
encuentran alojada la informacion relacionada como evidencias de la gestion
documental del IMER:

ntins://imer.gov.co/iranshnarencia/insizumentos-de-gestion-de-informacion-nublica/

Fecha: 28 diciembre de 2023

PasJod

aneth Bibi endén Hincapié Carlos
Lider Desarrollo Organizacional Jefe de Control Interno
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