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Asunto:  lNFORME SEGUIMIENTO APLICACION  LEY 594  DE 2000

En mi rol como asesora de Control  lnterno y atenci6n a la Circular Externa 003 del
15 de mayo de 2023 emitida por el Archivo General de la Naci6n me permito remitir
a usted el informe de seguimiento a la aplicaci6n de la Ley 594 de 2000.

Atentame

oN'.EN=
de Control lnterno-lMETY
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PRESENTAC16N

La  oficina  de  control  interno  del  lMETY  presenta  el  informe  de  seguimiento  a  la
lmplementaci6n  de  la  Ley  594  de  2000  Ley  General  de  Archivos  en  el  periodo
comprendido   entre   el   2020   y   2023,   lo   que   permite   determinar   las   acciones
realizadas y formular las recomendaciones a la Alta Direcci6n y a los responsables
de  los procesos,  que conlleven al mejoramiento continuo de  la  Entidad y con ella,
fortalecer  la confianza del ciudadano en las entidades  publicas.

OBJETIVO:

Dar  cumplimiento  a  lo  solicitado  por  el  Archivo  General  de  la  Naci6n  mediante
Circular Externa 003 del  15 de mayo de 2023

ALCANCE

A trav6s del presente informe se pretende hacer seguimiento a las acciones para
el debido cumplimiento de la implementaci6n de la Ley 594 de 2000 en el periodo
comprendido 2020-2023.

ACCIONES IMPLEMENTADAS

a)    PROGRAMA DE GESTloN DOCUMENTAL-PGD

EI  Programa  de  Gesti6n  documental  permite  establecer  los  componentes  de  la
Gesti6n  Documental;   Planeaci6n,   Producci6n,   Gesti6n  y  Tramite,  Organizaci6n,
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Transferencias,   Disposici6n  de  los  Documentos,  Preservaci6n  a  Largo  Plazo  y
Valoraci6n.

En  la  formulaci6n  del  programa  se  describen  cada  uno  de  los  documentos  e
instrumentos exigidos por la Ley 594 de 2000.

En  la  actualidad  el  lnstituto  Municipal  de  Educaci6n  para  el  Trabajo  y  Desarrollo
Humano de Yumbo -IMETY, cuenta con los siguientes instrumentos archivisticos.

•     Tablas de Retenci6n Documental

•     lnventarios documentales

EI  Decreto  2609  de 2012,  establece que  la  gesti6n  documental en  las  Entidades

pdblicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a)   EI Cuadro de Clasificaci6n Documental (CCD).

b)   La Tabla de Retenci6n Documental (TRD).

c)   EI Programa de Gesti6n Documental (PGD).

d)   Plan  lnstitucional de Archivos de la  Entidad  (PINAR).

e)   EI Inventario Documental.

f)    Un modelo de requisitos para la gesti6n de documentos electr6nicos.

g)   Los bancos terminol6gicos de tipos, series y subseries documentales.

h)   Los   mapas   de   procesos,   flujos   documentales   y   la   descripci6n   de   las
funciones de las unidades administrativas de la entidad.

i)    Tablas   de   Control   de   Acceso   para   el   establecimiento   de   categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos.

EI Programa de Gesti6n Documental se encuentra vinculado con el Plan Estrategico
y el Plan de Acci6n anual.

Se estableci6 dentro del Plan lnstitucional de Capacitaci6n los recursos necesarios
para  capacitar en  el  alcance  y desarrollo  del  PGD  y fortalecer a  los  servidores y
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colaboradores de la entidad en la administraci6n de los archivos de gesti6n y central
asi:

En el 2021  se contrat6 Ia capacitaci6n con la Empresa Recuperaci6n Memoria
lnstitucional S.A.S.  en  :

-Ley General de Archivo
-Ventanilla dnica,
-Acuerdo 027 de 2016 Glosario Archivistico.
-Acuerdo 002 de 2014 Conformaci6n de Expedientes
-Acuerdo 004 de 2019 Evaluaci6n y convalidaci6n de TRD y l\/D

En el 2022 se Asisti6 a Capacitaci6n con el Consejo Departamental de Archivo

En el 2023 se Asisti6 a Capacitaci6n con el Archivo General de la Naci6n

En cumplimiento del Programa de Gesti6n documental de la entidad dispone de  los
servicios tecnol6gicos necesarios para la implementaci6n de la jnformaci6n fisica y
electr6nica,  en  cualquier soporte,  uso  para  la  creaci6n,  mantenimiento,  retenci6n,
acceso  y  preservaci6n  de  la  informaci6n  y  la  implementaci6n  del  Programa  de
Gesti6n Documental.

Las Areas Acad6mica y el Area Administrativa y Financiera disponen de los
aplicativos Q-10 y AScll

Se  cuenta  tambien  con  Equipos  de  c6mputo  con  clave  de  acceso  a  los  Sistemas  de
lnformaci6n tales como:  Sistema de Gesti6n  Documental,  Sistema lntegrado de Gesti6n -
SIG,  Sistema de Gesti6n lnstitucional -SGl.

Correo electr6nico institucional.

Otras herramientas como: escaner y lectores de c6digos de barras para realizar actividades
de escaneo de documentos.

El  lnstituto  Municipal  de  Educaci6n  para  el  Trabajo  y  Desarrollo  Humano  de  Yumbo  -
lMETY cuenta con algunos avances en  la implementaci6n del PGD,  de manera general el
nivel de avance se evidencia en cada una de las etapas del Proceso de Gesti6n Documental
desde la planeaci6n hasta la valoraci6n documental.

La  planeaci6n  de  la  Gesti6n  Documental  del   lnstituto  Municipal  de  Educaci6n  para  el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo -lMETY se encuentra en las actividades definidas
y documentadas en  el  Plan  de Acci6n Anual  de cada  vigencia,  en el  Sistema de Gesti6n
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lnstitucional -SGl, en el Plan lnstitucional de Archivos -PINAR, en el Programa de Gesti6n
Documental -PGD, en los procedimientos internos definidos para el proceso, y en las guias
y lineamientos que orientan  la gesti6n documental a todos los niveles de la Entidad,  con el
objeto de facilitar su tramite,  utilizaci6n,  conservaci6n y consulta, cuyos lineamientos estan
articulados con el Sistema   lntegrado de Gesti6n del  lMETY.
La  entidad  cuenta con  los  siguientes sistemas de  informaci6n  en  cumplimiento de  la  Ley
1712 de 2014

Reg/.sfro de aof/.vos de /.nformac/.6n.. El proceso de Gesti6n  Documental elabora y
actualiza el inventario de informaci6n pdblica soporte papel que dispone la Entidad,
el cual es publicado en el portal web de la misma por el proceso de TIC.

Esquema de pub//.cao/.6n de i.nformac/.6n..  EI  proceso de TIC elabora y difunde el
esquema  de  la  informaci6n  publicada  y que  publicara,  conforme  al  principio  de
divulgaci6n  proactiva de  la  informaci6n  previsto  en  el  articulo  3°  de  la  Ley  1712
de 2014; el esquema debe ser publicado por la el proceso de TIC en el portal web
de la Entidad

indice  de  informaci6n  clasificada  y  reservada:  EI  Grupo  de  Gesti6n  Documental
elabora y mantiene un indice actualizado de la informaci6n clasificada y reservada,
el   cual   es   publicado   en   el   portal   web   de   la   Entidad,   enlazado   en   el   bot6n
``Transparencia

Control   lnterno   realiza   seguimientos   peri6dicos   al   cumplimiento  de   la   Ley  de
Transparencia e informaci6n  Pdblica.

De igual manera en cumplimiento del PGD la gesti6n documental de la Entidad se
encuentra desarrollada a partir de los siguientes instrumentos archivisticos, los
cuales se encuentran publicados en el portal web:

;   ::o8£:°#5Ce:at§j:§[i;n|6D:o:c:ucm:e:n:an+t,(a|p#:DS.: )
7    Plan  lnstitucional de Archivos (PINAR).
7    lnventario Documental.
+    Politica de Gesti6n documental
r    Procedimientos del proceso de Gesti6n Documental.

Se   cuenta   con   las   Directrices   para   la   creaci6n   y   disefio   de   documentos:
Elaboraci6n de documentos conforme a la "Norma fundamental  105.IN.GD.01 "
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Mejoramiento al  Sistema de  Gesti6n  Documental  para el tramite y gesti6n de los
documentos, desarrollando estrategias para el uso adecuado del papel.
Gesti6n de documentos de acuerdo con las TRD y demas instrumentos
archivisticos.

Como mecanismos de autenticaci6n tenemos la aplicaci6n de los procedimientos
establecidos para el uso de firma digital y correo electr6nico certificado.

En los aspectos de producci6n documental la entidad cuenta con aspectos como:
Formato de preservaci6n, soportes impresos y electr6nicos, t6cnicas de impresi6n
laser e inyecci6n, aspectos de las tintas y calidad del papel.

EI PGD Institucional cuenta con los lineamientos establecidos para el   Control de
versiones, Aprobaci6n de documentos y Reproducci6n de documentos.

EI   proceso   de   Gesti6n   Documental   tiene   como   responsabilidad   controlar   el   recibo,
distribuci6n y envio de las comunicaciones oficiales mediante la radicaci6n de las mismas
en  el  Sistema  de  Gesti6n  Documental  adoptado  por  la  Entidad;  asignando  un  m]mero
consecutivo de acuerdo con el orden de recibo y envio, iniciando el primer dia habil de cada
afio con el numero  1.

EI  INSTITUTO  Municipal  de  Educaci6n  para  el  Trabaj.o  y  Desarrollo  Humano  de
Yumbo cuenta con los siguientes canales de recepci6n de informaci6n como:

El correo electr6nico establecido para la atenci6n de derechos de petici6n de informaci6n:
informacion.administrativa.edu.co

Canal  escrito:  Conformado  por los  mecanismos de  recepci6n  escritos  a trav6s de  correo
postal, radicaci6n personal, correo electr6nico,  llamada telef6nica.

Las  PQRS  que  ingresen  a  trav6s  de  correo  postal  y  personal,  seran  recibidas  en  la
Ventanilla Unica de Radicaci6n de la Entidad, en dias laborales en el horario de atenci6n al

pdblico de 8:00 am a  12:00 pin y de 2:00 pin a 5:00 pin.

Las        PQRS        que        se        presenten        a        trav6s        del        correo        electr6nico
informacion.administrativa.edu.co se podran radicar en cualquier momento.

La  radicaci6n de  las comunicaciones oficiales se  realiza a trav6s del
sistema de informaci6n de la entidad donde se registran campos que
permitan   identificar   al   remitente,   destinatario,   asunto,   entre   otra
informaci6n, una vez realizado el registro se obtiene el siguiente stiker
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Las comunicaciones oficiales que lleguen a la entidad, a trav6s de los
correos   institucionales  de  los  servidores  pdblicos,  y  que  ameriten
tramite,             se             deben             d irecoionar             al             correo
informacion.administrativa,edu.co, para ser radicadas y direccionadas
a la dependencia competente.

®

®

La  distribuci6n  de  los  documentos  recibidos  se  realiza  de  manera fisica   y  electr6nica  a
traves de los correos institucionales.

Las comunicaciones externas a enviar se realizan a traves del correo
electr6nico informacion.administrativa.edu.co

El envio de comunicaciones en fisico se realiza a traves de Servicios
Postales   Nacionales,   quien   realiza   la   entrega   a   los  destinatarios
extemos.

EI Acceso y Consulta de Documentos de Archivo se realiza de la siguiente manera:

Consulta en  el  archivo de  gesti6n  y/o central:  Las  consultas  a  los  archivos  de gesti6n  se
realiean mediante solicitud verbal o escrita (fisico y/o electr6nico) dirigida al jefe del area,  o
al funcionario responsable del Archivo.

En  el  caso de  las consultas del Archivo  Central  se  realiean  mediante  solicitud  escrita via
correo electr6nico archivo.central@imetv.edu.co, desde el cual se notificara al momento en
que la informaci6n se encuentra dispuesta para consulta y/o pfestamo, la respuesta se da fa
en un termino de maximo 48 horas, segun el volumen solicitado.

El pfestamo temporal de los documentos se realiza por 5 dias habiles y el area responsable
debe  realizar el  seguimiento  a  la devoluci6n  de  los  mismos.  El  horario  para el  servicio  de
consulta  y  prestamo de carpetas,  se  presta  en jomada de  lunes  a  viemes de  8:00 am  a
12:00 pin y 2:00 pin a 5:00 pin.

La dooumentaci6n con caracter clasificado y/o reservado sera consultada tlnicamente por
las  dependencias  responsables  de  su  producci6n  y/o  por los  que  esta  autorice,  caso tal
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para  las  Historias  Laborales,  N6minas,  Procesos  Disciplinarios  y  Procesos  de  Selecci6n
Meritocratica.

Si el interesado desea que se le expidan copias o fotocopias, 6stas deberan ser autorizadas
por  el  jefe  de  la  respectiva  oficina  y  s6Io  se  permitira  cuando  la  informaci6n  no  tenga
caracter clasificado y reservado conforme a la Constituci6n y a las Leyes; para el suministro
de fotocopias se debe tener presente el acto administrativo en el cual se establece el valor
de la reproducci6n.

Las  Medidas  de  Preservaci6n  a  Largo  Plazo de  los  documentos se  encuentran
establecidas de acuerdo al sistema lntegrado de Conservaci6n (SIC), la cual tiene
como  finalidad,  garantizar  la  conservaci6n  y  prevenci6n  de  cualquier  tipo  de
informaci6n,   independientemente  del  medio  o  tecnologia  con  la  cual  se  haya
elaborado, manteniendo los atributos tales como unjdad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad,  originalidad,  fiabilidad,  accesibilidad,  de  toda  la  documentaci6n
desde  el  momento  de  la  producci6n,  durante  el  periodo  de  vigencia,  hasta  su
disposici6n final, de acuerdo a la valoraci6n documental.

En  cumplimiento de  las  politicas de seguridad  de  la  informaci6n  la entidad  ha establecido
requisitos de acuerdo a los lineamentos dados por funci6n  PJiblica.

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el PGD, el lMETY ha formulado los
siguientes programas:

Documentos          vitales
esenciales

escaneo
------------------- +

Documentos Especiales

Este  programa  comprende  la  identificaci6n,  evaluaci6n,
selecci6n, protecci6n, preservaci6n y recuperaci6n de los
documentos      que      son      indispensables      para      el
funcionamiento de la  Entidad.

E5€afiFa-i--I-6-S--dTo~a-u~rfe-n-t-6-SE5r-a-r-6-hivTo-L55-niFEi-i~6-6TrcldElr-d~6--al
protocolo     establecido     por     el     proceso     de     Gesti6n
Documental.
Establecer los pasos a tener en cuenta para la clasificaci6n,
organizaci6n, descripci6n, conservaci6n, difusi6n y consulta
de los documentos catalogadoscomo especiales existentes
en el lMETY de acuerdo a sus caracteristicas.

Capacitaci6n

ditoria v Control

El   programa   especlfico   de   capacitaci6n   en   materia   de
gesti6n   documental   se   encuentra   incluido   en   el    Plan
lnstitucional  de  Capacitaci6n   liderado  por  el  proceso  de
Gesti6n  Humana.
El  programa  de  Auditorias  internas  lo  planea  y  realiza  la
Oficina   de   Control   Interno,   con   el   fin   de   evidenciar   la
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aloraci6n Documental

®

Ld|Sj2gs|ci6nfinaj

conformidad,    mantenimiento   y    mejora   del    SIG,    y    los
I.e_guisitosestablecidg.sLpo_r_.e.I_I_M_.E.TYL.._.........___.
Definir los criterios de valoraci6n respecto al ciclo vital de los
documentos  producidos  por  Departamento  Administrativo
del  lMETY,  desde su creaci6n hasta su disposici6nfinal.

La gesti6n documental del lMETY se articula con el Modelo lntegrado de Planeaci6n
y  Gesti6n,  el  Plan  Estrat6gico  lnstitucional,  el  Plan  de  anual  de  adquisiciones,  el
plan  de Acci6n Anual,  el  Plan  lnstitucional  de Archivos -  PINAR y con  los demas
modelos y sistemas de la entidad, en aspectos tales como:

/   El    cumplimiento    de    requisitos    administrativos,     legales,     normativos    y
tecnol6gicos.

/   Los procesos, procedimientos y actividades.

v'   El control de registros y documentos vinculados con  las TRD como evidencia
de las actuaciones de la entidad.

/   La  simplificaci6n  de  tramites  y  uso  adecuado  del  papel.   Las  politicas  de
racionalizaci6n de recursos.

/   Control,  uso y disponibilidad de la informaci6n.

/   Las evidencias documentales y trazabilidad de las actuaciones institucionales.

/   La preservaci6n a largo plazo de la informaci6n.

/    Los  principios de eficacia,  eficiencia,  impacto,  transparencia,  modernizaci6n,
oportunidad, economia, orientaci6n al ciudadano, entre otros.
/    La evaluaci6n, el seguimiento,  los indicadores y la medici6n.
La mejora continua.

El lmety cuenta con el Programa de Protecci6n de Documentos vitales mediante el
cual se han establecido lineamientos de preservaci6n en caso de una emergencia
o desastre, es asi como los documentos deben ser asegurados, ya sea por medio
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de microfilmaci6n u otro sistema de reproducci6n que garantice la autenticidad y
protecci6n adecuada.

Hasta   el   momento   en   el   lmety   se   cuenta   con   el   escaneo   de   las   carpetas
contractuales desde el afio 2013 hasta el 2020

Las    dependencias    del    lMETY   tienen    la    responsabilidad    de    mantener    los
documentos   designados   como   documentos   vitales   o   esenciales,   seguros   y
protegidos     de     manera     continua,      independientemente     del     formato     de
almacenamiento.

EI   Imety   ha   establecido   las   directrices,   criterios   y   especificaciones   tecnicas
necesarias  para  capturar,  administrar,   indizar,  almacenar,  consultar,  proteger  y
conservar los archivos electr6nicos a la entidad.

Se realiza Backup mensual de la informaci6n electr6nica en el  Drive  lnstitucional y
servidor de la sede Acad6mica del lmety.

EI  Director,  el  Lider de Gesti6n  Documental y el Comit6 de Gesti6n y Desempefio
son   responsables   de   definir,   coordinar,   articular   y   establecer   los   principios,
procedimientos  y  practicas  que  permitan  una  adecuada  gesti6n  electr6nica  de
documentos en la Entidad.

Los servidores ptlblicos y/o contratistas son responsables por la adecuada gesti6n
de la informaci6n  relacionada con el desempefio de su cargo y el cumplimiento de
sus funciones o actividades,  asi como de su adecuada clasificaci6n,  organizaci6n,
almacenamiento y custodia al igual que su conservaci6n y protecci6n mientras este
bajo su control.

POLITICA DE GESTloN DOCUMENTAL

EI Imety cuenta con la Politica de Gesti6n Documental la cual esta articulada con el
Programa de Gesti6n Documental.

Mediante  el   plan   lnstitucional   de   Gesti6n  Ambiental   PIGA  y  su   programa   de
consumo de materias primas el lmety adopt6 en su Politica de Gesti6n Ambiental Ia
campafia de cero papel con el prop6sito de reducir el consumo de papel y asi mitigar
el impacto ambiental sobre los recursos naturales.

®
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EI  PINAR  se  desarrolla  con  el  fin  de  asegurar  la  articulaci6n  del  Programa  de
Gesti6n Documental con la misi6n, objetivos y metas estrat6gicas del IMETY, el cual
se actualiza cada afro.

Para  la  formulaci6n  del  PINAR  del  lMETY  se  realiz6  revisi6n  interna  de  manera
general  identificando necesidades en  materia de organizaci6n de archivos,  la cual
ayud6 a la formulaci6n de Planes y Proyectos a ejecutarse en cada vigencia.

EI  alcance del  PINAR en materia de la administraci6n de archivos,  compromete todas las
areas de producci6n de documentaci6n

EI  PINAR  y  sus  versiones  de  actualizaci6n  son  aprobados  por el  director  y/o  el  Comite
lnstitucional de Gesti6n y Desempefio.

Para la implementaci6n del PINAR se tienen en cuenta los siguientes
requerimientos:

-Administrativos
-Normativos
-Econ6micos
-Tecnol6gicos

En   las  vigencias  de  2020  a  2022  se  han   realizado  diferentes  actividades  en
cumplimiento del PINAR como son: la compra de Archivador rodante para el Archivo
Central, Compra de Archivadores metalicos para las diferentes areas del IMETY, de
igual  manera se  contrat6  la  capacitaci6n  para fortalecer los  conocimientos  de  los
servidores pdblicos de la entidad en  la normativjdad vigente a aplicar en temas de
Archivo.

Mediante contrato No.100,15.01.74-2021  se contrat6 con la empresa Wisp
integradores S.A.S lo siguiente:
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1.   Configurar el firewall y sistemas de seguridad de la entidad.
2.   Instalaci6n  y  configuracj6n  de  software  para  la
creaci6n  automatica de copias de seguridad  de todos  los
equipos de las dos sedes.
3.   Instalaci6n y  configuraci6n  de   Print Server para los
servicios de impresi6n  para impresoras  compartidas del
"lMETY''.

4.   Brindar apoyo en  instalar,  configurar,  actualizar y brindar asistencia
t6cnica   con   todos   los   softwares,   aplicativos   y   herramientas   de
manejo  institucional  que  sean  necesarios  para  la  instituci6n,  tales
como:  ORFEO,  Cmp,  AScll,  SIA,  CGUNO,  MEET,  CLASSROOM,
entre otros.

En la vigencia de 2022 mediante contrato   No.100.15.01.77-2021  se contrat6 con
la empresa Con6ctate Comunicaciones del Pacifico S.A.S. Ios siguientes servicios:

Configurar el firewall y sistemas de seguridad de la entidad.
Instalaci6n y configuraci6n de software para la creaci6n automatica de

copias de seguridad de todos los equipos de las dos sedes.
3.          Instalaci6n y configuraci6n de print server para los servicios de impresi6n
para impresoras compartidas del "lMETY".
4.          Brindar apoyo en instalar, confjgurar, actualizary brindarasistencia tecnica
con todos los softwares, aplicativos y herramientas de manejo institucional que
sean necesarios para la instituci6n, tales como:  ORFEO, CHip, ASCII,  SIA,
CGUNO,  MEET,  CLASSROOM, entre otros.

En cumplimiento de la Ley 526 del 2000 Ley General de Archivos a trav6s del
PINAR y del   Programa de Gesti6n Documental del lMETY se nan realizado e
implementado las siguientes acciones:

-Se cuenta con Cuadros de Clasificaci6n Documental para los archivos de gesti6n

y Centra,.

- Los procesos y procedimientos se actualizaron conforme a las funciones
asignadas al grupo y a las actividades realizadas.

-Se cuenta con personal capacitado para la administraci6n de los archivos de

gesti6n y central. Asi como para la radicaci6n de las comunicaciones oficiales

®
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-La Entidad cuenta con el Programa de Gesti6n Documental y la Politica de
Gesti6n Documental.

- La Entidad cuenta con un instructivo para la organizaci6n de archivos

-La Entidad cuenta con el Formato Unico de lnventario Documental FUID.

-La entidad cuenta con un espacio adecuado para el archivo central

-Cada area de la entidad tiene un equipo de trabajo y esta bajo su
responsabilidad el Archivo de Gesti6n

- La entidad cuenta con personal para realizar actividades de limpieza en las
estanterias del archivo, se programa cada tres meses.

-La entidad cuenta con los formatos establecidos para radicaci6n, tramite y control
de documentos.

-La entidad cuenta con el Plan de Preservaci6n Digital a largo Plazo de los
documentos electr6nicos de archivo"

--La entidad cuenta con el plan Sistema lntegrado de Conservaci6n SIC

-La entidad cuenta con un Programa de Actividades anuales las cuales se
encuentran incluidas en el PINAR

b)   CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

El  lnstituto Municipal de Educaci6n para el Trabajo y Desarrollo Humano de
Yumbo -lMETY  cuenta con el cuadro de Clasificaci6n  Documental llamado
Resumen Tablas de Retenci6n Documental.

Control  lnterno dentro de sus auditorias lnternas incluye en las listas de
Verificaci6n un  ITEM para realizar seguimiento a la aplicaci6n del cuadro de
Clasificaci6n documental.
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c)TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

Las   Tablas   de   Retenci6n   Documental   utilizadas   actualmente   por  el   lnstituto
Municipal  de  Educaci6n  para  el  Trabajo  y  Desarrollo  Humano  de  Yumbo-  lMETY
fueron aprobadas por silencio Administrativo positivo por el consejo Departamental
de Archivos de la Gobernaci6n del Valle, las cuales fueron enviadas mediante oficio
No.100.40.13-66 del  11  de mayo de 2017.

Las Tablas de  Retenci6n  documental  del  lnstituto  Municipal de  Educaci6n  para  el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo- lMETY se encuentran para aprobaci6n y
convalidaci6n  por  el  Consejo  Departamental  de  Archivos  de  la  Gobernaci6n  del
Valle del Cauca.

Las tablas de  Retenci6n  Documental del  lmety fueron elaboradas de acuerdo a  la
estructura Organica.

Las Tablas de  Retenci6n  Documental  del  lmety fueron  enviadas  para  aprobaci6n
por el Consejo Departamental de Archivo el 27 de Abril de 2023.

®
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d)TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD

En   aplicaci6n   a   las  TRD   lnstituto   Municipal   de   Educaci6n   para   el   Trabajo  y
Desarrollo   Humano   de   Yumbo-   lMETY   realiza   el   proceso   de   transferencias
primarias al archivo central de la entidad.

A la fecha  no se  ha efectuado eliminaciones teniendo en  cuenta que  las TRD  se
encuentran   para  aprobaci6n  y  convalidaci6n  por  el  Consejo  Departamental  de
Archivo de la Gobernaci6n del Valle, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad
legal vigente para tal fin.

La entidad cuenta con el Plan   Sistema lntegrado de Conservaci6n (SIC)

rmftRE aemeRERAENffiEffise#se® RE       A    xp€ RI
£aeENifeRE # asae #ife 3 ae S#

La  implementaci6n  del  SIC  tiene  como  finalidad,  garantizar  la  conservaci6n  y
prevenci6n  de  cualquier  tipo  de  informaci6n,  independientemente del  medio  o
tecnologia con la cual se haya elaborado,  manteniendo  los  atributos  tales  como
unidad,       integridad,      autenticidad,       inalterabilidad,      originalidad,      fiabilidad,
accesibilidad,  de  toda  la  documentaci6n  desde  el  momento  de  la  producci6n,
durante  el   periodo  de  vigencia,   hasta  su   disposici6n  final,   de  acuerdo  a   la
valoraci6n documental.
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EI SIC contiene los siguientes aspectos:
/     Conservaci6n documental: Aplica a documentos de archivo creados en medios

fisicos y/o analogos.

/     Preservaci6n    digital    a    largo    plazo:    Aplica   a   documentos   digitales   y/o
electr6nicos de archivo.

/     Los Conformados por: planes de Capacitaci6n y sensibilizaci6n, de lnspecci6n

y  mantenimiento  de  sistemas  de  almacenamiento  e  instalaciones fisicas,  de
saneamiento   ambiental;   desinfecci6n,   desratizaci6n   y   desafectaci6n,    de
Monitoreo  y  control   de  condiciones  ambientales,  de  Almacenamiento  y  re
almacenamiento, de Prevenci6n de emergencias y atenci6n de desastres.

La Entidad  inicia el cumplimiento a dichos planes con la emjsi6n del PGD, en el
cual se articularan los lineamientos, planes y requisitos para la gesti6n documental
y estara sujeto a su actualizaci6n cuando haya lugar.

:Pesctr5nei%::Sj5%Sargfirvao, lee 8:ecsueeTtar8jn6ae#njdco°sni:rvei8fcn:   de   IoS   documentos

Autenticidad:  se  refiere  a  que  los  documentos  sean  inmunes  a  todo  tipo  de
manipulaci6n  y  alteraci6n  a  lo  largo  del  tjempo.  Asi  mismo  que  evidencjen  la
procedencia.
Integridad: que se mantengan integros y completos en su estructura y contenido,
que sean inalterables.

Fiabilidad: se refiere a que los documentos puedan demostrar los efectos que
contienen, es decir, que tengan un contenido fidedigno.

Disponibilidad: que sean recuperables para su uso en todo momentoy
circunstancia.

e)INVENTARIOS DOCUMENTALES

Todas las dependencias del lnstituto Municipal de Educaci6n para el Trabajo y
Desarrollo Humano de Yumbo-IMETY cuenta con inventarios documentales de
los archivos en gesti6n.

®
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El archivo central de la entidad cuenta con inventarios documentales que
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f) TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

EL  Instituto  Municipal  de   Educaci6n   para  el  Trabajo  y  Desarrollo   Humano  de
Yumbo-lMEIY no ha elaborado las Tablas de Valoraci6n documental y a  la fecha
no presenta fondos acumulados,  ya que sus archivos cuentan  con  la clasificaci6n
adecuada y criterios de conservaci6n.

CONCLUSIONES:

Se evidencia que el   Instituto Municipal de Educaci6n para el Trabajo y Desarrollo
Humano de Yumbo-IMETY durante el periodo comprendido entre el 2020-2023 ha
avanzado significativamente en la implementaci6n de la Ley 594 de 2000, Io cual
ha contrjbujdo a la clasificaci6n, organizaci6n y preservaci6n de los documentos
generados en la entidad.

RECOMENDACIONES:

-Se requiere ampliar el uso del aplicativo ORFEO a todos los procesos de la entidad

-  Se requiere  realizar capacitaci6n  anual  a  los funcionarios en temas  relacionados  con  la

gesti6n documental y transferencia del Archivo de Gesti6n al Archivo Central
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•Elaborar e lmplementar las Tablas de Valoraci6n Documental

-/_-
BON  LENIS

de Control lnterno-IMETY
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