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DERECHOS DE AUTOR

Este documento fue elaborado por el Equipo de trabajo del Centro de Administracion Documental
adscrito a la Gerencia Administrativa del Instituto para el Desarrollo de Antioquia —IDEA-. Por tal
razon los derechos de autor del texto son propios del Instituto.

Se puede reproducir sin requerir una autorizacion expresa para ello, teniendo en cuenta las
siguientes condiciones:
v' El texto particular no se ha indicado como excluido y por lo tanto no puede ser copiado o
distribuido.
v" La copia no se hace con el fin de distribuirla comercialmente.
v" La copia no se hace con el fin de adoptarlo para otra entidad sin tener un estudio de sus
necesidades y contexto para el mejoramiento de su propia gestion documental.
v' Las copias seran acompanadas por las palabras "copiado/distribuido con permiso del
Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Todos los derechos reservados."
v El titulo del documento debe ser incluido al ser reproducido como parte de otra publicacion
0O servicio.

Si se desea copiar o distribuir el documento con otros propésitos, debe hacer solicitud al Instituto
para el Desarrollo de Antioquia.
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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es definido como “un instrumento para la planeacion
de la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por las entidades”'. Este instrumento archivistico esta regulado por el Decreto 1080 de
2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”, que en
el articulo 2.8.2.5.8. establece que la gestion documental en las entidades publicas se
desarrollara a través de una serie de instrumentos archivisticos, citando en el literal del PINAR.

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA siguiendo el marco normativo y la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién — AGN en el Manual para la formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR (2014), ha formulado e implementado tres (3) versiones del
PINAR, que fueron aprobadas por el Comité Interno de Archivo. En enero de 2024 se elaboré la
cuarta (4) version que fue presentada y aprobada por el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio? en reunion del 25 de enero de 2024. Debido a que en el Instituto se trabaja bajo el
concepto de mejora continua, el PINAR se revisé y ajusté para la vigencia 2024 — 2027, llevando
el documento a la version 4.1, en enero de 2025 se realizé la segunda actualizacion llevando el
documento a la version 4.2 y en enero de 2026 llevando el documento a versién 4.3.

Para la formulacion del PINAR 2024 — 2027 se sigui6é la metodologia establecida por el AGN en
el Manual para la formulacién de archivos. El primer paso consistiéo en la identificacion de la
situacion actual de la funcion archivistica en el Instituto para la cual se aplic6 un Diagndstico
Integral de Archivos®, y se consideraron los resultados del autodiagnostico de la Politica de
Gestion Documental propuesto por el Modelo de Gestion Documental y Administracion de
Archivos que permite medir el nivel de madurez de los aspectos evaluados (Estratégico,
Administracion de Archivos, Procesos de Gestion Documental, Tecnoldgico y Cultura) realizado
en la vigencia anterior (2025).

Identificada la situacion se procedioé a definir, evaluar y priorizar los aspectos en relacion con los
ejes articuladores, a saber: administracion de archivos, acceso a la informacion preservacion de

TARCHIVO GENERAL DE LA NACION (2014). Manual formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. Bogota.
2 INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA — IDEA. Resolucién de Gerencia 20230800 “Por medio de la
cual se actualiza la Resolucion 0374 de 2020, la cual adoptod el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, y el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia- IDEA, se ajusta y unifican
las directrices para el Sistema de Gestion Institucional SGI y el Sistema de Control Internos SCI”. Esta resolucion
acogi6 las funciones del Comité Interno de Archivo derogando asi la Resolucion de Junta Directiva 002 de 2013 y
Resolucion de Junta Directiva N° 0500 de 2012. Resolucién de Gerencia 20251206 “Por medio de la cual se adopta el
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG y se modifica el Comité Institucional de Gestion y Desempefio en el
Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, y se ajusto y unifican las directrices para el Sistema de Gestion
Institucional — SGI y el Sistema de Control Interno — SCI.

3 El diagnostico integral de archivos se realizé nuevamente en 2025mediente el Contrato de Prestacion de Servicios
No. 0062 de 2025, este diagnostico permitid conocer y comprender el estado de aplicacion de la Politica de Gestion

Documental en el Instituto.
Callficaclon
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la informacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacién. A partir de
los datos obtenidos se continua la elaboracion del PINAR a partir de la Vision Estratégica, la
formulacién de objetivos, el disefio de los planes o proyectos a implementar en la vigencia 2024-
2027 el disefio de mapa de ruta y la elaboracién de la herramienta de seguimiento y control de
ejecucion del PINAR V4.3.

Es importante mencionar que los planes o proyectos propuestos a desarrollar en el PINAR 2024-
2027 pretenden continuar con el mejoramiento continuo de la funcidn archivistica en el Instituto y
mitigar la posible materializacion de riesgos identificados en la fase de diagndstico. La ejecucion
del PINAR sera liderada por la Gerencia Administrativa a través del Centro de Administracion
Documental en articulacion con las dependencias identificadas en cada proyecto. Por ultimo, este
PINAR esta sujeto a modificaciones durante el periodo sefalado, ya que la medicion y
seguimiento permitira identificar tempranamente desviaciones en la ejecucion del PINAR.

©
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

Marco Normativo:

El PINAR del IDEA se formuld teniendo en cuenta el siguiente marco normativo:

v
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Colombia. Congreso de la Republica. (14 de julio 2000). Ley 594. Por medio de la cual se
dicta la Ley Genera de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Colombia. Congreso de la Republica. (06 de marzo de 2014). Ley 1712. Por medio de la
cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Colombia. Presidencia de la Republica. (26 de marzo de 2015). Decreto 1080. Por medio
de la cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

Colombia. Presidencia de la Republica. (01 de septiembre de 2017). Decreto 1499. Por
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion Establecido en el
Articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Colombia. Presidencia de la Republica. (04 de abril de 2018). Decreto 612. Por el cual se
fijan directrices para la integraciéon de los planes institucionales y estratégicos al Plan de
Accién por parte de las entidades del Estado.

Colombia. Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado.
(29 de febrero de 2024). Acuerdo 001. Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la
Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién
en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
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1. CONTEXTO INSTITUCIONAL

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA se constituyé mediante la Ordenanza No. 13
del 28 de agosto de 1964 como una entidad de caracter departamental descentralizado y de
servicio publico, de fomento y desarrollo con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, cuya mision es cooperar en el fomento econémico, social y cultura
mediante la prestacion de servicios de crédito y de garantia y, eventualmente, de otras ayudas a
favor de obras de servicio publico que operan en el Departamento de Antioquia,
preferencialmente aquellas de indole regional y de interés comun para varios municipios o de
caracter municipal. El Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA es el primer Instituto de
Financiamiento, Promocién y Desarrollo (INFl) en alcanzar la mas alta calificacion en riesgo
crediticio AAA en el pais, otorgada por la calificadora Fitch Ratings en marzo de 2013 y ratificada
cada ano. La ultima calificacion fue en el afio 2025 con perspectiva estable.

1.1. Mision:

Contribuir a la creacion de valor agregado en la region mediante la prestacion de servicios
financieros, asesoria especializada, financiacion de inversion publica productiva, gestion
y administracion de recursos, participacion en proyectos estratégicos de desarrollo
regional y participando de alianzas de cooperacion internacional para el desarrollo,
contribuyendo asi con el bienestar y el mejoramiento de la calidad de vida de la
comunidad®.

1.2. Vision:

En 2027, el IDEA sera el principal aliado de las entidades publicas del Departamento de
Antioquia en la estructuracion financiera de proyectos estratégicos y de la gestion de
excedentes de liquidez, aportando al desarrollo econémico y social. Sera una Institucién
con procesos eficientes y competitivos, que estara a la vanguardia del mercado, siendo
esta la base de la propuesta de valor para clientes y aliados®.

1.3. Valores de Integridad:

El Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA rige su actuar en el Cédigo de Integridad,
reglamentado en las Resoluciones de Gerencia No. 200 y 491 de 2020, la cual contempla
los valores y principios fundamentales que rigen la conducta de los servidores del Instituto,
aplicable a las actuaciones y decisiones de todos los servidores publicos.

v" Honestidad: por encima de cualquier pensamiento y actuacion debe primar todo lo
relacionado a la ética, a la moral y a los valores universales.

# Instituto para el Desarrollo de Antioquia (s.f.). Informacién Institucional. Disponible en: https://www.idea.gov.co/quienes-somos/
% Instituto para el Desarrollo de Antioquia (s.f.). Informacién Institucional. Disponible en: https://www.idea.gov.co/quienes-somos/
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v" Compromiso: se entiende como la conciencia de que mi trabajo vale la pena y que
es un verdadero placer hacerlo con el cumplimiento de las normas y obligaciones, pero
no por una condicion sino por una verdadera conviccion.

v" Justicia: debemos dar a cada uno lo que corresponde. Para el IDEA mi
comportamiento debe ser equilibrado, en coherencia con los deberes vy
responsabilidades.

v Diligencia: actuar con diligencia es tener en cuenta y como prioridad las necesidades
y expectativas de los demas y de los clientes.

v/ Respeto: valoro y reconozco que el otro existe, garantizo el respeto por la dignidad
humana y por las normas del IDEA y del Gobierno, cumplo a cabalidad con mis
obligaciones como funcionario publico y garantizo a los clientes niveles de servicio
memorable.

1.4. Principios de Integridad:

v" Honestidad: compostura, decencia y moderacion en la persona, en sus acciones y
palabras, en la busqueda permanente de lo recto, de lo honrado, de lo razonable y de
lo justo.

v/ Bien comun: reconocer la prevalencia del bien general sobre el bien particular.

v" Legalidad: las actividades de los directivos y demas funcionarios del IDEA se
desarrollan con estricto cumplimiento de la normatividad vigente para cada una de las
actuaciones que realicen en cumplimiento de sus funciones.

v Pertenencia: reconocer el talento humano como el mejor activo del Instituto.

v" Respeto: otorgar a todas las personas un trato amable, cordial y ecuanime.

v" Transparencia: es la transmision de toda la informacion del IDEA, en forma veraz,

completa y que expresa la imagen fiel del IDEA, de sus actividades y de sus
estrategias de negocio.

1.5. Objetivos Institucionales:

1. Fortalecimiento de fomento, convenios y cooperacion: Fortalecer y diversificar las
fuentes de fondeo del IDEA, a través del aumento de captaciones vista y a término,
del desarrollo de convenios de mayor tamafno y con un rol estratégico para el Instituto,
y de la evaluacion de la conveniencia financiera de endeudamiento bancario y/o
multilateral permitiendo de esta manera aumentar la capacidad de fomento y

financiacion del IDEA.

== por Fltch Ratings
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2. El IDEA, una Institucion competitiva y productiva: Incrementar, mediante la
actualizacion, desarrollo y mantenimiento de los procesos tecnoldgicos e informaticos,
la produccion de informacion relevante para la toma de decisiones. Ademas de la
cuantificacion de las externalidades e impacto generadas por los proyectos
financiados por el Instituto.

3. Finanzas sostenibles: Gestionar las finanzas institucionales para maximizar el valor
que el IDEA genera, mediante la correcta administracion e inversion de los recursos
captados, la vigilancia y gestion de los recursos colocados y la correcta administracion
de los diferentes tipos de riesgos.

4. Cultura IDEA Redescubriendo nuestra identidad: Construir de manera conjunta, a
través de estrategias que permitan reavivar el sentido de pertenencia en todos los
colaboradores del Instituto, fortaleciendo la cultura de trabajo y propiciando un entorno
donde la eficiencia, la productividad, la transparencia y el compromiso estén
integrados en todos los niveles de la organizacion. Desarrollar las actividades
misionales bajo la premisa de la naturaleza del IDEA como Instituto de fomento y
desarrollo.

5. El IDEA vy sus filiales: Avanzar en la consolidacién del Gobierno Corporativo del
IDEA, integrando las mejores practicas corporativas en materia de transparencia,
gobernabilidad y control, con el fin de generar confianza al interior del IDEA y su grupo
de empresas filiares, frente a los grupos de interés y en el mercado en general;
soportado en la reactivacion de las resoluciones de Junta Directiva: 015, 016 y 017 de
2023.

1.6. Organigrama:

La estructura organizacional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA fue
adoptada con enfoque administrativo y funcional mediante la Resolucién de Gerencia No.
0014 del 04 de noviembre de 2025. Esta conformada por las siguientes dependencias:
I. Organo de direcciéon
- Gerencia General
Il Proceso de control y mejora
- Oficina de Auditoria Interna

1. Proceso Misional

- Gerencia Comercial de Cooperacion y Fomento

©
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- Direccion Comercial y de Fomento

- Direccion de Convenios y Cooperacién
- Gerencia Financiera

- Direccion de Portafolio de Inversiones
- Direccion de Crédito y Cartera

- Direccion de gestion financiera

Iv. Proceso Estratégico

- Oficina de Planeacion Estratégica

- Oficina de Tecnologia de la Informacién

- Oficina de Comunicaciones

- Gerencia de Riesgos

- Direccion de Ciberseguridad y Seguridad de la Informacién

V. Proceso de apoyo

- Secretaria General

- Direccion Juridica Comercial

- Direccion Juridica Administrativa
- Gerencia Administrativa

- Direccion de Talento Humano

- Direccion de Operaciones

B O

| m
i

@ Pocesoestratégico  — — Asesoria
B Proceso de apoyo.

GERENCIA GENERAL

OFICINA DE PLANEACION
[OFICINA DE AUDITORIA INTERNA }__[ N RATERICA ]

il
ll A
[ SECINNDETECROIOGINDE }__{ OFICINA DE COMUNICACIONES

&

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DIRECCION COMERCIAL Y —{ DIRECCION DE (DIRECCION DE CIBERSEGURIDAD Y DIRECCION JURIDICA
PORTAFOLIO DE INVERSIONES
e . \RORe fones ) SEGURIDAD DE LA INFORMACION COMERCIAL DIRECCION DE TALENTO HUMANO
2 WY 5 DIRECCION DE
| DIRECCION DE CONVENIOS | | CREDITO Y CARTERA DIRECCION JURIDICA
1 Y COOPERACION | = = ADMINISTRATIVA DIRECCION DE OPERACIONES

L DIRECCION DE |
GESTION FINANCIERA

Imagen 1. Estructura organizacional del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA

@
Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co "‘))
B www.idea.gov.co 01 8000 94 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

icontec

Callflcaclén
(Cal)

150 9001 califie

por Fitch Ratings

SC1599-1



§

IDEn PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

Instituto para el
Desarrollo de Antioquia

1.7. Sistema de Gestion Institucional:

En el Instituto para el Desarrollo de Antioquia se cuenta con un Sistema de Gestion
Institucional (certificado bajo las normas ISO 9001:2015) como mecanismo de
competitividad, productividad y mejoramiento continuo, que permite satisfacer las
necesidades de los clientes con eficiencia, eficacia y efectividad en la prestacion de los
servicios. Dando relevancia y prioridad a la calidad y el control de la gestidn, en el Instituto
se trabaja el concepto de gestién integral fundamentado en el mejoramiento continuo de
la gestidon y en el autocontrol para atender las expectativas y necesidades de los grupos
de interés en cumplimiento de los objetivos Institucionales.

El Sistema de Gestion de la calidad se mantiene y se integra con el Sistema de Control
Interno y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG, conformandose como una
herramienta de eficacia, eficiencia, y efectividad institucional y consolidandose como parte
de la cultura organizacional. De esta manera, el Instituto busca afianzarse en el ambito
departamental y nacional, incursionando en escenarios internacionales, sirviendo a la
comunidad mediante la optimizacion de sus servicios, garantizando la excelencia en la
atencion a sus clientes y con el convencimiento de sus funcionarios sobre la importancia
de velar por la sostenibilidad del Sistema de Gestion Institucional a través del tiempo.

La gestidn del Instituto para el Desarrollo de Antioquia se basa en el modelo de operacion
por procesos que le permite tener una gestion agil, integrada y acorde a las exigencias del
mercado.

1.7.1. Principios del Sistema de Gestion Integral:

El Sistema de Gestion Integral esta orientado a la administracion de depdsitos, gerencia
de proyectos, administracion de recursos, asesorias, inversiones patrimoniales,
cooperacion y financiacion de inversiones publicas de caracter social. Este Sistema se
encuentra regido mediante los siguientes principios:

[]E_ﬁ] % =

Toma de y
decisiones Gestion de

las
Relaciones

Compromiso | Enfoque al Enfoque a
Cliente Procesos basada en la

personas . .
evidencia

Imagen 2. Principios del Sistema de Gestién Integral del IDEA.
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1.7.2. Mejoramiento continuo:

En el Sistema de Gestion Integral se cuenta con el proceso de Gestidén de Mejoramiento,
el cual tiene como misiébn "asegurar el mejoramiento continuo de los procesos,
estableciendo lineamientos para aplicar eficazmente acciones preventivas, correctivas y
de mejora continua al Sistema de Gestion Institucional. Tener conocimiento de la calidad
en la prestacion de los servicios permite mejorarlos, corregirlos y establecer con el cliente
acuerdos claros, demostrando que la Politica esta orientada a brindarle un servicio de
excelente calidad.

1.7.3. Modelo de Operacion por Procesos:

En el Instituto para el Desarrollo de Antioquia se tiene el Modelo de Operacion por
Procesos del Sistema de Gestion Institucional con base en el marco de referencia del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, atendiendo a su clasificacion como:

I Procesos Estratégicos: Planeacion, Sistema de Gestion Institucional, Gestion del
Talento Humano, Comunicacion Estratégica, Gestién de Riesgos. Gestion de
Tecnologias de la Informacion.

Il Procesos Misionales: Colocaciones y Asesoria, Gestion Financiera, Convenios y
Cooperacion e Inversiones Patrimoniales.

. Procesos de Apoyo: Gestion Juridica, Gestion Documental, Gestion
Administrativa, Gestién de Operaciones, Gestion de Informacién Financiera.

IV. Procesos Evaluacion Independiente: Evaluacion independiente.
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Procesos misionales

Procesos estratégicos

Procesos de apoyo

Imagen 3. Modelo de Operacion por Procesos del Instituto para el Desarrollo de Antioquia®

8 Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA. Resolucion de Gerencia 20251206. (17 de diciembre de 2025). “Por
medio de la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG y se modifica el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA, y se ajusta y unifican las directrices para
el Sistema de Gestion Institucional - SGI y el Sistema de Control Interno — SCI”. Medellin.
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2. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL:

La identificacion de la situacion actual esta descrita en el Diagnéstico Integral de Archivos. Para
efectos practicos en este documento la presentamos mediante una matriz DOFA.

El Centro de Administracion Documental -CAD-
no esta creado como un area como lo establece
la Ley 594 de 2000, actualmente el CAD esta

inmerso en la Gerencia Administrativa. La

creacion del CAD como dependencia busca dar
cumplimiento al principio de institucionalidad del
Sistema Nacional de Archivos contenido en los
Articulos 5y 6 de la Ley 594 de 2000.

El IDEA no tiene definido el tipo de Sistema de
Administracion de Archivos, lo que genera
dificultad en las responsabilidades sobre Ila
administracion de la documentacion y la
ejecucion de los procesos técnicos archivisticos
y en la definicion de responsabilidades sobre la
documentacion.

En el equipo de trabajo existente en el CAD y los
administradores de documentacion del instituto
presenta falencias en formacion y experiencia en
archivos, lo que dificulta la delegacion de
responsabilidades para la ejecucion de las
labores técnicas del proceso.

FORTALEZAS

v" Apoyo de la Alta Direccion del IDEA para la
ejecucion de proyectos y en la mejora de los
procesos de Gestion Documental.

v' Asignacion de recursos -econémicos- para la
ejecucion de procesos técnicos archivisticos -
planeacion con la  elaboracion de
instrumentos archivisticos, gestion y tramite a
través de la distribucion de mensajeria,
organizacion con la intervenciéon del fondo
documental acumulado, preservacion a largo
plazo con el almacenamiento externo de
documentacion y el mantenimiento del
Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos-.

v" Interés de los lideres y personal de las
dependencias sobre temas de organizacion
documental.

La capacidad instalada para almacenamiento es
de 438 ml, y el fondo documental del IDEA es de
aproximadamente 1308 ml, lo que permite
sefalar que los espacios para almacenamiento
de documentacion, aunque adecuados, son
insuficientes, presentando un desborde de 870
ml.

La entidad cuenta desde el afo 2020 con un
Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos
SGDE, sin embargo, este no cumple con lo
establecido en el Modelo de Requisitos de para
la Gestion de Documentos Electrénicos MOREQ.

El SGDE no esta parametrizado con la estructura
documental de las TRD, lo que implica que las
dependencias no configuren adecuadamente los
expedientes electrénicos en la fase de Archivo de
Gestion.

v' Espacios de archivo con condiciones de
seguridad que restringen el acceso soélo al
personal que labora en el CAD y cuenta
también con Sistema de monitoreo de
camaras de seguridad en los depdsitos.

v" El mobiliario -archivadores rodantes, estantes
para cd y planotecas- son adecuados para la
conservacion documental.

v' Se dispone de elementos de prevencion de
emergencias para actuar a tiempo en caso de
emergencias.
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FORTALEZAS
No se cuenta con Unico inventario documental | v* Se elaboran y actualizan los Instrumentos
normalizado y unificado que dé cuenta de la Archivisticos.
documentacion que conforma el Fondo
documental del IDEA. v" Se cuenta con procesos, procedimientos,
manuales e instructivos de gestion documental

El Centro de Administracion Documental debe en el Sistema de Gestion Institucional.
fortalecer su articulacion con la Gerencia de Tl
y el area de Riesgos para establecer politicas | vv El Instituto cuenta con firma electrénica
de seguridad y privacidad de la informacion, certificada para aplicarla a los documentos
especialmente para el control de la oficiales del instituto.
documentacion en soporte electronico.

v' Se realiza difusion de la gestion documental y
Aunque la entidad cuenta con un Programa de se dan a conocer los Instrumentos Archivisticos
Gestion Documental este se encuentra en el instituto.
desactualizado por consiguiente no se tienen
lineamientos actualizados y acordes a las | v Entre 2022 y 2025 se ha realizado la
necesidades del Instituto, para la gestion de los intervencién para organizacién del fondo
documentos fisicos y electronicos durante su documental acumulado del Instituto.
ciclo de vida.
El Instituto cuenta con un fondo documental de
aproximadamente 450 metros lineales de
documentacion para la vigencia 2026.

OPORTUNIDADES

Visita de inspeccion de entes reguladores de la | v Actualizar y monitorear la aplicacion de
Politica archivistica en Colombia o de procesos politicas, instrumentos, planes, programas,
de autorias externos o internos en donde se proyectos, de gestion documental en el
presenten hallazgos por el incumplimiento de Instituto, de modo que se identifiquen
requisitos relacionadas con la administracion tempranamente posible incumplimientos y se
de la documentacion en el Instituto. trabaje bajo un ciclo de mejora continua.
Pérdida de documentacion o informacion por | v©  Contratar o disefiar planes de capacitacion
inadecuada administracion, o por carecer de para el personal del Instituto de modo que
los conocimientos necesarios para su adquieran o actualicen sus conocimientos en
clasificacién atendiendo a los instrumentos gestion de la documentacion o la informacion.
archivisticos.

v" Analizar el estado del SGDE del Instituto y
Los altos costos de las empresas que prestan proponer opciones de mejora para llevarlo a
servicios de software de gestién documental SGDEA optimizando los recursos econdémicos.
para realizar desarrollos requeridos al sistema O realizar un analisis de mercado de SGDEA
de informacién para que pase de ser un SGDE que puedan ser adquiridos por el IDEA,
a SGDEA. minimizando costos.
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3. ASPECTOS CRITICOS:

Evaluada la situacion actual fue posible agrupar algunas debilidades y amenazas en un aspecto,

identificando asi los siguientes aspectos criticos:

El Centro de Administracién Documental -CAD- no
esta creado como un area como lo establece la Ley
594 de 2000. EI CAD esta inmerso en la Gerencia
Administrativa, dependencia que solo tiene una
funcion relacionada con Archivo siendo su
descripcion insuficiente y genérica.

Riesgo de incumplimiento en aspectos legales.

El IDEA no tiene definido el tipo de Sistema de
Administracion de Archivos, lo que genera dificultad
en las responsabilidades sobre la administracion de
la documentacion y la ejecucion de los procesos
técnicos archivisticos y en la definicion de
responsabilidades sobre la documentacion.

Tratamiento inadecuado de la documentacion.
Reprocesos en el tratamiento de los documentos
en soportes fisicos, analogos y electronicos.
Pérdida de informacion.

En el equipo de trabajo existente en el CAD vy los
administradores de documentacion del instituto
presenta falencias en formacion y experiencia en
archivos, lo que dificulta la delegacion de
responsabilidades para la ejecucion de las labores
técnicas del proceso.

Tratamiento inadecuado de la documentacion.
Reprocesos en el tratamiento de los documentos
en soportes fisicos, analogos y electronicos.
Pérdida de informacion.

La capacidad instalada para almacenamiento es de
438 ml, y el fondo documental del IDEA es de
aproximadamente 1308 ml, lo que permite sefalar
que los espacios para almacenamiento de
documentacion, aunque adecuados, son
insuficientes, presentando un desborde de 870 ml.

Pérdida de informacion.
Deterioro de los soportes documentales.

La entidad cuenta desde el afio 2020 con un Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos SGDE, sin
embargo, este no cumple con lo establecido en el
Modelo de Requisitos de para la Gestion de
Documentos Electrénicos MOREQ.

Tratamiento inadecuado de la documentacion.
Reprocesos en el tratamiento de los documentos
en soportes fisicos, analogos y electronicos.
Pérdida de informacion.
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No se cuenta con unico inventario documental
normalizado y unificado que dé cuenta de la
documentacion que conforma el Fondo documental
del IDEA.

Pérdida de informacion.

Demora en la atencion de requerimientos de
informacion de usuarios internos y externos.
Posible incremento en costos
almacenamiento.

de

El Centro de Administracion Documental debe
fortalecer su articulacion con la Gerencia de Tl y el
area de Riesgos para establecer politicas de
seguridad y privacidad de la informacion,
especialmente para el control de la documentacién en
soporte electronico.

Tratamiento inadecuado de la documentacion.
Pérdida de informacion.

Demora en la atencion de requerimientos de
informacion de usuarios internos y externos.

Aunque la entidad cuenta con un Programa de

Gestion Documental este se encuentra
desactualizado por consiguiente no se tienen
lineamientos actualizados y acordes a las

necesidades del Instituto, para la gestiéon de los
documentos fisicos y electrénicos durante su ciclo de
vida.

Incumplimiento en la normatividad archivistica.
Reprocesos en la gestion administrativa.
Perdida y/o deterioro de la documentacion.

El Instituto cuenta con un fondo documental de
aproximadamente 450 metros lineales de
documentacién para la vigencia 2026.

Tratamiento inadecuado de la documentacion.
Pérdida de informacion.
Reprocesos en la gestion administrativa.
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4. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR:

El Plan Institucional de Archivos fomentara y fortalecera la adecuada planeacion, disefio,
implementacién, seguimiento y control de la funcién archivistica en el Instituto para el
Desarrollo de Antioquia, articulandose con areas estratégicas, misionales, de apoyo y de
evaluacion independiente, para avanzar coherentemente en el tratamiento efectivo de
documentos en soporte papel y electronico, fortaleciendo las capacidades del talento
humano, minimizando riesgos y optimizando el acceso a la informaciéon a grupos de
interés internos y externos bajo criterios de transparencia de la informacion publica.

4.1. Objetivos:

v’ Elaborar, actualizar, aprobar, publicar e implementar los Instrumentos Archivisticos’ y
los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica requeridos para la adecuada
administracion de la informacion institucional. (PGD-SIC-IGIP).

v' Aplicar las Tablas de Valoracion Documental TVD — y las Tablas de Retencion

Documental para la organizacion del Fondo Documental del Instituto, optimizando
recursos locativos, financieros, tecnolégicos y humanos. (TVD, TRD, FUID).

v" Normalizar y fortalecer el proceso de identificacion, descripcion y consulta de
informacion en las distintas fases del ciclo vital del documento®.

v Ejecutar las actividades diarias del proceso de Gestién Documental del IDEA.

7 Los Instrumentos archivisticos que se deben actualizar son el Programa de Gestién Documental y las Tablas de
Retencion Documental. El instrumento archivistico que iniciara su fase de implementacion en la vigencia 2026 es el
Sistema Integrado de Conservacion.

Los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica que se deben actualizar son el Esquema de publicacion de
informacion, registro de activos de informacion e indice de informacion clasificada y reservada.

8 La normalizacion implica los procesos de radicacion de documentacion, normalizacién de inventarios documentales

y descripcion de expedientes (metadatos) y la consulta de documentacion.
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5. PLANES Y PROYECTOS:

Para atender los aspectos criticos del Instituto para el Desarrollo de Antioquia — IDEA se propone
ejecutar los proyectos relacionados a continuacién. Cada proyecto cuenta con los siguientes
campos de identificacién: Nombre, Obijetivo, Plazo, responsable del plan, Alcance y Valor.

En el desarrollo de cada plan o proyecto se identifican los siguientes campos: Actividad,
Porcentaje (%) asignado a cada actividad, Responsable, Fecha inicial, Fecha final, Entregable y

Observaciones.
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PROYECTO No. 01

Nombre: Normalizacion, consolidacion y automatizacion de los inventarios

documentales para el Desarrollo de Antioguia - IDEA. Responsable del plan: Gerencia Administrativa (Centro de Administracion Documental - CAD).

Objetivo: Normalizar y fortalecer el proceso de identificacion, descripcion y consulta | Alcance: Inicia con el diagnéstico del estado de los inventarios documentales, continua con la redaccion del proyecto
de informacion en las distintas fases del ciclo vital del documento. y el levantamiento de requerimientos para el desarrollo del aplicativo (software), continua con la implementacion del
aplicativo, la socializacion y su entrada en funcionamiento.

Plazo: 2024-2027 Valor: $2'000.000 (adquisicion de los lectores de cadigos de barras). El Instituto cuenta con los recursos humanos
y los insumos necesarios para la ejecucion del proyecto.

Actividad % Responsable Inicio Fin Entregable/Evidencia Indicador Periodicidad
FASE 1-2024 (40% del total del proyecto)

Elaborar  proyecto — para ~ 1a Documento proyecto consolidacion de

consolidacion de los Inventarios | 40% | Gcia. Administrativa-CAD 1/02/2024 30/12/2026 inventarios No aplica No aplica
Documentales del IDEA. :

D:;a"?!ar eesltrir:’)%lem;:tarm?/zl:ﬁ:z\ég Gcia. Administrativa-CAD Levantamiento de requerimiento de

p g 40% | Oficina de Tecnologias de 1/01/2024 31/12/2027 software No aplica No aplica
documentales 'y  consulta de o " . .

informacion. [a Informacion Software para la gestion de inventarios

Socializacion y capacitacion sobre la . "

gestion de inventarios documentales | 5% | Goia. Administrativa-CAD |  15/10/2024 | 31/12/2007 | Fersonal del CAD capacitado en Gestion No aplica No aplica

al personal del CAD de Inventarios.

- o # de registros documentales
Normalizacion y-codificacion de los normalizados/# de registros documentales/
registros  de los  asientos 2000 unidades documentales 9

. 15% | Gcia. Administrativa-CAD 1/09/2024 31/12/2024 . Anual
documentales en el formato (nico de normalizadas ) -
# de registros documentales codificados/#

inventario documental. ;
de registros documentales

FASE 2-2025 (20% del total del proyecto)

Desarrollar e implementar aplicativo

para la gestion de inventarios Gcia. Administrativa-CAD Levantamiento de requerimiento de . -

documentales y  consulta de | 0% | Oficina de Tecnologias de 1/01/2026 31/12/2027 software Levantamiento de requerimiento de Anual
) I " - . . software elaborado

informacion. la Informacion Software para la gestion de inventarios
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Normalizacion y codificacion de los
registros de los  asientos

10000 unidades documentales

# de registros documentales
normalizados/# de registros

documentales para el Desarrollo de
Antioguia - IDEA.

- 90% | Gcia. Administrativa-CAD 1/03/2025 31/12/2025 . ) Anual
documentales en el formato Gnico de normalizadas documentales/# de registros documentales
inventario documental. codificados/# de registros documentales
Actualizacion del proyecto
Normalizacion, ~ consolidacion — y
automatizacion de los inventarios | 10% | Gcia. Administrativa-CAD 1/03/2025 31/12/2025 Proyecto actualizado Proyecto actualizado Cuatrimestral
documentales para el Desarrollo de
Antioquia - IDEA.
FASE 3 - 2026 (20% del total del proyecto)
Desarrollar e implementar aplicativo
para la gestion de inventarios Gcia. Administrativa-CAD
documentales y  consulta de| 0% | Oficina de Tecnologias de 1/01/2026 31/12/2027 Software para la gestion de inventarios Software disefiado e implementado Cuatrimestral
informacion. la Informacion
R P # de registros documentales
Normalizacion y codificacion de los . .
registros de los  asientos 10000 unidades documentales normalizados/ de registros documentales/
9 e 90% | Gcia. Administrativa-CAD 1/02/2026 31/12/2026 . Cuatrimestral
documentales en el formato Gnico de normalizadas . .
) ) # de registros documentales codificados/#
inventario documental. )
de registros documentales
Actualizacion del proyecto
Normalizacion,  consolidacion y
automatizacion de los inventarios | 10% | Gcia. Administrativa-CAD 1/02/2026 31/12/2026 Proyecto actualizado Proyecto actualizado Cuatrimestral
documentales para el Desarrollo de
Antioquia - IDEA.
FASE 4 - 2027 (20% del total del proyecto)
R P # de registros documentales
Normalizacion y codificacion de los . .
registros  de los  asientos 10000 unidades documentales normalizados/# de registros documentales/
9 e 90% | Gcia. Administrativa-CAD 1/02/2027 311212027 . Cuatrimestral
documentales en el formato Gnico de normalizadas . i
) : # de registros documentales codificados/#
inventario documental. )
de registros documentales
Actualizacion del proyecto
Normalizacion,  consolidacion vy
automatizacion de los inventarios | 10% | Gcia. Administrativa-CAD 1/02/2027 31/12/2027 Proyecto actualizado Proyecto actualizado Cuatrimestral

Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
www.idea.gov.co K8 01 8000 94 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658
g

©

icontec

1SO 9001

SC1599-1

Callflcaclon
(Cal)

= pot Fitch Ratings. %




IDEA

Instituto para el
Desarrollo de Antioquia

RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES PRESUPUESTO
1 técnico Operativo Funcionario del IDEA N/A
Humanos
1 auxiliar de Archivo Contratista N/A
1. Equipo de computo N/A N/A
A 1. Impresora de stikers /A /A
Equipos 2. Lectores de codigos de barras o QR N/A § 20.000.000
20. Rollos térmicos de impresion (20.000 unidades). N/A N/A
Mobiliario 2. Puestos de trabajo N/A N/A
Nota 1. EI documento denominado Proyecto de Consolidacion de Inventarios Documentales estaré constituido por los siguientes elementos: 1. Diagnostico del estado de los inventarios documentales del IDEA. 2. Proyecto
consolidacion Inventarios IDEA. 3. Procedimiento o instructivo para la gestion de inventarios documentales. 4. Formato de Inventario Unico Documental - FUID. 5. Formato de inventario para la descripcion de fondos o colecciones
de documentos fotograficos. 6. Formato de Inventario para la descripcion de fondos o colecciones de documentos audiovisuales. 7. Esquema de metadatos para los registros documentales.
Nota 2. En la actualizacion del PINAR 2026, se establecio como una medida preventiva la medicion de cada una de las acciones de las actividades; esto marca la diferencia con las vigencias 2024-2025 en donde solo se tienen
dos indicadores para este proyecto.
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PROYECTO No. 02

Nombre: Organizacion de los Fondos Documentales del Instituto para el Desarrollo
de Antioquia - IDEA.

Objetivo: Aplicar las Tablas de Valoracion Documental TVD — y las Tablas de | Alcance: Inicia con la identificacion de los documentos organiza y las condiciones técnicas bajo las cuales se
Retencion Documental para la organizacion del Fondo Documental del Instituto, | ejecutard el proceso de organizacion, continda con la digitalizacion de imégenes y finaliza con la indexacion de la
optimizando recursos locativos, financieros, tecnoldgicos y humanos. (TVD, TRD, | informacion al repositorio de documentos electronicos.

FUID).
Plazo: 2024-2026 Valor; 2.350.000.000 (Dos mil trescientos cincuenta millones de pesos*

Responsable del plan: Gerencia Administrativa (Centro de Administracion Documental - CAD)

Actividad %  Responsable Inicio \ Fin Entregable/Evidencia Indicador Periodicidad
FASE 4 - 2026 (Proyeccion de metros lineales a intervenir 400)

\dentificar 12 documentacion Gcia. Administrativa-CAD Cantidad de cajas entregadas al proveedor
intervenir (Inventariar - organizar), | 100% . o 2/01/2026 31/12/2026 Actas de entrega de documentacion Jas gadas a1 p Cuatrimestral
(Proveedor del servicio) del servicio de organizacion
entregarla al proveedor.
. . . - # de unidades documentales
Levantar los regisiros del Inventario 100% Gea. Admmlstrallva-lC_A D 2/01/2026 31/12/2026 Inventario Documental inventariadas/# de unidades documentales Cuatrimestral
del Fondo Documental del IDEA (Proveedor del servicio) : ;
por inventariar
Clasificar y ordenar la documentacion Geia. Administrativa-CAD
resultante del proceso de inventarios | 100% . . 2/01/2026 31/12/2026 Unidades documentales organizadas MI organizados/MI por organizar Cuatrimestral
(Proveedor del servicio)
documentales.
D|g|tallzac|on’ de imagenes de 1la 100% Gcia. AdmmlstraUva-.CAD 2/01/2026 31/12/2026 Imagengs digitalizadas Iméagenes dlgltql|gaqas/lmagenes por Cuatrimestral
documentacion organizada (Proveedor del servicio) Inventario de metadatos digitalizar
Indexacion de la — documentacion Gerencia Administrativa Expedientes electronicos (digitalizados)
organizada al Sistema de Gestion de | 100% 1/03/2026 31/12/2026 p g 2000 expedientes indexados Cuatrimestral
. CAD almacenados en el SGDE del IDEA
Documentos del Instituto
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES PRESUPUESTO
2. Técnicos operativos Funcionarios del IDEA N/A
Humanos 2. Auxiliar administrativo Funcionarios del IDEA N/A
1. Auxiliar de servicios generales Funcionarios del IDEA N/A
Equipos 5. Equipo de computo. N/A N/A
Mobiliario 5. Puesto de trabajo N/A N/A

©

Callflcaclon

Calle 42 N° 52-259 - Medellin / Colombia contactenos@idea.gov.co
www.idea.gov.co el: + ax: +
id A 01 8000 94 2002 / Tel: +57 (4) 3547700 / Fax: +57 (4) 3810658

icontec

150 9001

== por Fltch Ratings

SC1599-1



§

|DEH PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

Instituto para el
Desarrollo de Antioquia

PROYECTO No. 03

Nombre: Actuallzgmor_l del Programa de Gestion Documental del Instiluto para el Responsable del plan: Gerencia Administrativa (Centro de Administracion Documental CAD).

Desarrollo de Antioquia - IDEA.
Objetivo: Actualizar, aprobar, publicar e implementar el instrumento archivistico | Alcance: Inicia con la actualizacion del PGD, continua con la aprobacion, adopcion y publicacion vy finaliza con la
Programa de Gestion Documental PGD para la gestion de informacion del IDEA. | implementacion del PGD en el Instituto.

Plazo: 2026-2027 Valor: El PGD se actualizara con el Recurso Humano del Centro de Administracion Documental.

Actividad % Responsable Inicio Fin Entregable/Evidencia Indicador Periodicidad
FASE 1 Elaboracion del PGD

Revision y actualizacion, de 1| . | Gola. Administrativa 102202 | 30/06/2026 | Politica de Gestién Documental aprobada Politica adoptada por acto Cuatrimestral
Politica de Gestion Documental. CAD administrativo

EIabqramon del Reglamento de 10% Gela. Administrativa 1/02/2026 30/06/2026 Reglamento Interno de Archivo aprobado Reglamento z.adlopta(_io por acto Cuatrimestral
Archivo del IDEA. CAD administrativo
Actualizacion, — aprobacion y

publicacion del Programa de

Gestion Documental:

v Programa de  Gestion

Documental (Anexo: Diagnéstico)

Vv Prog. Esp. de Normalizacion de

F F [ari

ormas y ormutanos Programa de Gestion Documental

Electronicos. ) L S

Geia. Administrativa adoptado por acto administrativo

v Prog. Esp. de Documentos CAD
Vitales 0 Esenciales. . .

/P Esp. de Gestion d Cantidad de programas especificos

Docur%%rr?tr(r)]: Sp- eEIecetSr(’)lﬁ?cose Comité Institucional de elaborados y/o actualizados*100/

7 Programa Esp. de Archivos. 80% Gestion y Desempefio 1/02/2026 30/11/2026 PGD actualizado, aprobado, adoptado y Cantidad de programas especificos Cuatrimestral

grar p. publicado. requeridos.

Descentralizados. ) Direccion Juridica

v Programa Esp. de Reprografia. Matriz de riesgos elaborada

v Programa Esp. de Documentos Direccion de

Especiales. Comunicaciones Plan de trabajo archivistico

v Plan Institucional  de elaborado

Capacitacion en Gestion

Documental (Socializado).

v Programa de Auditoria y

Control en Gestion Documental.

v Matriz ~ de  riesgos

Vv Plan de trabajo archivistico.
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FASE 2 Implementacion del PGD

Implementacion del Plan de

Geia. Administrativa -CAD

Plan de trabajo archivistico Evidencias de

Plan de trabajo archivistico aplicado

trabajo archivistico 100% | Todas las |?12§?St?)endas del 1/02/2027 31/12/2027 ejecucion de actividades seqUin vigencia Cuatrimestral
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES PRESUPUESTO
Humanos 1 Profesional en el area especifica de conocimiento Contratista de prestacion de servicios N/A
Equipos 1. Equipo de computo. N/A N/A
Mobiliario 1 puesto de trabajo N/A N/A

Nota 1.: El documento denominado PGD tendra un valor del 30% y cada uno de los programas especificos tendré un valor de 5%, igual que el plan de trabajo archivistico y la matriz de riesgos.
Nota 2. Prog. esp., es la abreviatura empleada para Programa Especifico.
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PROYECTO No. 04

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

:l;ll%mbre: Actualizacion, aprobacion e implementacion del Sistema Integrado de Conservacion Responsable del plan: Gerencia Administrativa (Centro de Administracion Documental CAD).
Objetivo: Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion que permita la conservacion | Alcance: Inicia con la identificacion de las necesidades de la entidad en materia de conservacion documental y preservacion digital
documental de los documentos en soporte papel y el plan de preservacion digital para los | a largo plazo, continua con la elaboracion de los planes y finaliza con la implementacion de estos en el Instituto.
documentos en soporte electronico del IDEA.
Plazo: 2025-2027 Valor: Noventa millones de pesos (90.000.000)
Actividad %  Responsable Inicio Fin Entregable/Evidencia Indicador Periodicidad
FASE 1 Elaboracion del SIC
Diagnosticar el estado de la Gestion
Documental def Insituto con refacion Geia. Administrativa -CAD |  15/02/2025 | 30/03/2025 Diagnéstico Integral de Archivos Diagnésiico Integral de Archivos Cuatrimestra
a la Conservacion Documental y ' g g elaborado u
Preservacion Digital.
Elaboracion def Plan de Conservacion Gcia. Administrativa -CAD 1/04/2025 30/10/2025 Plan de Conservacion Documental - PCD Plan de conservacion elaborado/Planes Cuatrimestral
Documental 100% a elaborar
Flaboracion del Plan de Conservacion Goia. Administrativa -CAD | 1/04/2025 30/10/2025 Plan de Preservacion Digital - PPD Plan de preservacion digital Cuatrimestral
Documental elaborado/Planes a elaborar.
Aprobacion, del Plan de Conservacion Gcia. Administrativa -CAD Acta de Comité Institucional de Gestion
Documental y el Plan de Preservacion Dir. Juridica Admva. 1/11/2025 31/12/2025 - y Acta de aprobacion Cuatrimestral
o ) ) o Desempefio
Digital en el Instituto. Dir. de Comunicaciones
FASE 2 — 2026-2027 (Implementacién del SIC - proyectos por vigencia)
T o Gcia. Administrativa -CAD . . .
Acto administrativo de adopeion ¥ | - gor | i jirigica Admva. | 2/01/2026 | 15/02/2026 _ Resolucion Resolucion elaborada y publicadaen | ¢ iy
publicacion en péagina web : o Publicacion en pagina Web pagina web
Dir. de Comunicaciones

Provectos del SIC para la vigencia Gcia. Administrativa -CAD Evidencias de ejecucion de actividades para Plan. proarama o provecto

y p g 100% | Todas las dependencias 1/02/2026 31/12/2027 la implementacion del plan/programa o - Prog proy Cuatrimestral
2026-2027 implementado

del IDEA proyecto
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES PRESUPUESTO

Humanos 1 profesional en el &rea especifica de conocimiento Contratista de prestacion de servicios N/A
Equipos 1. Equipo de computo. N/A N/A
Mobiliario 1 puesto de trabajo N/A N/A
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PROYECTO No. 05

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

Nombre: Actualizacion de Tablas de Retencion Documental del IDEA. Responsable del plan: Gerencia Administrativa (Centro de Administracion Documental CAD).
Objetivo: Elaborar, actualizar, aprobar, publicar e implementar los Instrumentos Archivisticos | Alcance: EI PGD se actualizara con el Recurso Humano del Centro de Administracion Documental.
requeridos para la adecuada administracion de la informacion institucional.
Plazo: 2026-2027 Valor: La actualizacion de TRD se realizaré con el Recurso Humano del Centro de Administracion Documental.
Actividad Responsable Fin Entregable/Evidencia Indicador Periodicidad
FASE 1 Actualizacion de las TRD
Planificacion de la actualizacion de Plan de trabajo; Comunicacién oficial de Cronograma de trabajo para actualizacion
I 30% | Geia. Administrativa -CAD 1/03/2026 30/06/2026 cronograma de entrevistas; formatos g 0P Cuatrimestral
Tablas de Retencion Documental . o - de TRD
normalizados e Investigacion preliminar

Aolicacion de encuestas de Encuestas de unidades documentales

P - 30% | Geia. Administrativa -CAD |  15/03/2026 30/06/2026 Encuestas de unidad documental realizadas*100/Unidades documentales Cuatrimestral
produccion documental I,

identificadas
Gcia. Administrativa -CAD Cuadro de Clasificacion Documental-CCD Cuadro de Clasificacion elaborado
Elaboracion de propuesta de TRD 30% | Equipo interdisciplinario 30/06/2026 30/09/2026 Tabla de Retencion Documental-TRD #TRD actualizadas/#TRD por actualizar Cuatrimestral
IDEA Memoria Descriptiva Memoria descriptiva elaborada
CIGD
Aprobacion de TRD 5% | Todas las dependencias 10/10/2026 30/10/2026 Acta de aprobacion de TRD TRD aprobada por CIGD Cuatrimestral
del IDEA
Itcar procesos de Convaldocion | gy, | Guia, Adminisraiva CAD | 1/11/2026 | 30/11/2026 | Comunicacion ofcal remitiendo TRD Comunicacion radicada ante el CDA Cuatrimestral
FASE 2 2027 (Proceso de convalidacion e Implementacion de TRD)
Ajustes a las TRD segun los Conceptos técnicos #Conceptos técnicos
conceptos emitidos por el Consejo | 100% | Gcia. Administrativa -CAD 1/04/2027 sf. plos tecnic plos tecnit ” Anual
. Acuerdo de convalidacion de TRD resueltos/#Conceptos técnicos emitidos
Departamental de  Archivos de
Antioquia
Implementacion de TRD 100% | Gcia. Administrativa -CAD s.f. sf. Resolqmm_w’de adopcion Resolucion de adopcion de TRD Anual
Aplicacion de TRD
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES PRESUPUESTO
1 Técnico Operativo N/A N/A
Humanos
Equipo Interdisciplinario IDEA N/A N/A
Equipos 1. Equipo de computo. N/A N/A
Mobiliario 1 puesto de trabajo N/A N/A

Nota 1. Con respecto a la actividad: Ajustes a las TRD segun los conceptos emitidos por el Consejo Departamental de Archivos de Antioguia, no se asigna tiempo final por ser una actividad ejecutada por del Consejo
Departamental de Archivos de Antioguia, que puede estar sujeta a tiempos de respuesta.
Nota 2: Con respecto a la actividad: /mplementacion de TRD, no se asignaron tiempos de retencion por depender de los resultados del proceso de Convalidacion de TRD.
Nota 3: CIGD: Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Nota 4: CDA: Consejo Departamental de Archivos.
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Nombre: Gestion del proceso

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

PROYECTO No. 06

Responsable del plan: Gerencia Administrativa (Centro de Administracion Documental CAD).

Objetivo: Ejecutar las actividades diarias del proceso resultantes de la demanda de
necesidades del IDEA.

Alcance: Inicia con el requerimiento de necesidades por parte de las dependencias y finaliza con la entrega del
producto o servicio.

Plazo: 2026-2027

Valor: $25.000.000 (Contrato de servicio de correo postal).

Actividad %  Responsable Inicio Indicador Periodicidad
\o/c?rnrt:sn I!?]denlcjir:)ca (UnégZ?caciOdne Reporte de radicacion #Comunicaciones radicadas con
e istrg ' distribucion dé 100% | Gceia. Administrativa -CAD 2/01/2026 31/12/2026 | Consecutivo de Comunicaciones Oficiales onortunidad/#Comunicaciones Recibidas Mensual
gistro—y - d Planillas de entrega de documentacion P
comunicaciones oficiales.
#Comunicaciones oficiales o diligencias
100% | Geia. Administrativa -CAD | 2/01/2026 | 31/12/2026 Planillas de Mensajerfa Interna Opgrr‘ttl:f]?j:jf#‘é;fnaﬁ?g;;(fr?:s . Mensual
diligencias solicitadas
Envio de comunicaciones oficiales o
diligencias del IDEA a través de . PP #Comunicaciones oficiales
S 95% | Geia. Administrativa -CAD < . - -

mensajeria interna y correo postal. 100% |  Operador del servicio 2/01/2026 31/12/2026 Ordenes de servicio de correo postal entregadas/#(;(;r;u;f/?:iones oficiales Mensual
95% | Gcia. Administrativa -CAD 2/01/2026 31/12/2026 Relacion de servicio de correo electronico | #Correos electronicos enviados/#Correos Mensual
100% | Operador del servicio postal certificado electronicos

Radicacion —de  contralos  d¢ | 4000, | Goja, Administrativa-CAD | 2001/2026 |  31/12/2026 Relacion de contratos radicados #Contralos radicados con Mensual

empréstitos oportunidad/#Contratos para radicar
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Instituto para el
Desarrollo de Antioquia

Actividad %  Responsable Inicio Fin Entregable/Evidencia Indicador Periodicidad
#Consulta atendidas con
Solcitudes de informacion 100% | Geia. Administrativa CAD | 2/01/2026 | 3171272006 | eworte de consultay préstamo de oportunidad/#Consulas solicitadas Mensual
documentacion #Préstamos atendidos con
oportunidad/#Préstamos solicitados
Capacitar al personal del Instituto en Memorias de capacitacion #iCapacitaciones
- 100% | Gcia. Administrativa -CAD 1/06/2026 30/12/2026 . . . ejecutadas/#Capacitaciones programadas Semestral
temas archivisticos. Listas de asistencia o
(1 capacitacion anual)
Seguimiento a archivos de gestion | 100% | Geia. Administrativa -CAD | 1/02/2026 31/12/2026 Reportes de asesoria a archivos de hsesorias realizadas/fAsesorias Mensual
gestion solicitadas
Transferencias Documentales 100% | Geia. Administraiva CAD | 1/04/2006 | 30/11/2006 | ~Actes de lransferencias documentales | #Transferencias realizadas/#Transferencias | - gy on
Inventarios Documentales programadas
Actualizacion de los instrumentos de Geia. Administrativa -CAD Registro de activos de informacion; indice #Inslrrnrpoerrr]rt](;scigﬁ Egztlligg de la
- o 100% | Dir. Juridica Admva.Dir. 10/10/2026 30/10/2026 de Informacion Clasificada y Reservada; . . Anual
Gestion de Informacion Publica - IGIP . - o actualizados/#Instrumentos de Gestion de
de Comunicaciones Esquema de Publicacion de Informacion [ .
la Informacion Publica a actualizar

Nota: La actualizacion de los Instrumentos de Gestion de Informacion Publica, se realiza a necesidad. La necesidad puede surgir por modificaciones en la produccion documental o en los datos publicados en la pagina web del

Instituto.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES PRESUPUESTO
Humanos Equipo de trabajo de CAD N/A N/A
Equipos 9 equipos de computo N/A N/A
Mobiliario 9 puestos de trabajo N/A N/A

Nota 1: En la actividad: "Envio de comunicaciones oficiales o diligencias del IDEA a través de mensajeria interna y correo postal”, tareas 2 y 3 se fijo el indicador de cumplimiento entre 95-100
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6. MAPA DE RUTA

Corto plazo (0 a 1 Mediano Plazo

MAPA DE RUTA afio) (14 afios)
2024 2025 PAVVAS) 2027

Normalizacion, consolidacion y automatizacion de los inventarios
documentales para el Desarrollo de Antioquia - IDEA.
Organizacion de los Fondos Documentales del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia - IDEA.

Actualizacion del Programa de Gestion Documental del Instituto
para el Desarrollo de Antioquia - IDEA.

Actualizacion, aprobacion e implementacion del Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

Actualizacion de Tablas de Retencion Documental del IDEA

Gestion del proceso

7. HERRAMIENTA DE MEDICION

Se realizara informe de seguimiento y control cuatrimestral al Plan Institucional de Archivos
atendiendo a la medicién propuesta en cada uno de planes o proyectos.

8. ANEXOS

Anexo 1: Diagndstico Integral de Archivos
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

9. FICHA TECNICA DEL DOCUMENTO

TiTULO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

Fecha Elaboracién 22/01/2024
Fecha Aprobacion 25/01/2024
| Vigencia 25/01/2024 a 31/12/2027
Fecha Actualizaciéon 15/01/2026
Fecha Aprobacion
Actualizacion 26/01/2026

Sumario

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del IDEA presenta la planeacion y
las estrategias para la implementacion de la funcién archivistica en el
Instituto para el Desarrollo de Antioquia en el periodo administrativo 2024-
2027, dando cumplimiento a lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015 “Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”
en el articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos Archivisticos para la Gestion
Documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR.

Palabras Claves

Funcion Archivistica, Instrumentos Archivisticos, Plan Institucional de
Archivos - PINAR, Programa de Gestién Documental.

Formato

DOC - PDF | Lenguaje | Espafiol

Dependencia

Gerencia Administrativa, Centro de Administracién Documental - CAD.

Responsable
Elaboracion

Gerencia Administrativa - Centro Administracion Documental

Caédigo

| Version | 4.3 | Estado | Aprobado.

Ubicacion

Centro de Administracion Documental — CAD.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2024-2027 V4.3.

RESPONSABLE

VERSION FECHA VIGENCIA
1.0

Elaboracion del PINAR

Equipo CAD

2.0

2016-2019

Actualizacion del PINAR

Equipo CAD

3.0

01/10/2020

2020-2023

Se actualiza el Plan Institucional de Archivo
para la vigencia 2020-2023 de acuerdo con
las necesidades actuales en materia de
administracion de la informacién del
Instituto.

Equipo CAD

4.0

24/01/2024

2024-2027

Actualizacion del PINAR

Equipo CAD

4.1.

31/07/2024

2024-2027

Actualizacion del PINAR. Se reestructuraron
los proyectos, pasando de 12 a 5, debido a
que se analizd que algunos proyectos
pueden desarrollarse como actividades de
otros proyectos.

Equipo CAD

4.2.

26/01/2025

2024-2027

Actualizacion del PINAR se modifico la
informacion institucional correspondiente a:
mision, visién, objetivos institucionales vy
estructura organica esencialmente.

Se ajustaron las fechas de ejecucion de los
proyectos del PINAR.

Equipo CAD

4.3.

15/01/2026

2024-2027

Actualizacién del PINAR, se modificé la
informacion institucional correspondiente a
estructura organico funcional, mapa de
procesos, matriz DOFA y aspectos criticos.
Se ajustaron aspectos de los proyectos.

Equipo CAD

CAD: Centro de Administracion Documental.
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