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La Accion de Tutela es la subserie que agrupa los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho
constitucional fundamental vulnerado o amenazado por accién u omision de una entidad publica o particular. Guia de mecanismos constitucionales de proteccion de Derechos Humanos. Pag. 72.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contara partir del fallo en primera o segunda instancia. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la
atencion oportuna de las acciones populares; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el instituto frente a la garantia y defensa de los derechos de la ciudadania; se
realizaré la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacién de Documentos y el Proceso
de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
brindadas por el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard un muestreo selectivo sistematico del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

10% de las Acciones Populares que se caractericen por una notable defensa judicial por parte del Instituto; 10% de las Acciones populares que impliquen multas y sanciones a la Entidad; 10% de las
Acciones Populares que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional; 20% de las Acciones Populares que hayan sido argumentadas juridicamente con casuisticas especiales o
legislacion particular, relacionada con la mision del Instituto; todas las Acciones Populares que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario, siendo estos tltimos
conservados siempre en su totalidad.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que las Acciones constitucionales, son parte de los
mecanismos constitucionales de proteccion de derechos humanos, orientados a proteger, garantizar y promover los derechos de los ciudadanos. Son el instrumento a través del cual, las acciones
populares son un mecanismo de tipo preventivo, para solicitar la proteccion de un derecho colectivo vulnerado o amenazado. En estas no se da lugar a indemnizacion. En el caso del IDEA, cualquiera de
las subseries de las acciones constitucionales, posiblemente contaran con esta particularidad, por ende se aplicard como parte de los criterios de seleccion, garantizando que todos las unidades
documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total; una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la
transferencia documental secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.

Ademas, se hard la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia, y preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion &gil
de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioguia - IDEA. Este procedimiento sera llevado a cabo Unicamente por el Centro de Administracion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electranico, mediante la destruccion del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento serd llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central,
dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web del Instituto, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

1de



En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 88.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 472 (5, agosto, 1998). Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia en relacion con el gjercicio de las acciones populares y de
grupo y se dictan otras disposiciones.

1110.1.2

Acciones Populares

Auto admisorio de la Accion

Notificacion del auto admisorio
Contestacion de la Accion Constitucional
Audiencia Especial - Pacto de Cumplimiento
Decreto y Practica de pruebas

Traslado para alegar

Alegatos de conclusion

Fallo de primera instancia

Recurso de Apelacion

Admision de recurso de apelacion
Traslado del recurso

Alegatos segunda Instancia

Fallo de Segunda Instancia

Notificacion Fallo Segunda Instancia

>X X X X X X X X X X X X X Xx

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

Las Acciones Populares son documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e intereses colectivos enunciados en
el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia y el articulo 4 de la Ley 472 de 1998.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contara partir del fallo en primera o segunda instancia. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la
atencion oportuna de las acciones populares; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el instituto frente a la garantia y defensa de los derechos de la ciudadania; se
realizaré la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso
de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
brindadas por el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard un muestreo selectivo sistemético del 20% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

5% de las Acciones Populares que se caractericen por una notable defensa judicial por parte del Instituto

5% de las Acciones Populares que impliguen multas y sanciones a la Entidad;

5% de las Acciones Populares que hayan sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional

5% de las Acciones Populares que hayan sido argumentadas juridicamente con casuisticas especiales o legislacion particular, relacionada con la mision del Instituto

Todas las Acciones Populares que refieran a la violacion de derechos humanos o derecho internacional humanitario, siendo estos Ultimos conservados siempre en su totalidad

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que las Acciones constitucionales, son parte de los
mecanismos constitucionales de proteccion de derechos humanos, orientados a proteger, garantizar y promover los derechos de los ciudadanos. Son el instrumento a través del cual, las acciones
populares son un mecanismo de tipo preventivo, para solicitar la proteccion de un derecho colectivo vulnerado o amenazado. En estas no se da lugar a indemnizacion. En el caso del IDEA, cualquiera de
las subseries de las acciones constitucionales, posiblemente contaran con esta particularidad, por ende se aplicard como parte de los criterios de seleccion, garantizando que todos las unidades
documentales que se relacionen, seran transferidas al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total; una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se debera realizar la
transferencia documental secundaria de los documentos fisicos al Archivo Historico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias
Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital
Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.

Ademas, se hara la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia, y preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil
de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion
Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento serd llevado a cabo Unicamente por el Centro de Administracion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la destruccion del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento serd llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central,
dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempeio, la cual serd publicada en la pagina web del Instituto, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia. Articulo 88.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 472 (5, agosto, 1998). Por la cual se desarrolla el articulo 88 de la Constitucion Politica de Colombia en relacion con el gjercicio de las acciones populares y de
grupo y se dictan otras disposiciones.
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1110.2 ACTAS
1110.2.3 Actas de Comité de Conciliacion 9 | X | Las Actas de Comité de Conciliacion son documentos que evidencian los temas tratados y acordados por el Comité de Conciliacion y Defensa Juridica de la entidad, segun las funciones sefialadas en el
— articulo 2.2.4.3.1.2.5. del Decreto 1069 de 2015.
Cronograma Anual de Citaciones PDF
Orden del dia PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a a partir de la Gltima acta generada en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan
Acta de Comité de Conciliacion PDF el desarrollo de las reuniones periodicas del Comité de Conciliacion; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas a la formulacion de politicas para la prevencion del dafio
: } ) antijuridico y la defensa de los intereses del Instituto, se realizard la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de
Registro de Asistencia PDF cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan testimonio de las decisiones tomadas en el Comité de
Conciliacion, las cuales son fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que realiza el Instituto con el fin de salvaguardar los intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania, se
debera realizar la transferencia documental electronica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central,
aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Articulo 209.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2220 (30, junio, 2022). Por medio de la cual se expide el estatuto de conciliacion y se dictan otras disposiciones.
Colombia, Presidencia de la Repiiblica. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho.
Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1167 (19, julio, 2016). Por el cual se modifican y se suprimen algunas disposiciones del Decreto 1069 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Justicia y del Derecho.
Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 0086-23 (18, enero, 2023). Por medio de la cual se regula de manera integral el Comité de Conciliacion del Instituto para el
Desarrollo de Antioguia - IDEA a través de su reglamento interno.
1110217 Actas de Comité Directivo de Orientacion, Seguimiento y 19 X Las Actas de Comité Directivo de Orientacion, Seguimiento y Contratacion son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en el Comité de Contratacion, un espacio de consulta, definicion
= Contratacion y orientacion de los lineamientos generales que rigen la actividad precontractual, contractual y poscontractual del Instituto.
Citacion al Comité HTML ) y ) y ) i . o o o
Comité Directi ori ién. Sequimi El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir de la Gltima acta generada en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan el
A%a de Om,'te Directivo de Orientacion, Seguimiento PDF desarrollo de las reuniones periodicas del Comité de Contratacion; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas al analisis y la aprobacion de la actividad precontractual, contractual
y Contratacion y poscontractual del Instituto, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de
Registro de asistencia PDF

retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan testimonio de las decisiones tomadas en el Actas de
Comité Directivo de Orientacion, Seguimiento y Contratacion que garantizan las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos al realizar el andlisis de la actividad precontractual,
contractual y poscontractual del Instituto, se deberd realizar la transferencia documental electronica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, una vez cumplido
el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Pablica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1510 (17, julio, 2013). Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 20230848 (09 de noviembre de 2023). Por medio de la cual se integra y reglamenta el Comité Directivo de Orientacion, Seguimiento
y Contratacion del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA.
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Las Actas de Reunion de Grupo Primario son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en las reuniones periddicas de las dependencias, realizadas para discutir asuntos, intereses y
objetivos comunes; hacer intervenciones, tomar decisiones y delegar compromisos relacionados con las estrategias administrativas o de apoyo del Instituto.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir de la dltima acta generada en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan el
desarrollo de las reuniones periddicas de los grupos de trabajo del Instituto; y el legal, pues evidencian las decisiones y los compromisos acordados en las dependencias en cumplimiento de sus
objetivos, adquiriendo utilidad ante posibles acciones disciplinarias, se realizard la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA
luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se hard la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su
conservacion, ya que dan cuenta de reuniones realizadas por los equipos de trabajo para hacer seguimiento a las actividades rutinarias y operativas de la dependencias, por lo tanto, las decisiones se
orientan a acciones de mejora continua e inmediata aplicacion, lo cual implica que no revistan de una connotacion misional ni generen aportes para la investigacion, la ciencia, la historia o la cultura. En
este sentido, las decisiones trascendentales para la Entidad son tomadas por los 6rganos asesores y consultivos conformados oficilamente en el Instituto y cuya produccion documental tiene por
disposicion final la conservacion total.

El Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. La eliminacion se
llevard a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual seré publicada en la pagina web del Instituto, de acuerdo
con lo establecido en el articulo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte Normativo

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1712 (06, marzo, 2014). 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.

INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DE ANTIOQUIA. Resolucion 0251-06 (01, septiembre, 2006). Por medio de la cual se crean los grupos primarios de todas las dependencias del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia - IDEA.

1110.2.25 Actas de Grupo Primario 1 9 | | | X |
Acta de Grupo Primario HTML
Registro de asistencia PDF

1110.11 CONCEPTOS

1110.11.1 Conceptos Juridicos 1 4 | X | | |
Solicitud de concepto PDF
Concepto Juridico PDF

Los Conceptos Juridicos son documentos que reflejan las opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por el Instituto, con el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y
solicitadas por un ciudadano, entidad o funcionario.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir del Gltimo concepto juridico emitido en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
soportan la emision de apreciaciones o juicios juridicos; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la realizacion de asesorias, conceptos y
acompafiamiento juridico en materia legal y de manera transversal, en articulacion con sus inversiones patrimoniales y entidades del conglomerado publico, se realizara la transferencia documental
electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la
informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que estos conceptos ligados directamente a la misionalidad del
Instituto, también estan ligados a diferentes tramites juridicos y legales que enfrente el IDEA | lo cual es una base para la defensa o respuesta juridica por parte del Instituto para dar respuesta a estos
tramites; se debera realizar la transferencia documental electronica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, una vez cumplido el tiempo de retencion en el
Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Consejo de Estado. Sala de lo Contencioso Administrativo. Seccion Primera. Sentencia de abril 22 de 2010. Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01.
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1110.19

DERECHOS DE PETICION

Derecho de Peticion

Respuesta a Derecho de Peticion

PDF
PDF

Los Derechos de Peticion son documentos por los cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los particulares que prestan servicios publicos o ejercen
funciones publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas en atencion al articulo 23 de la Constitucion.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir del momento en que se notifica la respuesta al ciudadano. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
soportan la atencion de los derechos de peticion; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la defensa y garantia de los derechos de la ciudadania, se
realizard la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Una vez cumplido dicho tiempo de retencion en el archivo central, se realizard un muestreo selectivo sistemético del 5% de unidades documentales que cumplan como minimo con uno de los criterios
que se presentan a continuacion:

1% Derechos de Peticion de interés general, es decir que a partir de una solicitud individual se resuelvan necesidades de la ciudadania y que refiera sobre actividades misionales del Idea; 4% de los
Derechos de Peticion que expresen quejas, reclamos o denuncias sobre la prestacion del servicio por parte del Idea, una oficina o un funcionario.

La totalidad de unidades documentales de los derechos de peticion que impliquen un vinculo con Derechos Humanos o Derecho Internacional Humanitario, es decir:

La expresion de derechos minimos vitales expresados en las sentencias T-426 de 1992, T-005 de 1995, T-015 de 1995, T-144 de 1995, T-198 de 1995, T-500 de 1996, T-284 de 1998, SU-062 de 1999
de la Corte Constitucional. La expresion de los derechos fundamentales sefialados en el Capitulo 1 de la Constitucion Politica de Colombia.

Los Derechos de Peticion de interés colectivo, es decir, que resuelvan las necesidades de grupos étnicos, religiosos, sindicatos, asociaciones de derechos humanos, comunidades campesinas, colectivos
de defensa de la diversidad sexual, colectivos de victimas, colectivos de personas en condicion de discapacidad.

Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la
reproduccion agil de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de
Gestion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioguia - IDEA. Este procedimiento sera llevado a cabo Gnicamente por el Centro de Administracion Documental.

Teniendo en cuenta que los documentos seleccionados poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, su vinculo con Derechos Humanos, radica en que los
Derechos de Peticion, son la potestad que tiene toda persona para presentar solicitudes de manera respetuosa ante las autoridades o entidades, ya sea por motivos de interés general o particular y a
obtener pronta resolucion completa y de fondo sobre la misma.(Min Justicia, 2020). Al respecto la Constitucion politica establece lo siguiente: De acuerdo con esta garantia constitucional la ley 1755 del
2015 reglamentd todo lo correspondiente a los derechos de peticion de la siguiente manera: Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de interés
general o particular y a obtener pronta resolucion. El legislador podré reglamentar su ejercicio ante organizaciones privadas para garantizar los derechos fundamentales (Constitucion Politica de Colombia,
1991, articulo 23). En el caso del IDEA, tanto los Derechos de Peticion enviados, como los que se reciben en cada proceso, posiblemente contaran con esta particularidad, por ende se aplicara como parte
de los criterios de seleccion, garantizando que todos las unidades documentales que se relacionen seran transferidas al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total ; se realizara la
transferencia documental secundaria al Repositorio Digital Confiable Institucional de los documentos electronicos que cumplan los criterios mencionados, aplicando los lineamientos definidos en el
Proceso de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental.

Los documentos no seleccionados seran eliminados, haciendo un borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de
Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento sera llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web del Instituto, de acuerdo con lo establecido en el articulo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la
normatividad vigente que le aplique.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia, Articulo 23.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1755 (30, junio, 2015). Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo.
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1110.35 INFORMES
1110.35.1 Informes a Entes de Control | X | Los Informes a Entes de Control son documentos excepcionales requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.
Solicitud de informacion POF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir del ltimo informe emitido en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la
Informe a ente de control PDF informacion entregada a los entes y organismos de control; y legal y fiscal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a las solicitudes hechas por los organismos de

vigilancia y control, de las cuales se pueden derivar investigaciones y/o sanciones de carécter fiscal, disciplinario, u otro, se realizard la transferencia documental electranica primaria en el Sistema de
Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histdrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que permiten comprender la gestion de los recursos publicos y la
forma de administracion de las entidades del Estado en un tiempo determinado, se deberd realizar la transferencia documental electronica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para
su conservacion total, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Articulos 119y 278.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1952 (28, enero, 2019). Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2094 (29, junio, 2021). Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.

1110.37 INSTRUMENTOS DE CONTROL

1110.37.8 Registros de Control Los Registros de Control son documentos que evidencian el seguimiento y control de un proceso o actividad.

Registro de Control Procesos Disciplinarios
Registro de Control Notificaciones Judiciales

Registro de Control Contratos Vigentes

X
X
X

XLSX
XLSX
XLSX

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir del Gltimo registros asentado en el registro de control de la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el
administrativo, ya que soportan el seguimiento y control de una actividad; y valor legal, ya que evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la gestion adecuada de los
procesos, se realizard la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberé validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hard la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen su
conservacion, pues son registros que tienen como fin llevar un control administrativo y operativo sobre determinados procesos o actividades en las dependencias del Instituto. En este sentido, no revisten
de connotaciones misionales y tampoco generan aportes para la investigacion, la ciencia, la historia y la cultura.

El Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte electronico, realizando el borrado permanente y seguro en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental. La eliminacion se
llevard a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web del Instituto, de acuerdo
con lo establecido en el articulo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 594 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 2609 (17, diciembre, 2012). Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011y se
dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Colombia, Presidencia de la Repiiblica. Decreto 1080 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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1110.43 MANUALES

1110.43.1 Manuales de Contratacion 19 | X | Los Manuales de Contratacion son documentos que evidencian los principios y las modalidades de contratacion, procedimientos, facultades y demés normas que rigen la actividad del Instituto en el
sistema de compras y contratacion de obras, bienes y servicios.

Manual de contratacion PDF prasy y

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir de la actualizacion del Manual de Contratacion. Dado que poseen valores primarios como el técnico y el administrativo, ya que
soportan los principios y las modalidades de contratacion; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones del Instituto frente a los procesos de contratacion, se realizara la transferencia
documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos para el desarrollo, la operacion
y el control de los procesos y procedimientos en materia contractual, aportando asi a la construccion de la memoria institucional, se debera realizar la transferencia documental electronica secundaria en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por
el Centro de Administracion Documental.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia (04, julio, 1991).
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.
Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.
Colombia, Presidencia de la Reptblica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.

1110.43.3 Manuales de Supervision e Interventoria 19 | X | Los Manuales de Supervision e Interventoria son documentos que definen los lineamientos para que los servidores publicos y/o contratistas ejerzan la labor de supervision o interventoria a los diferentes

. ] contratos y convenios que celebre el Instituto, contribuyendo a la correcta ejecucion de los recursos publicos; evitando desviaciones o irregularidades en el desarrollo de estos y salvaguardando los
Manual de Supervision e Interventoria PDF

derechos del Instituto, del contratista y de los terceros que puedan verse afectados.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la actualizacion del Manual de Supervision. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la
supervision e interventoria contractual; y legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tienen el Instituto frente al uso transparente de los recursos publicos, se realizard la transferencia
documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de
ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos para que los servidores
publicos y/o contratistas ejerzan la labor de supervision o interventoria a los diferentes contratos y convenios que celebre el Instituto, se debera realizar la transferencia documental electronica secundaria
en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas
por el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Asamblea Nacional Constituyente. Constitucion Politica de Colombia (04, julio, 1991).

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 80 (28, octubre, 1993). Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion Publica.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1150 (16, julio, 2007). Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones
generales sobre la contratacion con Recursos Publicos.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1082 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de planeacion nacional.

7 de




1110.45 PLANES
" s I Los Planes de Accion Anual del Comité de Conciliacion son documentos que evidencian los lineamientos y estrategias para la resolucion de conflictos en el Instituto.
1110.45.6 Planes de Accion Anuales del Comité de Conciliacion
] ] o El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir del Gltimo informe de seguimiento al plan en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya
Plan de Accion Anual del Comité de Conciliacion PDF P ; ; o s o i e Aanni . . ; ;
que soportan la formulacion de acciones para desarrollar y realizar seguimiento al comité de conciliaciones; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a
Informes de seguimiento PDF los objetivos y los compromisos enmarcados en su mision, se realizaré la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA luego
de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion
Documental.
En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos y las estrategias del Instituto
para orientar su quehacer y dar cumplimiento a los compromisos establecidos en el Plan de Estratégico Institucional, se deberd realizar la transferencia documental electronica secundaria en el Repositorio
Digital Confiable Institucional para su conservacion total, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de
Administracion Documental.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2220 del 2022 del 30 de junio del 2022. “Por medio de la cual se expide el estatuto de conciliacion y se dictan otras disposiciones.
1110.47 PROCESOS DE CONCILIACIONES PREJUDICIALES
. - I o Los Procesos de Conciliaciones Prejudiciales son documentos que evidencian la resolucion voluntaria y amistosa de eventuales disputas o conflictos que se presentan en la Institucion.
Notificacion Audiencia de Conciliacion Prejudicial X PDF ) d y P 9 P
Citacion a la Audiencia X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya sido emitida el Acta de la audiencia. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan los
) . procesos de conciliacion prejudiciales; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la proteccion del derecho de acceso a la administracion de justicia,
Ficha técnica X PDF - X . . . . . . . o
se realizard la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso
Certificacion de comite de conciliacion X PDF de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electranicos de
Formula de conciliacion X PDF Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas
o brindadas por el Centro de Administracion Documental.
Acta de la audiencia X PDF

En el Archivo Central se deberd validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademas, se realizard la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia, y preservacion,
implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y
el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento sera llevado a cabo
Gnicamente por el Centro de Administracion Documental.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, pues estos procesos estan ligados a los criterios de seleccion
aplicados a series documentales como CONTRATOS, NOMINA, DERECHOS DE PETICION e HISTORIAS LABORALES; se deberé realizar la transferencia documental electronica secundaria en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por
el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.

Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2220 (30, junio, 2022). Por medio de la cual se expide el Estatuto de Conciliacion y se dictan otras disposiciones.
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111048 PROCESOS JUDICIALES [ x|
Presentacion Demanda X PDF Los Procesos Judiciales son documentos que evidencian las actuaciones surtidas ante y en un despacho judicial que se inician con la demanda, su admisién y notificacion, y generalmente culmina con
una sentencia ejecutoriada.
Inadmision de la demanda X PDF J
Admision de la demanda X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la emision del comprobante de pago del fallo y de las costas judiciales. Dado que poseen valores primarios como el
Notificacion X PDF administrativo, ya que soportan el desarrollo de los procesos judiciales; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la proteccion del derecho de acceso
y a la administracion de justicia, se realizard la transferencia documental primaria al Archivo Central de los documentos fisicos, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de
Contestacion de la demanda X PDF Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de
Acta de Audiencia inicial X PDF Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa
Practica de pruebas X PDF de Gestion Documental y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.
Presentacion de Alegatos X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara un muestreo selectivo del 50% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:
Fallo de primera instancia X PDF
Presentacion de RecUrsos X PDF 50% de los Procesos Judiciales que tengan segunda instancia; todos aquellos que se relacionen con vulneracion y proteccion de Derechos Humanos, puesto que cuenta con valores historicos y
B culturales, y la informacion que contienen es Util como fuente primaria para la reconstruccion de la memoria de una comunidad, ademas, dan cuenta de hechos, vivencias, costumbres, valores, modos de
Admision del recurso X PDF vida o desarrollos economicos, sociales, politicos.
Traslado para Alegar X PDF
) . Los documentos seleccionados seran digitalizados en el Archivo Central con fines de consulta, custodia, y preservacion, implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la
Fallo de segunda instancia X PDF G . [ . . . I ! - = .
reproduccion agil de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de
Liquidacion de costas X PDF Gestion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento seré llevado a cabo tnicamente por el Centro de Administracion Documental.
Pago del fallo y de las costas judiciales X PDF
Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, pues estos procesos estan ligados a
los criterios de seleccion aplicados a series documentales como CONTRATOS, NOMINA, DERECHOS DE PETICION e HISTORIAS LABORALES; una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo
Central se debera realizar la transferencia documental secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico Institucional para su conservacion total, aplicando los lineamientos definidos en el Proceso
de Transferencias Documentales y el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electronicos en el
Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.
Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electronico, mediante la destruccion del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. Este procedimiento seré llevado a cabo Unica y exclusivamente por el Archivo Central,
dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual serd publicada en la pagina web del Instituto, de acuerdo con lo
establecido en el articulo No. 4.5.4. del Acuerdo 001 de 2024 o la normatividad vigente que le aplique.
En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 2220 (30, junio, 2022). Por medio de la cual se expide el Estatuto de Conciliacion y se dictan otras disposiciones.
1110.49 PROCESOS JURIDICOS
1110.49.1 Procesos Disciplinarios Los Procesos Disciplinarios son documentos generados por los actos procesales coordinados que se adelantan para realizar una investigacion disciplinaria de conformidad con el Cadigo General
- Disciplinario.
Queja X PDF P
Comunicacion anonima X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir de la finalizacion de la expedicion del auto de archivo o la constancia no secretarial. Dado que poseen valores primarios como
Informe de servidor pablico X PDF el administrativo, ya que soportan el desarrollo de los procesos disciplinarios; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la investigacion y sancion por
o determinados comportamientos o conductas de los funcionarios, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias
Oficio X PDF Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo — SGDEA,
Citacion de Notificacion X PDF haciendo el cambio de ubicacion de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas brindadas por el
Notificacion personal X PDF Centro de Administracion Documental.
Notificacion por estado X PDF En el Archivo Central se debera validar que los documentos cuenten con los metadatos requeridos y los formatos establecidos en el Procedimiento de Identificacion y Normalizacion de Formatos del Plan
Notificacion por Edicto X PDF de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Ademés, se realizaré la digitalizacion de los documentos con fines de consulta, custodia, y preservacion,
Notificacion por Estrados X PDF implementando el uso de tecnologias que permitan el registro, la recuperacion y la reproduccion agil de la informacion, siguiendo los lineamientos establecidos en el Programa Especifico de Reprografia y
o el Programa Especifico de Gestion de Documentos Electronicos del Programa de Gestion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento sera llevado a cabo
Auto Inhibitorio X PDF anicamente por el Centro de Administracion Documental.
Auto de conocimiento y desglose X PDF
Auto de remision por competencia X PDF
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Auto de Indagacion Previa
Auto de investigacion disciplinaria
Auto de Prorroga de investigacion disciplinaria

Auto de cierre de investigacion disciplinaria y alegatos

Alegato

Auto de archivo

Auto de pliego de cargos

Auto de variacion de cargos
Auto de pruebas

Auto de Reconocimiento de persona juridica
Auto de pruebas

Auto de modificacion de cargos
Auto de alegatos previos al fallo
Fallo sancionatorio

Fallo Absolutorio

Alegatos de Conclusion
Apelacion

Auto que resuelve apelacion
Fallo por segunda instancia
Constancia de entrega o copias

Constancia no secretarial

PDF
PDF
PDF

>

PDF

PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF
PDF

>X X X X X X X X X X X X X X X X Xx

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, pues estos procesos estan ligados a los criterios de seleccion
aplicados a la serie documental HISTORIAS LABORALES ; se debera realizar la transferencia documental electronica secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion total,
una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original sea fisico o electronico y la reproduccion a largo plazo de los documentos electronicos.
Soporte normativo
Congreso de la Republica de Colombia. Ley 1952 de 2019: Por medio de la cual se expide el Codigo General Disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de 2011,

relacionadas con el derecho disciplinario.

Congreso de la Republica de Colombia. Ley 2094 de 2021: Por medio de la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 y se dictan otras disposiciones.
Entre otras normas que rigen la materia.

Jefe de la Dependencia

Responsable del érea de Gestion Documental de la entidad

Secretario (a) general o funcionario (a) administrativo (a) de igual o superior jerarquia

Nombre: Carlos Mario Sepulveda Cardona

Cargo: Gerente Administrativo

Firma: Original firmado

Nombre: Kennya Luz Martinez Acosta

Cargo: Técnico Operativo CAD

Firma: Original firmado

Nombre: Gloria Patricia Mufioz Ramirez

Cargo: Técnico Operativo CAD

irma: Original firmado

Nombre: Juan Carlos Ledezma Maturana

Cargo: Secretario General (E.)

rma: Original firmado

Fecha de aprobacion: 26 de agosto de 2025

Fecha de convalidacion: 12 de febrero de 2026
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