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Ibague, 30 de Octubre de 2023FECHA:

Hora de Inicio 3:30 pm / Hora de Finalizacibn 5:45 pmHORA:

Gerencia IMDRILUGAR:

LA REUNION: Aprobacion de Manuales Proceso GestionOBJETO DE

Administrativa, Gestion de la Informacion Tl, Gestion Juridica

ASISTENTES:

CARGO

GerenciaGerente

PATRICIA Direccibn AdministrativaDirectora

Control InterneControl Interno

Secretaria GeneralSecretaria

Direccibn AdministrativaContratista

Direccibn AdministrativaContratista

Direccibn AdministrativaContratistaEDNA SAAVEDRA

DESARROLLO DE LA REUNION:

NOMBRES YAPELLIDOS
SEBASTIAN

De acuerdo con la convocatoria realizada se presenta el orden del dia convocada para 
la reunion de comite Institucional de Gestion y Desempeno.

En el inicio asignaron desde la Secretaria General por parte del Dr. Jhonny 
Perdomo al Dr. Gabriel Zabala, luego la Dra Karin Torres y en esta mesa, fue 
delegada la Dra. Olga Lievano y Juan Manuel Herrera. Sin embargo los manuales 
fue socializado en mesas de trabajo internes, a los secretarios Generales y a los 
diferentes Contratistas.

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

ACTIVIDAD: Mejora Continua
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GLADYS
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MANUAL DE VEEDURIAS CIUDADANAS:

Una vez revisado por los Integrantes del Comite, se aprueba el Documents.

MANUAL SANCIONATORIO:

Lo anterior, se omitio y el nuevo manual se enfoco directamente sobre las 
obligaciones, deberes y derechos de las veedurias en cuanto a la atencion y 
servicio al Ciudadano, especificamente que pueden solicitar y consultar a la 
entidad. Asi mismo los terminos que la ley cita para dar respuesta.

De acuerdo a las directrices por parte de la Secretaria General, el equipo MIRG 
coordino la estrategia para la elaboracion del Manual Sancionatorio. Para esta 
tarea fue delegada la Dra. Olga Lievano, ya que, desde la secretaria, nor la 
experiencia y exigencias de organismos de control so hacia necesario, ciue la 
entidad contara con esta manual para luego dentrc de las obligaciones de! 
Contrato establecer estas clausulas en caso de no cumplimiento.

El siguiente Registro fisico/digital es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, 
para garantizar el uso de la version vigente. La copia o impresidn diferente a lo publipado, sera considerada como documento no 

controlado y de uso indebido, exime de responsabilidad de la Entidad. COPIA CONTROLADA

Este manual fue requisite dentro del FURAG de la Vigencia 2021, y se debia 
subsanar dicha recomendacion. Para lo cual, desde la vigencia 2022 se venia 
consultando a modo de ejemplo, manuales ya elaborados por otras entidades.

Esto debera aplicarse conforme al Codigo de Procedimiento Administrative y de 
lo Contencioso Administrative, pretendio armonizar sus preceptos con los 
principios previstos en la Carta Politica, a fin de Jograr su aplicacion inmediata y 
efectiva en el curso de las actuaciones administrativas que regula dicha 
disposicion

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

ACTIVIDAD: Mejora Continua

La finalizada Sancionatoria del Institute se enfoca a la Materia Contractual y 
administrativos sancionatorios, para la imposicion de sanciones ejemplarizantes 
a los infractores de las diferentes disposiciones Contractuales y administrativa 
proferidas por h Entidad.
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Se comenzo a disenar, conforme a to Ley y se enfocaba a las obligaciones de las 
veedurias y la constitucion de las mismas. Sin embargo este manual fue 
nuevamente retomado por la secretaria General, en la vigencia 2023, observando 
que nuestra entidad no tiene las funciones de asesoria para creacion, 
conformacion y registro de la veeduria Ciudadana.

Cabe resaltar que, este Manual es product© de la revision documental, la 
observacion directa de otras entidad a traves de sus procedimientos, que 
configurar la herramienta para atender las inqiretudes y necesidades 
identificadas en las experiencias de campo, en pro del fortalecimiento de la 
potestad sancionatoria del IMDRI y la preservacion de ?a cultura sancionatorio 
en temas contractuales y administrativos.
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Una vez revisado por los Integrantes del Comite, se aprueba el Documento.

MANUAL DE ACCESIBILIDAD Y ATENCION INCLUYENTE

El presente manual

Para Io cual, deber regirse bajo los conductos que establezca la Ley los 
Organismos de Control, sin extralimitacion de la actuacion.

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

ACTIVIDAD: Mejora Continua

El presente manual se encontraba revision desde el ano 2021, luego de varias 
observaciones, inciuyendo la oficina de SG-SST que motivaba que la aplicacion 
de NTC implicaba la creacion dentro del sistema de calidad, en este caso el 
Modelo MIPG.

En cuanto el tema del Parqueadero del IMDRI, el Senor Gerente ha comentado 
que en diferentes reuniones con otras entidades averiguaron las experiencias 
sobre el uso y control del parqueadero. Y que dicha recomendacion va dejarlo 
en el Informe de Gestion y Transicion de Gobierno Empalme.

• . IMDRI
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Este manual establecer lineamientos para el sistema de plaquetas con lenguaje 
inclusive Braille y Senas, dimensiones y alturas de escritorios, Font de atencion, 
anunciadores, rutas podo tactiles, Dimensiones de los pasillos, rutas de 
evacuacion, senalizacion de parqueadores para personas con discapacidad, etc. 
Para esto la Procuraduria General da la Nacion remitio formato para tai fin de 
aplicacion y evaluacion de accesibilidad, pero de acuerdo a la vision del Comite, 
este debe ser resumido, y tener en cuenta los diferentes escenarios de! Primero 
y Segundo Nivel.

El siguiente Registro fisico/digita! es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, 
para garantizarel uso de la versidn vigente. La copia o impresidn diferente a Io publicado, serd considerada como documento no 

controlado y de uso indeb:do, exime de responsabilidad de la Entidad. COPIA CONTROLADA

El derecho administrative sancionatorio es una regulacion de un genero amplio 
de varias disciplinas juridicas, pues abarca normas de tipo sancionatorio 
propiamente dichas, pero tambien de orden administrativo, que permiten 
determinar conductas antijuridicas en diversas actividades publicas y privadas. 
Para identificar los elementos estructurales del tipo sancionatorio 
administrativo.

Sin embargo, ante la necesidad del mismo, y por las preguntas que reporta el 
FURAG, el equipo MIPG consulto con la Funcion Publica al respecto. En la cual 
fueron muy claros, que el Manual debe contener los requisites minimos y 
tecnicos de acuerdo a las necesidades fisicas y de infraestructura de la entidad. 
Y que su evaluacion, deberia estar sujeta al conocimiento arquitectonico y de un 
ingeniero en caso de pasillos, escaleras, rampas etc. Y en el caso interno, debe 
ser evaluado por la oficina SG-SST.
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Con Io anterior, se debe enfocar con base en el derecho fundamental 
consagrado en el articulo 29 Constitucional, las actuaciones administrativas se 
adelantaran de conformidad con las normas de procedimiento y competencia 
establecidas en la Constitucion y la ley, con plena garantia de los derechos de 
representacion, defensa y contradiccion.
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Una vez, verificado se aprueba por la mesa el Documento.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

rs ©

I
L

Que esta implementacion de los requisites minimos debe ser gradual, y a largo 
plazo conforme a! oresupuesto del IMDRI. Y que siempre debs tener concepto y 
viabilidad por el area tecnica y del SG-SST.

Su elaboration comenzo con la consulta de documei'ito Actv Administrative de 
creacion de la Entidad para el ano 2010. Acto administ.ativo quo desde ei equipo 
del Archive Central t-e consulto. en los anaqueles de la administracion Municipal 
y del institute. Sin embargo, no hubo evidencia de! acto administrative..

Este Instrumento cs una herramienta de Control para les documentos de 
caracter historico que se encuentran ubicados en e! IMDRI.

Dentro del equipo MIPG y la contratista toman como evidencia la anterior TRD 
que nunca fue presentado al Comite Interne de Archive de su epoca, pero 
corroboran la informacion de que los asuntes y tramites corresponden a la 
situacicn administ^Civa y legal para la epoca de su eiaboracion, Por io tanto 
dicho insumo, facilito ia elaboracion de las Tablas de Valoracson Documental del 
institute.

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

ACTIVIDAD: Mejora Continua

Que las Tablas de Valoracion Documental fueron ajustadas conforme a la 
metodologia del Acuerdo 004 de 2019. Se elaboro It- memcria descriptiva, se 
recopilo la iinea. volumetrica, planimetria e inventories daournentales de la 
entidad. ;
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La primera Iinea de tiempo comprenderia 2011 al 2013, y kiego de 2013 al 2018 
como cita el acto administrativo del Segundo Manual de Funciones 
(Presentacion del Anexo). ■ .

Igualmente, importante el uso de la silleterfa que tambien se establezca el 
sistema de colores para personas embarazadas, con discapacidad y de tails 
baja.

El contratista comenta, que el manual ha sido presentado en varias dos 
oportunidades en la vigencia 2021 y 2022 pero tuvo observaciones, y se tuvo 
que realizar las notas respectivas y aclaraciones sobre como se debera 
implementar dicho Manual.

IMDRI
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y la Recrejcion de ifiapuB

La mesa pregunta si es procedente la elaboracion del Instrumento, cuando aun 
no se ha aprobado las TRD; para Io cual, la contratista Edna Saavedra y archivo 
Central, es procedente debido a que es un requisite a’-amade dentro del FURAG 
y la entidad tiene frmdos acumulados desde vigencia la vigencia 2015.

Eisiguiente Ftegistro fisico/C.gitai e.> autorizado poi elrespcnsable del protest, y del Modelo Inlegtacio de Planeacion y GesMn, 
para garanlt'ar el uso ds la vigente. La copie o impresidn difereiu j a Jo oublieado, A-rd oun ■: 'erada ccmo documento no 

controladv y du uso indebido. oxime de responscbilic’ad o't la Entidad. COP1A CQrJIROLADA

institu.o r ■i./ucipal Para el Deporle y la Recroacion de ibague Nit: ^oo 406 856-i
Q Km 1 via Aeropuerio Perales - ibague - TOLIMA ^3^.349 7'57 cair.-idri.ibague@imdri.gov.co 

www.imd.ri.govco ■' ,
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PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL:

Tambien aporta lineamientos para los documentos digitales, la viabilidad de los 
formatos digitales y electronicos, su uso y tiempo de retencion. Las capturas de 
los documentos en PDF/A, evitar la emigracion de documentos fisicos a digitales 
o a otros sistemas la duplicidad de informacion.

En las mesas de trabajo esta responsabilidad debe ser conjunta entre el archivo 
central, y la oficina de sistemas. Los cuales deberan trabajar de la mano para la 
organizacion de los documentos fisicos, electronicos, digitales e hibridos.

Los siguientes manuales estan alineados con la politica de seguridad digital y 
Gobierno Digital, conforme a las 60 guia presentadas por el Ministerio TIC.

El siguiente Registro flsico/digital es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, 
para garantizar el uso de la versidn vlgente. La copia o impresidn diferente a Io publicado, ser& considerada como documento no 

controlado y de uso indebido, exime de responsabilidad de ,'a Entidad. COPIA CONTROLADA

Una vez presentado los documentos de los programas especificos del Programa 
de Gestion Documental, fueron aprobado por unanimidad.

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

ACTIVIDAD: Mejora Continua
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La aplicacion procedimental de los Instrumentos Archivisticos, como es la 
conservacion total, la preservacion digital, la eliminacion, seleccion, 
microfilmacion, como mecanismos para evitar el biodeterioro de los documentos 
en la consulta y prestamo de documentos.

Una vez sustentado el instrumento, los integrantes del Comite aprueba las 
tablas.

Igualmente se establecio la redaccion de la Casilla de Procedimientos, y se 
esperai la convalrdacion de ambos instrumentos pawf efectuat la eliminacion, 
digitalizacion, seleccion; microfilmacion y conserVacioh total.

Dichos manuales deberan trabajar articulacies con el Plan Institucional de 
Archivo PINAR, Programa de Gestidn Documental y Sistema Integrado de 
Conservacion. Igualmente los manuales plantea la articulacion de los planes del 
IPV6, el diagnostic© y autodiagnostico de los sistemas de Informacion y 
tecnologias de la Informacion, la identificacion de los riesgos e Indicadores SI y 
Tl, las auditorias que debera realizar la oficina de Control Interno, los 
seguimientos a la implementacion de las Politicas.

Esto amplian lineamientos para aplicar durante un proyecto a largo plazo del 
Programa de Gestion Documental. Estos lineamientos implican el 
fortalecimiento e inversion de recursos para la digitalizacion, preservacion 
digital a largo, la emulacion, refreshing, seguridad, encriptaciones, 
obsolescencias de los equipos (Hardware) y software.

Igualmente plantea la posibilidad a future del guarde y custodia de la 
informacion en sistemas de informacion, en nubes, drive y servidores conforme 
a los lineamientos establecidos por la oficina de Sistemas.
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ACTO ADMINISTRATIVO DE COMISION DE PERSONAL:

MANUAL DE DONATIVOS:

En este sentido la oficina de Control Interno, la oficina Juridica y la Direccion 
Administrativa fueron claro, que el institute ha crecido y se requiera la 
reorganizacion administrativa, la creacion de la planta temporal, la ampliacion de 
la estructura organica, para suplir la necesidad y requerimientos tanto de la 
ciudadania como de la Ley.

Estos lineamientos de la politica deben hacer gradualmente y definidos dentro 
de los planes institucionales de la entidad.

Este documento es de obligatorio cumplimiento, luego de enviar a traves de 
correo electronico con fecha del 06 de septiembre de 2023 a la CNSC y SIMO, las 
constancias en la cual la Direccion Administrativa Financiera y Tecnica 
informaba sobre la no constitucion del Comite al no existir empleados de carrera 
administrativa.

La oficina de Control Interno, resalta que desde la epoca del Dr. Edgar Bulla, se 
ha venido hablando de incorporar recursos para fortalecer los sistemas de 
informacion, la adquisicion del Software de Gestion Documental, la seguridad de 
la informacion de la pagina web y software de contabilidad.

Con fecha del 06 de octubre la CNSC envio oficio en la cual hay que enviar el 
acto administrative definitive al Correo electronico de dicha entidad y el cargue 
del mismo, en el aplicativo.

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

ACTIVIDAD: Mejora Continua

Retomando el tema, los manuales deben ir gradualmente socializados y deberan 
ser adoptados por la oficina de sistemas. Esto implica que a largo plazo la 
entidad debera realizar inversiones para adquisicion de nuevos equipos, 
cronograma para el mantenimiento preventive y correctivo del hardware y 
software.
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Una vez verificado el acto administrativo, se procede a su aprobacion por 
unanimidad.

Este acto administrativo, fue enviado por la CNSC y SIMO a modo de borrador al 
Correo electronico del MIPG; la entidad debio consulta las normas y ampliar las 
funciones del Comite. Y fue revisado por el abogado de la oficina juridica 
dispuesto por la Secretaria General.

Este manual le permitira al IMDRI recibir las donaciones ofrecidas, las cuales 
deben ser aprobadas por el Gerente, Director Administrativo Financiero y 
Tecnico, Oficina asesora de Control Interno y demas funcionarios del IMDRI, y

El siguiente Registro fisico/digital es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, 
para garantlzar el uso de la version vigente La copia o impresjdn diferente a Io publicado, serd considerada como documento no 

controlado y de uso indebido, exime oe responsabilidad de la Entidad. COPIA CONTROLADA

Una vez verificado y presentado cada manual, el Comite aprueba por 
unanimidad.
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS:

6 Compromisos y Tareas

OBSERVACIONESRESPONSABLECOMPROMISOS Y TAREAS

30 dias

7 Registro Fotografico

Se anexa registro de asistencia firmada de la reunion realizada.

Elaborado Por: Gabriel Garcia Ortegon - Contratista-

Por ultimo se aprueba, el formate de mandamiento de pagos para los inicios de 
los procesos de Cobro coactivo y Persuasive.

El senor Gerente socializada bajo imagenes las primeras donaciones que se 
realizaran al IMDRI, Sillas publicas dispuesta a ser ubicadas dentro del parque 
deportivo y tambien de los escenarios del Primero y segundo Nivel, por parte de 
los aliados estrategicos.

Una vez la ampliacion de informacion suministrado por el Senor Gerente, y 
aclarada las dudas al Jefe de Control Interno, se aprueba por unanimidad el 
Manual.

este a su vez debe ingresar a Almacen al Inventario de activos y bajo acto 
administrative de donacion y realiza la aprobacion por parte de esa oficina, 
despues de ser aceptada por almacen ,genera el informe de recepcion y asigna 
un responsable para el nuevo bien recibido en donacion para que luego proceda 
con la asignacion de los numeros de inventario.

Elsiguiente Registro fisico/digital es autorizado por el rei ponsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, 
para garantizar el uso de la versibn vigente. La copia o irr presidn diferente a Io publicado, serd considerada como documento no 

controlado y de uso indebido, exime de responsabilidad de la Entidad. COPIA CONTROLADA

Publicar en la pagina web del IMDRI 
los manuales debidamente 

codificados

Una donacion podra ser otorgada con una garantia, igualmente el responsable 
de dar respuesta a la garantia debe estar inscrito como proponente. Estas 
donaciones pueden ser de articulos o bienes inmuebles, en el caso de ser un 
bien inmueble el que se va a recibir en donacion, este inmueble debe ser 
ingresado previamente por el funcionario de la oficina de bienes inmuebles.

DAFT - Sistemas - 
MIPG

PROCESO: DIRECCIONAMIENTO 
ESTRATEGICO 

ACTIVIDAD: Mejora Continua

Conforme a listado maestro de documentos y registros los manuales aprobados 
se procedera a su codificacion y cargue en la pagina web de la entidad.

COMPROMISOS Y TAREAS
PLAZO 

CUMPLIMIENTO
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El siguiente Registro fisico/digital es autorizado por el responsable del proceso y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. para garantizar el uso de la version vigente. La copia o impresidn diferente a Io 
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PROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 
ACTIVIDAD: Mejora Continua
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