Republica de Colombia
Departamento de Antioquia
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOCQUIA IDEA
Tablas de Retencién Documental
Cuarta Actualizacion

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO PARA EL'DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

SERIES] ,
TIPOSIDOCUMENTAUES i ‘ RROCEDIMIENES
2.1-02 ACTAS T
2 1-02-02 ACTAS DE COMITES 1 9 X X X Cumplide el tiempo de retencion en
el archivo central transferir al archivo
Actas de Comité Grupo histérico. La subserie documental
Primario. posee valores secundarios y
constituye parte de la memoria
Actas de Comité Técnico institucional, al igual que da cuenta
Sistema Gestion de las decisiones tomadas en los.
Institucional. grupos de trabajo.
Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
conservacion.
Normatividad: Resolucion de
Gerencia [DEA 0576 del 27 de
diciembre de 2010.
. Resolucion de Gerencia 0251 del 1
' de septiembre de 2006.
2.1-06 CONCEPTOS
2 1.06-02 CONCEPTOS TECNICOS 1 4 X Cumplido el tiempo de-retencién en
CONVENCIONES .
CT = Conservacion Total M/D = Microfilmacion/Digitalizacion
E = Eliminacion § = Seleccion _ . 4
Firma del Responsable Subgerente Administrativos: ﬂ,ﬂﬁw A’;’/""W’ a Firma Flesponsable Oficlna Productora: /%//M—//(’/ 14 %/‘VW Aty
Fecha: S o - = | | -SRI P VI TR W -




.
4
(

y

Repiblica de Colombia %
Departamento de Antioquia
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA IDEA
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Dovonidis dy Betlsuim

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO PARA EL BESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

—
I RETENGION L 'S'ON } FORMATE)

SIPECUMENTTAGES]

WATIPOSIDOCUMENTARE | JATChiVO) II FArChiVO] “ CTh |I E |! M/D) |] II m
X X el archivo central, transferir al
archivo historico, porque estos
documentos permiten evidenciar la
concepcion de un tema técnico en
materia de planeacion institucional.

[BROEEDIMIENTO]

Circular AGN 003 del 27 de febrero
de 2015, numeral 5.

2.1-16-04 INFORMES

INFORMES CULTURA DE 1 9 X X Cumplido el tiempo de retencion en
MEJORAMIENTO DE LA el archivo central, se eliminan en su
CALIDAD totalidad, ya que no adguieren

valores para la historia, para la
investigacion ni para la cultura.

Normatividad: Ley 872 de 2003,
articulo 62 NTCGP 1000:2004.

1SO 9001:2008.

2.1-16-06 INFORMES DE 1 4 X X X Cumplido el tiempo de retencidn en

EVALUACIONES DE LA el archivo central, transferir al
archivo historice, porque estos

CONVENCIONES

CT = Conservacidn Total M/D = Microfilmacién/Digitalizacion

E = Eliminacién S = Seleccién
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA
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coDIGOJ N HIE S 5 — ~ PBOCEDIVIENTO

GESTl documentos permiten conocer las
evaluaciones de la gestion

institucional por dependencias.

Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: Resolucién Organica
6289 de 2011

2.1-16-11 INFORMES REVISION POR 1 4 X X X Cumplide el tiempo de retencién en
LA DIRECCION el archivo central, transferir al
Encuestas archivo histérico, porque estos

documentos permiten conocer la
revision de la Gerencia al Sistema
de Gestién Institucional.

Indicadores
Desempefio de los procesos
Informes de auditorias de

control interno Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
CONSErvacion.

Normatividad: Ley 872 de 2003,
articulo 62 NTCGP 1000:2004.

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total M/D = Microfilmacion/Digitalizacidn
E = Eliminacién S = Seleccion
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Departamento de Antioquia
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA
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REGENCION 1spﬁm@smlcron EORMATO

SERIES

RRHOCEDIMIENTO.

| VIIeS DOEALES : "‘éj‘_l{a"-l_@ﬁl “Electréni

SO 8001:2008.

2.1-16-12 INFORME DE 1 4 X X
SATISFACC!ION CLIENTE
INTERNO

Encuestas de satisfaccién
cliente interno

Cumpilido &f tiempo de retencidn en
el archivo central, se eliminan en su
totalidad, ya que no adquieren
valores para la historia, para la
investigacion ni para la cultura.

Normatividad: Ley 872 de 2003,
articulo 62 NTCGP 1000:2004.
ISO 9001:2008.

2.1-21-08 MANUALES

MANUAL DEL SISTEMA DE 1 9 X X X
GESTION INSTITUCIONAL
Procedimientos

Instructivos

Formatos de cada proceso

Cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central transferir al archivo
historico. La subserie documental
posee valorés secundarios porque
da cuenta de los procesos y
procedimientos establecidos en el
Instituto.

Debe reproducirse en un medio

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total M/D = Microfilmacion/Digitalizacion

Fecha: Fecha;
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIQQUIA IDEA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

| REIENCION REROSICONE
e B | e s

digital para garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: Ley 872 de 2003,
articulo 62 NTCGP 1000:2004.
ISO 9001:2008

ISO 9001:2015

2.1-22-01 PLANES

PLANES DE ACCION 1 4 X X X Gumplido el tiempo de retencién en
el archivo central transferir al archivo
histdrico. La subserie documental
posee valores secundarios porque
da cuenta de las acciones a seguir
para el cumplimiento del PEI.

Acuerdos de Gestion
Formatos seguimiento o
motivacion

Compromisos contingentes
Compromisc institucional

Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
conservacién.

Normatividad: ley 1474/2011:

articulo 74.
CONVENCIONES
CT = Conservacion Total M/D = Microfilmacion/Digitallzacion
E = Eliminacién S = Seleccion .
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OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

DISEOSICION]
GETENEER |. ISION | BORMATO

CODIGO ' PROCEDRIMIENTO
-I'l. l

2.1-22-03 | PLAN ANTICORRUPCION 1 2 X | X Cumplido el tiempo de retencion en
Y ATENCION AL el archivo central realizar seleccion
CIUDADANO mediante muestreo sistematico

atendiendo el siguiente criterio:
Conservar el plan de un afo y
eliminar el del afio siguiente.

El documento conservado debe
reproducirse en un medio digital para
garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: Decreto 2641 de

2012.
Ley 1474 de 2011, articulos 73 y 76.
2.1-22-10 PLAN ESTRATEGICO 1 4 X X X Cumplido el tiempo de retencidn en
INSTITUCIONAL : el archivo central transferir al archivo
Diagnostico institucional histérico. La subserie documental

posee valores secundarios y
constituye parte de la memoria
institucional.

Debe reproducirse en un medio

CONVENCIONES

CT = Conservacion Total M/D = Microfilmacion/Digitalizacion

E = Ellminacién S = Seleccion
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| TSREEEEN
: EINALS

| FORIATG ‘
o BROCEDIMIENTO

CODIGO SERIES)
WATIPOSIDOCUMENTALES @v B “E-S]I ][Etm@m

digital para garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: LEY 152 DE 1994
Articulo 2°. Capitulo 01-02-03-04-05-
06-07-08-09-10-11-12.

2.1-22-11 PLAN FINANCIERO 1 4 X X X Cumplido el tiempo de retencion en
INSTITUCIONAL el archivo central transferir al archivo
Proyecciones : histérico. La subserie documental
Indicadores - posee valores secundarios y
Informes constituye parte de la memoria
institucional.

Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: Ley 819 de 2003,
capitulo [ - Articule 12. Artfculo 5o.

2.1-22-14 PLAN MARCQ FISCAL DE 1 4 X X X Cumplido el tiempo de retencién en
MEDIANO PLAZO el archivo central transferir al archivo
PROYECCION DE GASTOS - histérico. La subserie documental

CONVENCIONES

CT = Conservacién Total M/D = Microfilmacién/Digitalizacion

E = Eliminacién S = Seleccion )
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WATIROSIDEGCUMENTALES |

Y DE INGRESOS
Proyeccion de gastos e
ingresos
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PROCEDIMIENTO)

posee valores secundarios y
constituye parte de la memoria
institucional.

Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: Ley 819/2003: Articulo
50.

2.1-23-04 PROCESOS
PROCESOS DE 1 5 X X X Cumplido el tiempo de retencién en
IMPLEMENTACION el archivo central transferir al archivo
MODELO ESTANDAR DE histdrico. La subserie documental
CONTROL INTERNO posee valores secundarios, que
Normas de implementacion permite coneccer los lineamientos
Resoluciones equipo de establecidos para documentar,
trabajo implementar y mantener el Sistema
Actas de comité de Control Interno del Instituto.
Evaluacion control interno Debe reproducirse en un medio

digital para garantizar su consulta y
CONVENCIONES

CT = Conservacion Total

E = Eliminacion

Firma del Responsable Subgerente Administrativos:

Fecha:
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M/D = Microfilmacion/Digitalizacion
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— HETENCIO | S'ON | RORMATO
DECUMENTATESEFATchivoWATChivo ;
VATIPOSIDOCUMENTATES é&xiifm| | W@|@| e

I‘ PROCED]MIENTO!

conservacion.

Normatividad: Decreto 943 de 2014.

2.1-24-03 | PROGRAMAS

PROGRAMA SISTEMA 1 5 X X X X Cumplido el tiempo de retencién en

GESTION INSTITUCIONAL el archivo central transferir al archivo
histérico. La subserie documental

posee valores secundarios, que
permite conocer los lineamientos
establecidos para documentar,
implementar y mantener el Sistema
de Gestién Institucionat.

Debe reproducirse en un medio
digital para garantizar su consulta y
conservacion.

Normatividad: 1ISO 9001 -
NTCGP1000-2015

Resolucion de Gerencia 0576 de
2010

CONVENCIONES
CT = Conservacion Total M/D = Microfitmacién/Digltalizacién

E = Eliminacion S = Seleccian
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Republica de Colombia
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INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA IDEA
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ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA - IDEA

OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

SERIES

10

IDEA

el el
Twrterele g2 Leelagcin

BROCEDIMIENTO

Ley 87 de 1993
Decreto 1537 de 2001

2.1-25-01

PROYECTOS

PROYECTOS
INVERSION

DE

Banco de Programas y

Proyectos

Fichas de formulacién del

proyecto

Registro de seguimiento de

gestion del proyecto

Cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central, realizar seleccidn
por muestreo selectivo de aquellos
proyectos de inversién aprobados
por la Entidad.

Normatividad: Ley 152 de 1994
Articulo 279,

CONVENCIONES

CT = Conservaclion Total

E = Eliminacion

Fecha:

S = Seleccion

M/D = Microfilmacién/Digitalizacion
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