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1610.2 ACTAS

1610.24 Actas de Comision de Personal

Citacion a Comision
Acta de Comision de Personal

Registro de asistencia

HTML
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PDF

Las Actas de Comision de Personal son documentos que evidencian los temas tratados y acordados por la Comision de Personal en razon a las funciones establecidas en el Articulo 16 de la Ley
909 de 2004 y el articulo 2.2.18.8.1 del Decreto 1083 de 2015.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré 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 desarrollo de las reuniones periddicas de la Comision de Personal; y valor legal, pues evidencian las decisiones orientadas al personal del Instituto, desde la provision de una plaza
hasta su evaluacion de acuerdo con el marco normativo que la regula, se realizard la transferencia documental electrnica 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.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son fuente primaria para la historia de las relaciones
entre empleados y empleadores dentro de las entidades, teniendo en cuenta que es una de las pocas instancias en las que los funcionarios piblicos hacen parte de la direccion, 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 Histérico 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 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica y se dictan otras
disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Repiblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcion Publica.

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 0397-22 (07, julio, 2022). Por la cual se conforma la Comision de Personal para el periodo 2022-2024 del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia - IDEA.

1610.2.4 Actas de Comité de Convivencia Laboral | |

Citacion al Comité
Acta de Comité de Convivencia Laboral

Registro de asistencia
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PDF

Las Actas de Comité de Convivencia Laboral son documentos que evidencian los temas tratados y acordados por el Comité de Convivencia Laboral en razon a las funciones establecidas en el
Articulo 6 de la Resolucion 652 de 2012.

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 del Comité de Convivencia Laboral; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas a la recepcion de las quejas que
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral, 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 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 histrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan testimonio de las decisiones tomadas en el
Comité de Convivencia Laboral que garantizan las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos al realizar el andlisis de las acciones preventivas y correctivas para el acoso
laboral, 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.
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En el Archivo Histérico 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, Presidencia de la Republica. Decreto 1069 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Justicia y del Derecho”.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 652 (30, abril, 2012). Por la cual se establece la conformacion y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades puablicas y empresas
privadas y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Resolucion 1356 (18, julio, 2012). Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion 652 de 2012.

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 0372-20 (13, octubre, 2020). Por medio de la cual se nombran los representantes del IDEA ante el Comité de Convivencia
Laboral, se define su conformacion y se inicia el periodo 2020-2022.

1610.2.10

Actas de Comité de Integridad

Citacion al Comité
Acta de Comité de Integridad

Registro de asistencia
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Las Actas de Comité de Integridad son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en el Comité de Integridad, relacionados con el proceso de implantacion de la Gestion de
Integridad, encausado a la consolidacion del ejercicio de la funcion publica en términos de eficacia, transparencia, honradez, imparcialidad, respeto al pluralismo y servicio a la ciudadania por parte
de todos los servidores publicos de la entidad.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara 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 desarrollo de las reuniones periddicas del Comité de Integridad; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones relacionadas con la socializacion y apropiacion del Codigo de
Integridad, se realizara la transferencia documental electrénica 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.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son testimonio de las decisiones tomadas en el
Comité de Integridad, garantizando las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos orientados a los grupos de gestion humana como lideres de la politica de integridad, se
debera realizar la transferencia documental electrénica 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 deberd 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, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pablica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Colombia, Presidencia de la Republica. Ley 2016 (27, febrero, 2020). Por la cual se adopta el codigo de integridad del Servicio Publico Colombiano y se dictan otras disposiciones.
Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 0491-20 (04, diciembre, 2020). Por medio de la cual se modifica la Resolucion 0134 del 5 de marzo del 2017, la cual unificd

las Resoluciones 0486 de 2012, 0321 del 2013 y 0584 de 2015, en las que se adoptd el Codigo de Etica, se reglamentd el comité y se establecieron los mecanismos para la eleccion de
representantes al comité de ética en el Instituto para el Desarrollo de Antioquia IDEA.

1610.2.12

Actas de Comité de Prevencion y Atencién de Emergencias

19

Citacion al Comité

Acta de Comité de Prevencion y Atencion de
Emergencias

Registro de asistencia
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PDF

Las Actas de Comité de Prevencion y Atencién de Emergencias son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en el Comité de Prevencion y Atencion de Emergencias,
relacionados con la identificacion de amenazas, el andlisis de vulnerabilidad y la atencion de emergencias.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré 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 desarrollo de las reuniones periédicas del Comité de Prevencion y Atencion de Emergencias; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas a la identificacion de
amenazas, el andlisis de vulnerabilidad y la atencion de emergencias, 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 Gestién 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 son testimonio de las decisiones tomadas en el
Comité de Prevencion y Atencién de Emergencias, garantizando las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos asociados a la identificacion de amenazas, el anélisis de
vulnerabilidad y la atencion de emergencias, se debera realizar la transferencia documental electrénica 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 Administracién Documental.
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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, Ministerio de Trabajo. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1523 (24, abril, 2012). Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones.

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 0119-20 (11, marzo, 2020). Por la cual se conforma el Comité de Prevencion y Atencion de Emergencias del Instituto para el
Desarrollo de Antioquia - IDEA.

1610.2.13

Actas de Comité Programa de Vivienda

Citacion al Comité
Acta de Comité del Programa Vivienda

Registro de asistencia
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Las Actas de Comité del Programa de Vivienda son documentos que evidencian los temas tratados y acordados en el Comité de Vivienda, conformado con la finalidad de adjudicar los préstamos
de vivienda a los funcionarios publicos del Instituto.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara 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 desarrollo de las reuniones periddicas del Comité del Programa de Vivienda; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas a la aprobacion de los créditos
solicitados por los funcionarios publicos y su obligacion en la buena de gestion de los recursos plblicos, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de
Documentos Electrnicos 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 proporcionan informacion sobre los criterios tenidos
en cuenta desde el Instituto para que sus empleados puedan adquirir una vivienda, se deberé realizar la transferencia documental electrénica 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 Histérico 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, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1998). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion JD No. 0554-23 (10, julio, 2023). Por medio de la cual se adopta el procedimiento para el correcto y eficaz funcionamiento del programa de
vivienda del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA.

1610.2.21

Actas de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo - COPASST
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Citacion al Comité

Acta de Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
Trabajo - COPASST

Registro de asistencia

HTML

PDF
PDF

Las Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST son documentos que evidencian los temas tratados y acordados por el Comité Paritario de Salud y Seguridad en el
trabajo en razon a las funciones establecidas en el Articulo 11 de la Resolucion 02013 de 1986.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara 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 desarrollo de las reuniones periddicas del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo; y valor legal, pues evidencian un conjunto de decisiones orientadas a la implementacion
del sistema de seguridad y salud en el trabajo, se realizara la transferencia documental electrénica 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 histrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son testimonio de las decisiones tomadas en el
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, garantizando las condiciones para el desarrollo de planes, programas y proyectos asociados al la promocion y vigilancia de las normas de
seguridad y salud en los sitios de trabajo, dando cuenta del anélisis de las causas de los accidentes, las enfermedades laborales y las medidas correctivas propuestas en un tiempo terminado, se
debera realizar la transferencia documental electronica secundaria 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.

En el Archivo Historico se deberd 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, Ministerio de Trabajo y Seguridad Social. Resolucion 02013 (06, junio, 1986). Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y

Seguridad Industrial en los lugares de trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1562 (11, julio, 2012). Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.
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Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1443 (31, julio, 2014). Por el cual se dictan disposiciones para la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST).

Colombia. Presidencia de la republica. Decreto 1072 (26.mayo 2015). Por medio del cual se expide el Decreto tnico Reglamentario del Sector Trabajo. Articulo 2 2 4.6.12

Instituto para el Desarrollo de Antioquia. Resolucion de Gerencia No. 0067-16 (04, marzo, 2020). Por medio de la cual se conforma el comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo -
COPASST del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA, por un periodo de dos afios.

1610.2.25 Actas de Grupo Primario | | | X | 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.

Acta de Grupo Primario PDF

Registro de asistencia PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara 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 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 realizara la transferencia documental electrénica 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.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se haré 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 connotacién 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 Ginica 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 Ilevara a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera 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.

1610.22 ESTUDIOS TECNICOS x| | |

Los Estudios Técnicos son documentos que evidencian los procesos de disefio, estructuracion y reestructuracion organizacional del Instituto.

Estudio técnico de reestructuracion planta de cargos PDF

Memorias socializacion reestructuracion planta de El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la expedicion de la resolucion de adopcion de la restructuracion de planta de cargos. Dado que poseen valores

cargos PDF primarios como el administrativo, ya que soportan el disefio, estructuracion y reestructuracion organizacional; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el

Registro de asistencia PDF Instituto frente a su objeto, funciones, procesos y prestacion del servicio, se realizara la transferencia documental electrénica 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

Observaciones a la reestructuracion de cargo PDF Programa de Gestion Documental.

Respuestas a las observaciones de reestructuracion

de cargo 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

Acuerdo de Junta Directiva adoptando del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

reestructuracion de planta de cargos PDF

Resolucion de adopcion de reestructuracion de Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que reflejan el disefio, la estructuracion y reestructuracion

planta de cargos PDF organizacional del Instituto a través del tiempo, aportando asi a la construccion de la memoria institucional, 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 deberd 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, Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. Guia de Disefio o Redisefio Organizacional para el Estado Colombiano. (Octubre, 2017). Bogoté:2017
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1610.30 HISTORIALES DE PRESTAMOS A EMPLEADOS 9
Oficio X PDF Los Historiales de Préstamos a empleados son documentos producidos y recibidos durante los procesos de solicitud y adjudicacion de créditos para la adquisicion de vivienda y/o la atencion de
. . calamidades familiares de los funcionarios publicos del Instituto.

Solicitud de préstamo X PDF

Cedula funcionario X PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir la emision del paz y salvo. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan la solicitud y

Cedula de conyuge X PDF adjudicacion de créditos para la adquisicion de vivienda y/o la atencion de calamidades familiares; y valor legal, pues evidencian los créditos aprobados en el Instituto, se realizara la transferencia

Declaracion de Renta 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
: X PDF Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos al Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo —

Certificados del Departamento, Municipio y Nacion SGDEA, haciendo el cambio de ubicacién de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las pautas

de no poseer vivienda X PDF brindadas por el Centro de Administracion Documental.

Anélisis de endeudamiento y crédito X PDF

Lista de ch a6 de solicitud 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

Ista de chequeo — puntaje de olcitu X PDF del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Acta de Comité X PDF

Notificacion de crédito X PDF Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara una seleccion aleatoria del 30% de los Historiales de Préstamos originados para la adquisicion de vivienda.

Oficio 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

Estudio de titulos X PDF 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

Certificado de tradicion y libertad o escrituras X PDF 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.

Avallio X PDF

Notificacion X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que evidencian la trazabilidad de

Informe de visita técnica X PDF los préstamos de vivienda brindados a los colaboradores, una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central se deberé 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

Contrato de Mutuo X PDF Documentos del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental secundaria de los documentos electronicos en el Repositorio Digital Confiable Institucional para su conservacion

Acta de Reparto X PDF total, aplicando las politicas internas del Instituto y las pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.

Escritura Publica X PDF ) . . - . . . ”

' Los documentos no seleccionados seran eliminados en soporte fisico y electrénico, mediante la destruccion del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de
Hipoteca X PDF 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
Certificado de tradicion y libertad X PDF el Archivo Central, dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera 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.
Constitucion de polizas X PDF
Aprobacion de pdlizas X PDF En el Archivo Histdrico 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.
Pagaré — Copia X PDF
Soporte Normativo
Desembolso X PDF . ) ) L . . 0 ) o
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Pablica.
Memorando de entrega de escrituras X PDF
Paz y salvo X PDF
1610.32 HISTORIAS DE CUOTAS PARTES PENSIONALES 79 | X |

Registro de cuotas partes por cobrar

Registro de cuotas partes por pagar

Las Historias de Cuotas Partes Pensionales son documentos que evidencian el pago de pension a los funcionarios del Instituto.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez haya concluido el pago de la pension del funcionario. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya
que soportan el pago de la pension a los funcionarios; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente al reconocimiento y pago completo de las
mesadas pensionales de sus funcionarios, se realizaré la transferencia documental al Archivo Central luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos en el Proceso de Organizacion de Documentos y el Proceso de Transferencias Documentales del 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. 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 &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 Antioquia - IDEA. Este
procedimiento serd llevado a cabo Unicamente por el Centro de Administracion Documental.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histdrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que permiten garantizar la defensa y proteccion de los
derechos laborales, y son fuente primaria para la construccion de la historia institucional, se realizaré la transferencia documental secundaria al Archivo Histérico Institucional para su conservacion
total y al Repositorio Digital Confiable Institucional de los documentos fisicos y 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.

En el Archivo Historico se deberd 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, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 256 (23, febrero, 2022). Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1068 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito
Publico en lo relacionado con la financiacion de obligaciones pensionales con recursos del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales -FONPET-, y se dictan otras disposiciones
en concordancia con el Articulo 199 de la Ley 1955 de 2019.
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1610.33

HISTORIAS LABORALES

Acto administrativo del nombramiento
Estudio para provision de empleo
Resolucion CNSC - Lista Elegibles
Oficio de Notificacion del Nombramiento
Oficio de aceptacion de Nombramiento
Cedula de Ciudadania

Registro civil nacimiento

Libreta Militar

Formato Unico Hoja de Vida de la Funcion Publica
Certificado de Estudio

Tarjeta Profesional

Certificado Laboral

Acta de Posesion

Certificado Procuraduria

Certificado Policia Nacional

Certificado Policia -Medidas Correctivas
Certificado Contraloria

Declaracion de bienes y Rentas

Examen de Ingreso

Oficio seleccion EPS, AFP y Fondo de cesantias
Certificado Afiliacion EPS

Certificado afiliacion Pension

Certificado Afiliacion Cesantias
Afiliacion Caja de Compensacion
Afiliacion ARL

Carta del Banco donde indique ser titular de la cuenta
bancaria para ser incluida en la nomina

Licencia de Conduccion

Manual de Funciones

Declaracion Juramentada sobre ausencia de inhabilidades,
incompatibilidades y procesos alimentarios

Oficio de la entidad anterior donde indique el procedimiento
para la aplicacion de la retencion en la fuente

Publicacion en la Intranet

Formato de Confidencialidad

Consulta Sarlaft

Cedula de conyuge o compafiero (a).

Registro civil de matrimonio o declaracion juramentada

de convivencia.

Registro civil de nacimiento de hijos e hijastros
menores de edad

Tarjeta de identidad de hijos e hijastros mayores de
7 afios y menores de 18.

Cedula de hijos mayores

Certificado de escolaridad de los hijos e hijastros entre
los 12y 25 afios
Copia de la cedula de los padres que dependan
econémicamente

>X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

>

> X X X

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

PDF
PDF
PDF

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF
PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

PDF

PDF

Las Historias Laborales son documentos de manejo y acceso reservado de caracter administrativo que evidencian el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y el Instituto.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez el funcionario se haya desvinculado del Instituto. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
soportan el origen y la evolucion de la relacion laboral entre los funcionarios publicos y el Instituto; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las exigencias contractuales pactadas entre las
partes, se realizara 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.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo del 30% de las unidades documentales de acuerdo con los criterios que se presentan a continuacion:

Todas las Historias Laborales de los maximos responsables de la direccion (gerentes, directores); el 15% de las Historias laborales de funcionarios en cada uno de los niveles jerarquicos (asesor,
profesional especializado, profesional universitario, técnico, asistencial y auxiliar) de las areas misionales, teniendo en cuenta aquellos que hayan cumplido més de 20 afios de vinculacion con el
Instituto; el 15% de las Historias Laborales de los funcionarios que hicieron parte de la Comision de Personal y el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo; todas las historias laborales
que hayan derivado en procesos judiciales, demandas y demas procesos legales, todas las historias laborales de los funcionarios que hayan incurrido en procesos disciplinarios.

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 serd llevado a cabo Gnicamente por el Centro de Administracion
Documental.

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, 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.

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 Electrénicos, 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 sera 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 deberd 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 190 (6, junio, 1995). Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de

erradicar la corrupcion administrativa.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 443 (11, junio, 1998). Por la cual se expiden normas sobre carrera administrativa y se dictan otras disposiciones. Derogada por el art. 58, Ley 909 de
2004, con excepcion de los arts. 24, 58, 81y 82.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones. Bogota: 2000.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 489 (29, diciembre, 1998). Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Departamento Administrativo de la Funcion Pablica. Circular No. 004 (6, junio, 2003). Organizacion de las Historias Laborales.
Colombia, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Colombia, Ministerio de Trabajo. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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Carne vacunacion Covid-19 X PDF
Formato conocimiento del tercero X PDF
Formato Tratamiento de datos personales X PDF
Notificacion de nombramiento X PDF
Nombramiento del periodo de prueba X PDF
Situaciones administrativas
Solicitud, Resolucion y Notificacion X PDF
Evaluacion de Desempefio X PDF
Concertacion de Compromisos X PDF
Vidticos X PDF
Renuncia X PDF
Aceptacion de la Renuncia X PDF
Acta de entrega X PDF
Informe Final X PDF
Bono pensional X PDF
Certificado CETIL X PDF
Resolucion X PDF
Comunicaciones oficiales X PDF
Permiso X PDF
Solicitud X PDF
Solicitud de Cesantias X PDF
Autorizacion X PDF
Incapacidad X PDF
Resolucion de desvinculacion X PDF
1610.34 HISTORIAS OCUPACIONALES | 19 | X |
Resultado de los perfiles epidemioldgicos de salud X PDF Las Historias Ocupacionales son documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva que registran cronologicamente los seguimientos que se derivan de los conceptos médicos emitidos a
los servidores publicos por accidente o enfermedad laboral, 0 aquellos expuestos a factores de riesgo en el puesto de trabajo.
Concepto de los examenes de ingreso, periodicos y de retiro X POF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar una vez el funcionario se haya desvinculado de la Entidad.
Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de
trabajo X PDF Dado que poseen valores primarios como administrativo, el cual soporta las condiciones de salud de un servidor pablico, los conceptos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
Registro de audiometria X PDF seguridad y salud en el trabajo y valor legal, pues evidencia el cumplimiento de las obligaciones que tiene la Entidad frente a la implementacion de las politicas de salud ocupacional, se realizara la
Registro de visiomeria X PDF 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
) i ’ Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental; y la transferencia documental primaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos
Registro de espirometria X PDF de Archivo — SGDEA, haciendo el cambio de ubicacian de la informacion con base en las politicas internas del Instituto, los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental y las
Registro de las actividades de capacitacion, formacion y pautas brindadas por el Centro de Administracion Documental.
entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo X PDF , L . . . o o
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
Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
personal X PDF
Reporte de accidente de trabajo X PDF Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo del 30% de las unidades documentales de acuerdo con los criterios que se presentan a continuacion:
Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo X PDF 15% de las Historias Ocupacionales que registran informacion relacionada con epidemias o enfermedades declaradas pandemia; 15% de las Historias Ocupacionales que permitan identificar y
Investigacion de enfermedad laboral X PDF comprender aspectos socioeconoémicos, culturales y demograficos de de los funcionarios.
Remision a evaluaciones por especialista ARL X POF 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
Remision a evaluaciones por especialista EPS X PDF 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
o . P I Electronicos del Programa de Gestion Documental del Instituto para el Desarrollo de Antioquia - IDEA. Este procedimiento seré llevado a cabo Unicamente por el Centro de Administracion
Remision a Junta Regional de calificacion de invalidez X PDF
Documental.
Recomendacion médica en puesto de trabajo X PDF
Informe de Seguimiento a recomendaciones médicas en el X PDF Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que registran datos que permiten la

puesto de trabajo

investigacion a nivel de diagnosticos, nuevas tecnologias, valoracion de resultados o identificacion de factores de riesgo en salud en el trabajo,

7 de




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 Electrénicos, 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 sera 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 deberd 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, MINISTERIO DEL TRABAJO. RESOLUCION 1843 (Abril, 25, 2025). Por la cual se regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales, y se dictan otras disposiciones.
COLOMBIA, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

1610.35

INFORMES

1610.35.1

Informes a Entes de Control

Solicitud de informacion

Informe

PDF
PDF

Los Informes a Entes de Control son documentos excepcionales requeridos por entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus funciones.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir del dltimo informe generado en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
soportan la 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 caracter fiscal, disciplinario, u otro, 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 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 permiten comprender la gestion de los recursos
plblicos y la forma de administracién 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 Histérico 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 Reptblica de Colombia. Articulos 119 y 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.

1610.35.3

Informes de Calculo Actuarial

Informe de Calculo Actuarial

PDF

Los Informes de Célculo Actuarial son documentos que evidencian los calculos de los pasivos laborales de las obligaciones que el IDEA tiene con sus funcionarios (jubilacion, viudedad, invalidez,
orfandad), con el fin de comprobar la idoneidad de las cuantias indemnizatorias reclamadas en procesos judiciales o para justificar la indemnizacion por lucro cesante o dafio emergente dentro de
una peritacion judicial.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir del Ultimo informe generado en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
soportan los célculos de los pasivos laborales de las obligaciones que el IDEA tiene con sus funcionarios; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones del Instituto frente la
idoneidad de las cuantias indemnizatorias reclamadas en procesos judiciales, se realizara la transferencia documental electrénica 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 histdrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que permiten conocer los calculos de los pasivos laborales
y garantizar los derechos de los funcionarios del Instituto, 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 deberd 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, Presidencia de la Republica. Decreto 1296 (25, julio, 2022). Por el cual se modifican los articulos 2.2.4.4.3 y 2.2.4.4.4. y se adiciona el Capitulo 11 al Titulo 8 de la Parte 2 del Libro 2
del Decreto 1833 de 2016 Decreto Unico Reglamentario por medio del cual se compilan las normas del Sistema General de Pensiones.
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Los Informes Institucionales de Evaluacion del Desempefio son documentos que contienen la informacién consolidada sobre los resultados obtenidos en el proceso de Evaluacion del Desempefio

1610.35.21 Informes Institucionales de Evaluacion del Desempefio Laboral, y presenta los anlisis cuantitativos y cualitativos que permitan establecer el Plan de Estimulos e Incentivos, asi como detectar las fortalezas y debilidades, para que sean tenidas en cuenta

en el Plan Institucional de Capacitacion y en el Plan de Bienestar de la entidad.
Informe Institucional de Evaluacion del Desempefio PDF ) - ) L X ) L ) ) L T

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir del Gltimo informe generado en la vigencia anual. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
soportan el proceso de evaluacion del desempefio laboral; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la implementacion del sistema de
bienestar social y estimulos, 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 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 una seleccion aleatoria asi: Un (1) Informe Institucional de Evaluacion del Desempefio de cada cuatrienio que coincida con el cierre
de vigencia del periodo administrativo.
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 4gil 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 dnicamente por el Centro de Administracion
Documental.
Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son fuente primaria para la
construccion de la historia institucional, se realizard la transferencia documental secundaria en el Repositorio Digital Confiable Institucional de los documentos electrénicos 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 serd llevado a cabo Gnica 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 Histérico 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, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

1610.37 INSTRUMENTOS DE CONTROL
Los Instrumentos de Control de Créditos de Vivienda son documentos que reflejan los créditos otorgados a los servidores piblicos del Instituto.

1610.37.2 Instrumentos de Control de Créditos de Vivienda } ) ] ) ) o )
El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de actualizacion de este instrumento de control. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que

) ) - soportan los créditos otorgados a los servidores publicos; y valor contable y legal, pues evidencian la cuantia, las condiciones de los créditos, el pago de la obligacion, entre otros factores
Registro de control de créditos de vivienda XLSX p 9 P Y ylegal, p pag g

relacionados con el préstamo de vivienda otorgado, 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 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.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiquen su conservacion, pues la informacion importante para el Instituto quedara consignada en las subseries Actas de Comité de Vivienda y Programas de Vivienda a cargo de la DIRECCION
DE TALENTO HUMANO.

El Archivo Central serd la tnica 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, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1998). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
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Instrumentos de Control de Legalizacién de Solicitudes del

Los Instrumentos de Control de Legalizacion de Solicitudes del Plan de Bienestar Social e Incentivos son documentos que evidencian la ejecucion individual de la forma en que cada empleado usa
el beneficio del bono de bienestar mensualmente.

1610.37.4 Plan de Bienestar Sacial e Incentivos
— El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir del Gltimo registro de legalizacion de solicitudes de plan de bienestar de la vigencia anual. Dado que poseen valores
Solicitud PDF primarios como el administrativo, ya que soportan las legalizaciones de las solicitudes del Plan de Bienestar Social e Incentivos y valor legal, pues evidencian el fortalecimiento de las capacidades
Factura o cuenta de cobro PDF de los servidores publicos y de las entidades y organismos del Estado, 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
Registro Unico Tributario PDF -
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 hara la eliminacion de los documentos, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiquen su conservacion, ya que la informacion se compila en los Planes de Bienestar Social e Incentivos a cargo de la Direccion de Talento Humano.
El Archivo Central serd la Uinica dependencia responsable de eliminar los documentos en soporte fisico y electrénico, realizando la destruccion del soporte papel y 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 llevara a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual
sera 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, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto,1968). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.
1610.43 MANUALES
610434 Manuales Especificos de Funciones, Requisitos y |Los Mar‘wales Espec;ﬂcos de| Fulnmlongs, ReqU|S|Itods \y|CotT[;et-enc'las Lablorales son. hgrrim|e,;jntas de gespoP de talemo ljumzno gue perm|tten .establ.eczr las func:o(?es y corlwpztenmtas laborales de
43. Compatencias Laborales os empleos que conforman la planta de personal del Instituto; asi como los requerimientos de conocimiento, experiencia y demés competencias exigidas para el desempefio de estos.
Manual especifico de funciones, requisitos y El |Uempo Fie rgtenmon enleIdAr§h|vo dg Gestion comenzaraI adcofntara psmlr def la gctua||zla0|on dgl Manuall Especifico dg Fulngonles,lRequ;snlos ylCompete.r:jmas.Labolra\es. |Da(.io qut:1 p(ljseen
competencias laborales PDF valores primarios como el administrativo, ya que soportan la definicion de las funciones, los requisitos y las competencias laborales; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las

obligaciones que tiene el Instituto frente a la descripcion de los cargos requeridos para el desempefio de las labores, se realizard la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos 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 histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que establecen las funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal del Instituto, definiendo los requerimientos de conocimiento, experiencia y las competencias exigidas para el desempefio de estos, se debera
realizar la transferencia documental electrénica 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 Histdrico 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 122.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

10 de




1610.44

NOMINA

Reporte de reconocimiento del plan de bienestar
Resolucion de permisos, vacaciones, incentivos,

compensatorios, licencias remuneradas, comisiones de

servicios

Licencia no remunerada
Reporte de deducciones
Certificado de supervivencia
Registro de descuento

Reporte de pago de incapacidades

Reporte de liquidacion definitiva

Liquidacion de némina por mesada pensional

Informe de némina por conceptos

Informe de devengados y deducciones
Informe total por bancos

Reporte de reconocimiento de horas extras
Reporte de reconocimiento de viaticos
Reporte de pagos a terceros

Reporte de auxilio educativo

Comprobante de pago de prestaciones sociales
Informe de cierre de némina

Reporte de provisiones

Comprobante de pago de seguridad social
Comprobante de planilla general mensual
Reporte de pago de cesantias
Comunicacion oficial

Informe por conceptos
Registro de colilla de pagos

> X< X<

>

> X X X X X

>

>

> X X X X X

PDF

PDF

PDF
PDF
PDF

La Nomina es la serie documental que refleja la relacion de pago, los salarios, las bonificaciones y las deducciones de un periodo determinado, que realiza el Instituto a sus funcionarios en
cumplimiento de las obligaciones contractuales.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir del cierre definitivo del expediente con la liquidacion de némina. Dado que poseen valores primarios como el
administrativo, ya que soportan los pagos, los salarios, las bonificaciones y las deducciones; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las exigencias contractuales pactadas entre las
partes, se realizara 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 al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos 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.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, se realizara un muestreo selectivo sistematico del 30% entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

La Nomina de aquellos funcionarios que sometieron al Instituto a procesos judiciales, demandas y demds procesos legales.

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 Antioquia - IDEA. Este procedimiento seré llevado a cabo Gnicamente por el Centro de Administracion
Documental.

Teniendo en cuenta que las unidades documentales seleccionadas poseen valores secundarios de tipo historico que sustentan su permanencia en el tiempo, se realizaré la transferencia
documental secundaria al Archivo Historico para su conservacion total y al Repositorio Digital Confiable Institucional de los documentos fisicos y 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 en soporte fisico y electronico, mediante la destruccion del soporte papel y el borrado permanente y seguro del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos, teniendo en cuenta el Proceso de Disposicion de Documentos del Programa de Gestion Documental. EI proceso de eliminacion 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 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 deberd 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, Ministerio del Trabajo. Decreto ley 2663 (5, mayo, 1950). Sobre Codigo Sustantivo del Trabajo.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 50 (28, diciembre, 1990). Por la cual se introducen reformas al Codigo Sustantivo del Trabajo y se dictan otras disposiciones.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 100 (23, diciembre, 1993). Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 806 (30, abril, 1998). Por el cual se reglamenta la afiliacion al Régimen de Seguridad Social en Salud y la prestacion de los beneficios del servicio
publico esencial de Seguridad Social en Salud y como servicio de interés general, en todo el territorio nacional.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1406 (28, julio, 1999). Por el cual se adoptan unas disposiciones reglamentarias de la Ley 100 de 1993, se reglamenta parcialmente el articulo 91
de la Ley 488 de diciembre 24 de 1998, se dictan disposiciones para la puesta en operacion del Registro Unico de Aportantes al Sistema de Sequridad Social Integral, se establece el régimen de

recaudacion de aportes que financian dicho Sistema y se dictan otras disposiciones.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 1919 (27, agosto, 2002). Por el cual se fija el Régimen de prestaciones sociales para los empleados publicos y se regula el régimen minimo
prestacional de los trabajadores oficiales del nivel territorial.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 728 (7, marzo, 2008). Por medio del cual se establecen las fechas de obligatoriedad del uso de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes para
pequefios aportantes e independientes.

Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto 780 (6, mayo, 2016). Por medio del cual se expide el Decreto tnico Reglamentario del Sector Salud y Proteccion Social.
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1610.45

PLANES

1610.45.4

Planes Anuales de Empleos Vacantes

Plan anual de empleos vacantes

Acto administrativo por el cual se adopta el Plan anual de
empleos vacantes

PDF

PDF

Los Planes Anuales de Empleos Vacantes son documentos mediante los cuales se administra y actualiza la informacion sobre los empleos vacantes en el Estado con el proposito de que las
entidades publicas puedan planificar la provision de los cargos para la siguiente vigencia fiscal.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la entrada en vigor un nuevo Plan Anual de Empleos Vacantes. Dado que poseen valores primarios como el
administrativo, ya que soportan la planeacion del recurso humano y la formulacion de politicas; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a
brindar informacion sobre los empleos vacantes, 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 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 histrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son fuente de informacion para la planeacion y el
desarrollo del talento humano en el Instituto, 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 deberd 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 909 (23, septiembre, 2004) Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones. Articulo 15.

Colombia, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015) Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Pablica. Articulo 2.2.22.33. Bogota:
2015.

1610.45.9

Planes de Bienestar Social e Incentivos Institucionales

Plan de Bienestar Social e Incentivos Institucionales

Informe de seguimiento

PDF
PDF

Los Planes de Bienestar Social e Incentivos Institucionales son documentos que reflejan las acciones, estrategias y actividades orientadas a la cultura organizacional y la gestion del cambio.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir de la actualizacion del Plan de Bienestar Social e Incentivos. Dado que poseen valores primarios como el
administrativo, ya que soportan el reconocimiento al desempefio de los empleados publicos y el desarrollo de actividades que brindan condiciones 6ptimas de trabajo; y valor legal, pues
evidencian el cumplimiento de las obligaciones del Instituto frente a sus empleados y la concesion de incentivos pecuniarios y no pecuniarios, 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 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 y las estrategias del
Instituto para propiciar un buen ambiente laboral en un tiempo determinado, y permiten conocer las necesidades de esparcimiento de los empleados, 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 Histérico 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, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto,1968). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Colombia, Congreso de la Republica. Ley 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.
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Planes de Prevencion, Preparacién y Respuestas ante

Los Planes de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante Emergencias son documentos que reflejan las acciones de prevencion, mitigacion, preparacion, respuesta y rehabilitacion ante una

1610.45.16 Emeraenci 19 amenaza o emergencia, y los procedimientos para actuar en caso de desastre, con el fin de dar a conocer a los empleados las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada
ergencias frente a una emergencia.
Plan de Prevencion, Preparacion y Respuestas ante
Emergencias PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir de la actualizacion del Plan de Prevencion, Preparacion y Respuesta ante Emergencias. Dado que poseen valores
) . primarios como el administrativo, ya que soportan las acciones de prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias o desastres; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las
Informe de inspecciones PDF - . ) ) - . - . ) o . - L )
obligaciones que tiene el Instituto frente a la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema
Registro de asistencia PDF 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
Informe de capacitacion PDF cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Informe de simulacro POF 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 histrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de la implementacion de procedimientos
para actuar en caso de desastre, comunicando entre los funcionarios las destrezas y condiciones para actuar de manera rapida y coordinada frente a una emergencia, 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 Administracién Documental.
En el Archivo Historico se deberd 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, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota: 2015.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1523 (24, abril, 2012). Por la cual se adopta la politica nacional de gestion del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones.
Planes de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y Salud Los Planes de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que reflejan las metas, los responsables, los recursos y el cronograma de actividades
1610.45.18 en el Trabajo — SG-SST 8 para alcanzar los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Numeral 7, Articulo 2.2.4.6.8. Decreto 1072 de 2015.
Plan de Trabajo Anual del Sistema de Seguridad y B . B ) . . . . ) . .
Salud en el Trabajo — SG-SST PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la entrada en vigor un nuevo Plan de Trabajo Anual del Sistema de Getion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Dado
S que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan las acciones de prevencion de materializacion de los riesgos y peligros laborales a que se expone el talento humano; y valor
Acto Administrativo que adopta el Plan PDF legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que tiene el Instituto frente a la implementacion del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo; se realizara la transferencia
Evaluacion inicial del sistema de seguridad y salud 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
en el trabajo PDF cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Matriz de seguimiento al Plan 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.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histdrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de la implementacion de las politicas de
seguridad y salud en el trabajo en 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 Administracién Documental.

En el Archivo Histérico 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, Ministerio de Trabajo. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.
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Los Planes Estratégicos de Talento Humano son documentos que registran las acciones, mecanismos, estrategias y medidas de planificacion, implementacion, seguimiento y mejora que deben

1610.45.22 Planes Estratégicos de Talento Humano | X | :
- aportar desde el area de Talento Humano.
Plan Estratégico de Talento Humano PDF
Cronograma de Actividades PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzaré a contar a partir de la actualizacién del Plan Estratégico de Talento Humano. Dado que poseen valores primarios como el técnico y el
Autodiagndstico del Plan PDF administrativo, ya que soportan las estrategias y acciones orientadas a fortalecer las competencias del talento humano; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones del
S y Instituto frente a la creacion de una estructura basica para la gestion de los recursos humanos en la administracion publica, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el
Acto Administrativo de Integracion PDF 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 la gestion del talento humano en el
Instituto, siendo fuente de construccion de la memoria institucional, 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 Histdrico 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 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia pablica y se dictan otras
disposiciones.
1610.45.25 Planes Institucionales de Capacitacion | X | Los Planes Estratégicos Institucionales son documentos mediante los cuales se organizan y orientan estratégicamente las acciones del Instituto cuatrienalmente para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.
Cronograma PDF
Plan institucional de capacitacion XLSX El iempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la actualizacion del Plan Estratégico Institucional. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que
Pieza de difusion PDF soportan la planeacion estratégica del Instituto; y legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones que este tiene frente al logro de los objetivos institucionales, se realizara la
Renorte de sequimiento a la capacitacion 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,
p g P PDF haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Registro de asistencia PDF
Evaluacion de capacitacion 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
» . o del Plan de Preservacion Digital a largo Plazo del Sistema Integrado de Conservacion — SIC.
Certificado o constancia de capacitacion PDF

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histdrico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de los lineamientos y las estrategias del
Instituto para alcanzar los objetivos acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo, se debera realizar la transferencia documental electrénica 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 deberd 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 152 (15, julio, 1994). Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo.
Colombia, Congreso de la Republica. Ley 1753 (9, junio, 2015). Por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais
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Los Programas de Induccion y Reinduccion son documentos que reflejan los procesos de formacion y capacitacion dirigidos a facilitar y a fortalecer la integracion del empleado a la cultura

1610.51 PROGRAMAS organizacional, a desarrollar habilidades gerenciales y de servicio publico en este, y suministrarle informacion necesaria para el mejor conocimiento de la funcion pablica y de la entidad,
. ) . estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un contexto metodologico flexible, integral, practico y participativo.
1610.51.2 Programas de Induccion y Reinduccion 9 P ey yorg 9 o P y partelp
Programa de Induccion y Reinduccion PDF El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzard a contar a partir de la actualizacion del Programa de Induccion y Reinduccion. Dado que poseen valores primarios como el técnico y el
administrativo, ya que soportan las acciones de induccion y reinduccion orientadas a los funcionarios publicos; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento de las obligaciones del Instituto
Evaluacion de Conocimiento PDF frente a la integracion y a la reorientacion del empleado en la cultura organizacional, se realizara la transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos
Registro de asistencia PDF Eleclromlcos de Archivo — SGDEA Iule'go 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.
Certificado de induccion PDF
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.
Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que son fuente primaria de informacion que permite
conocer los Programas de Induccion y Reinduccion dirigidos a los funcionarios como una herramienta orientada a mitigar riesgos; ademas, son evidencia de la evolucion interna, cultural y
operativa del 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 deberd 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 909 (23, septiembre, 2004). Por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones.
Colombia, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1998). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.
. . . Los Programas de Prevencion y Promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo son documentos que establecen los lineamientos para la promocion y prevencion en seguridad y salud en el
1610513 Programas de Prevencion y Promocion en Seguridad y . ) ) ) o . .
ol . trabajo, teniendo en cuenta los peligros y riesgos prioritarios y las medidas de prevencion y control.
Salud en el Trabajo 19
Programa de Prevencion y Promocion en Seguridad El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a contar a partir de la actualizacion del Programas de Prevencion y Promocion en Seguridad y Salud en el Trabajo. Dado que poseen
y Salud en el Trabajo PDF valores primarios como el técnico y el administrativo, ya que soportan las acciones de promocion y prevencion orientadas a la salud de los funcionarios; y valor legal, pues evidencian el
Diagnéstico PDF cumplimiento de la implementacion de las politicas del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo para la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, se realizara la
transferencia documental electronica primaria en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA luego de cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion,
aciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Programa de Gestion Documental.
Ficha Técnica PDF haciendo el cambio de ubicacion de la informacion y teniend ta los lineamientos establecid 1P de Gestion D tal
Reglamento de higiene y seguridad ocupacional PDF
- 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
Informe de Seguimiento PDF

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 permiten conocer los lineamientos para la
identificacion y valoracion de peligros y riesgos frente accidentes, y las buenas condiciones en los sitios de trabajo del Instituto, sirviendo de fuente primaria para realizar estudios historicos sobre
la gestion de la seguridad y salud en el trabajo en las instituciones publicas, 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 deberd 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, Ministerio de Trabajo. Resolucion 0312 (13, febrero, 2019). Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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1610.51.5 Programas de Vivienda

Programa de Vivienda

Acto Administrativo

PDF
PDF

Los Programas de Vivienda son documentos que establecen los lineamientos para la adquisicion de vivienda en condiciones favorables a los empleados vinculados del IDEA, la postulacion, la
adjudicacion, el cumplimiento de los requisitos, el seguimiento a los créditos otorgados, la legalizacion, el desembolso y el recaudo de las cuotas para la amortizacion de cada una de las
obligaciones.

El tiempo de retencion en el Archivo de Gestion comenzara a partir de la actualizacion del Programa de Vivienda. Dado que poseen valores primarios como el administrativo, ya que soportan los
beneficios de adquisicion de vivienda otorgados por el Instituto; y valor legal, pues evidencian el cumplimiento en la autorizacion y aprobacion de créditos para atender las necesidades de vivienda
de los funcionarios, 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.

Teniendo en cuenta que estos documentos poseen valores secundarios de tipo histérico que sustentan su permanencia en el tiempo, ya que dan cuenta de las facilidades de adquisicion de
vivienda que ofrece el Instituto a sus funcionarios en pro de mejorar su calidad de vida, aportando a las iniciativas del Estado para garantizar una vivienda digna a los ciudadanos, 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 Administracién Documental.

En el Archivo Historico se deberd 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, Presidencia de la Republica. Decreto Ley 1567 (05, agosto, 1968). Por el cual se crea el sistema nacional de capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del Estado.

Colombia, Presidencia de la Reptiblica. Decreto 1083 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

I Jefe de la Dependencia

Responsable del 4rea de Gestion Documental de la entidad

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

INombre: Carlos Mario Septilveda 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

Firma: Original Firmado

Nombre: Juan Carlos Ledezma Maturana

Cargo: Secretario General (E.)

irma: Original Firmado

Fecha de aprobacion: 26 de agosto de 2025

Fecha de convalidacion: 12 de febrero de 2026
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