
Institute Naclonal de Vias 

P R O C E S O ADMINISTRACI6N DE BIENES Y SERVICIOS 

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 

ENTIDAD PRODUCTORA: INSTITUTO NACIONAL DE VIAS 

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL 

CODIGO OFICINA PRODUCTORA: 1 0 0 0 0 0 

CODIGO 

VERSION 

PAGINA 

ABIENS-FR-7 

1 DE 3 

CODIGO 
• S E R I E S 

• S U B S E R I E S 

Dspendsncia Sons Sub 
serle •T IROS DOCUMENTALES 

SOPORTE O 
FORMATO 

EL 

TIEMPOS DE RETENCION 

ARCHIVO 
GESTION 

ARCHIVO 
CENTRAL 

DISPOSICION FINAL 
PROCEDIMIENTO 

CT 

100000 15 D E R E C H O S DE PETICI6N M 

Derecho de petici6n E L 

Respuesta Derecho de peticion E L 

Serle documental que compila las solicitudes, quejas, reclamos 
sugerencias y denuncias presentadas ante la Entldad, por parte] 
de la ciudadania, con el fin de obtener respuesta pronta y oportuna 
conforme lo establece el artlculo 23 de la Constituci6n. Una vez 
cumplido el tiempo de retencibn en el archive de gestibn de 2 
aflos, contados a! finalizar el trcimite administrativo y cerrado el 
expediente. se transfiere al archive central en donde cumplido su 
tiempo de retencibn se selecciona teniendo en cuenta la 
produccibn documental, si es de 10 a 100 unidades se 
seleccionarS el 20%, de 100 a 200 el 10% y de 201 a N el 5% de| 
la produccibn anual, el criterio de valoracibn para la seleccibn de la 
muestra, sera el de aquellos derechos de petici6n con relevancia 
misional que evidencien la gestibn misional, administrativa y 
financiera de la entidad. Es ta seleccibn serS realizada por el 
Coordinador del Grupo de Administracibn Documental y se le 
presentara para aprobacibn al Comit6 Institucional de Gestibn y 
DesempePio o quien haga sus veces junto con los documentos no 
seleccionados, los cuales serSn eliminados conforme al proceso 
estipulado en el Decreto 1080 de 2015 en su artlculo 2.8.2,2,5, La 
eliminacibn se har^ aplicando la t6cnica de picado y estarS a 
cargo del Grupo de Administracibn Documental de la entidad. Los 
documentos resultantes de la seleccibn serSn digitalizados como| 
medio de conservacibn del soporle fisico en original. Circular 05 
de 2012 AGN "Recomendaciones para llevar a cabo procesos de 
digitalizacibn, en el marco de la iniciativa cero papel". y 
Resolucibn 8121 de 2018.Titulo II -Articulo decimo primero. 
numeral 2.INVIAS, 
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Informe de comisibn 

Subserie que refleja una sinlesis de las actividades desarrolladas 
en lugares diferentes a la sede habitual de trabajo en 
cumplimiento de las funciones, ordenada y autorizada mediantei 
Acto Admlnistrativo. Cumplido el tiempo de retencidn de 1 afto en 
el archive gestibn.contado una vez termine el trdmite administrativoj 
y cierre del expediente. se transfiere al archive central en el cual 
cumplido su tiempo de retencibn se precede a su eliminacibn ya 
que son documentos utilizados para la gestidn administrativa que 
pierden su valor informative y carecen de valores secundarios. La 
eliminacibn de los documentos se efectuar^ conforme a lo 
estipuladoen el Decrete 1080 de 2015 en su artlculo 2.8.2,2.5, se 
har^ aplicande la t6cnica de picado y estar^ a cargo del Grupo de 
Administracidn Documental de la entidad. 

100000 29 POLITICAS INSTITUCIONALES C T 

ComunicaciPn Oficial 

Documento Politica E L 

Serie documental que agrupa los lineamientos orientadores que se| 
plasman en las diferentes politicas de la Entidad, Finalizade su 
tiempo de retenci6n en el archive de gestidn de 2 aflos, centades 
una vez termine el tramite administrative y cierre del expediente, se| 
transfiere al archive central para su censervaci6n total en suj 
soporte original, come evidencia de las directrices que motivan las 
actuaciones de la Entidad y que tienen impacto para la historia del 
pals, su conservacibn obedece al cumplimiento de la circular 003 
de 2015 del AGN, Se digitaliza con fines de consulta,Circular 05 
de 2012."recomendaciones para la digitalizacipnjniciativa cero| 
papel". Ley 594 de 2000 
Decreto 2618 de 2013, arliculo 7, numeral 7.1. -Invias 
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