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1 FORMULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

1.1 OBLIGATORIEDAD

De conformidad con la Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000); Decreto 2609 de 2012 y la Ley
de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional, el Instituto estd
obligado a desarrollar el Programa de Gestién Documental.

1.2 QUE ES EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el desarrollo de los procesos
de la gestién documental al interior de cada entidad, tales como Planeacién, Produccidén, Gestion y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicién de documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracion.

1.2.1 OBJETIVO

Disefar un instrumento archivistico para el Instituto de planificacion, que permita administrar su
documentaciéon con politicas institucionales, que contemple todo el ciclo vital de los documentos
desde que los documentos se producen hasta su disposicion final respetando la organizacion bajo
el esquema organico - funcional, armonizando los procesos de gestidn documental con el sistema
de gestién de calidad.

1.3 BENEFICIOS DEL PGD PARA EL INSTITUTO

Con el disefio y adopcidn del Programa de Gestion Documental en el Instituto se pretende:

e Reflejar las actuaciones transparentes del Instituto.

e Dar cumplimiento a la Politica de Gobierno ser una Entidad agil y Eficiente.

e Servir de testimonio mediante la conservacion de documentos que evidencien la historia
de la construccion de la infraestructura vial, férrea, fluvial y maritima de Colombia.

e Que el Instituto Cumpla con las disposiciones legales en materia de gestion documental.
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e Disefiar e implementar los procesos archivisticos.

1.4 PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL PGD

Como Pre - Requisitos técnicos con los que cuenta el Instituto son:

e Manuales de procesos y procedimientos

e Compilacion de formas o formatos regulados

e Manual de funciones

e Tablas de Retencion Documental - TRD

e Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

e Grupo de archivo (Grupo de Administracion Documental)

e Grupo de correspondencia (Grupo de Atencidn al Ciudadano).
e Comité Institucional de Desarrollo Administrativo

e Reglamento de Archivos para la Entidad

1.5 DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL
1.5.1 LA PROBLEMATICA

Identificar las necesidades que adolece el Instituto en temas de gestién documental. Para el
diagnéstico se disefid una herramienta de auto diagndstico que permite evidenciar las falencias y
oportunidades de mejora a desarrollar a mediano, a corto y largo plazo.

1.5.2 MATRIZ DE DIAGNOSTICO GENERAL

La matriz general del diagndstico se presenta en el Anexo No 2.

1.6 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

e Se Identificaron los riesgos humanos a que estan expuestos los documentos ver Anexo No
3.
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1.7 ELABORACION Y PUBLICACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental se establecen las siguientes
actividades de implementacion:

1.7.1 ELABORACION

En el Instituto el Grupo de Administracion Documental serd el responsable de formular el
Programa de Gestidon Documental conforme a lo establecido en el Decreto 2609 de 2012 y de su
actualizaciéon permanente, el cual serd presentado ante el Comité Institucional De Desarrollo
Administrativo, se hara una revisién anual.

1.7.2 PUBLICACION

Una vez aprobado por el Comité se publicara en la pagina del Instituto siguiendo lo establecido en
el Decreto 2609 de 2012.
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2 ELEMENTOS DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

2.1 CARATULA

NOMBRE DE LA ENTIDAD INSTITUTO NACIONAL DE VIAS - INVIAS

FECHA DE APROBACION

FECHA DE VIGENCIA 1-12-2014 al 31-12-2018

COMITE INSTITUCIONAL DE DESARROLLO

ADMINSTRATIVO
INSTANCIA DE APROBACION

DENOMINACION DE LA AUTORIDAD | GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL

VERSION Version 1.0

RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL | GRUPO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
DOCUMENTAL
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2.2 CUERPO Y CONTENIDO
2.2.1 ASPECTOS GENERALES

2.2.1.1 Introduccion

La Ley General de Archivos (Ley 594 de 2000) en el titulo V, que habla de la Gestion de
Documentos, en el Articulo 21. Programas de Gestién Documental, establece que: “Las entidades
publicas deberdn elaborar programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de
nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién deberan observarse los principios y procesos
archivisticos” y en el Articulo 19 “las entidades del Estado podrdn incorporar tecnologias de
avanzada en la administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio
técnico, electrdénico, informdtico, optico o telemadtico, siempre y cuando cumplan con los
siguientes requisitos: a) Organizacion archivistica de los documentos. b) Realizacién de estudios
técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacién fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la
informacidn contenida en estos soportes asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

El Decreto 2609 de 2012 que reglamenta parcialmente el Titulo V de la Ley 594 de 2000, establece
en el Articulo 10. Sobre la obligatoriedad del programa de gestién documental, se establece que
“todas las entidades del Estado deben formular un Programa de Gestién Documental (PGD), a
corto, mediano y largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién

Anual", en el Articulo 13. Expone los elementos del programa de gestidon documental. Y Estable “El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe obedecer a una estructura normalizada y como
minimo los elementos que se presentan en el Anexo denominado: Programa de Gestidn

Documental”.

Asi mismo la Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y el Derecho del Acceso a la Informacion
Publica Nacional, establece en el Articulo 15, la obligatoriedad de implementar Programas de
Gestion Documental a los sujetos obligados, como lo establece el parrafo a) Toda entidad publica,
incluyendo las pertenecientes a todas las Ramas del Poder Publico, en todos los niveles de la
estructura estatal, central o descentralizada por servicios o territorialmente, en los érdenes
nacional, departamental, municipal y distrital.

El Programa de Gestion Documental (PGD) es un documento estratégico de la gestién documental,
en el cual se establece para el INVIAS las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo:
la implementacion y el mejoramiento de la prestacién de servicios, desarrollo de los
procedimientos en todas sus fases o ciclo de vida: produccién, recepcidn, distribucién, tramite,
consulta, organizacién, recuperacion y disposicion final de los documentos, que para su adecuado
manejo requieren de varios instrumentos archivisticos tales como los cuadros de clasificacion
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documental, las tablas de retencidn documental, los inventarios documentales, los sistemas de
gestién documental, los manuales de procesos y procedimientos de archivo asi como los manuales
de organizacién, conservacidon y regulaciones externas e internas que se refieran al adecuado
manejo documental.

De acuerdo con los lineamientos para la elaboraciéon del Programa de Gestién Documental
emitidos por el Archivo General de la Nacién se ha elaborado el presente programa en procura de
disponer de la documentaciéon para el acceso a la informacion de sus servidores publicos,
ciudadanos y otras entidades publicas y privadas que permitan dar transparencia a su gestion y de
conservar la memoria histdrica institucional.

En la empresas del estado ha cambiado la forma de dar cumplimiento a la Gestién Documental
como consecuencia de la aplicacién de las Tecnologias de la informacién que surge con la
implementacién de la Agenda de Conectividad, la Directiva Presidencias No 2 Gobierno en Linea,
las fases para la implementacién que se presenta en el documento “Los Lineamientos generales de
Gobierno en Linea”, la politica de tramites dispuesta en la Ley 962 de 2005 y la Ley 019 de 2012
que facilito los procesos en la entidades del estado por parte del ciudadano y la versidn final del
Manual del Gobierno en Linea.

El Manual de Gobierno en Linea establece, la sincronizacion de actividades que corresponden a
las politicas publicas, como las politicas anti tramites, politica nacional de servicio al
ciudadano, politica de rendicién de cuentas a la ciudadania, politica nacional anticorrupcién,
politica nacional de archivo y gestién documental, donde se establece la Informacién Minima
a Publicar, se sefiala que las entidades deben publicar en el apartado de “Planeacidn, Gestion

III

y Control”, en un link denominado Informe de Archivo, las Tablas de Retencién Documental y

el Programa de Gestiéon Documental.

2.2.1.2 Reseria historica del Instituto

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo transitorio 20, de la Constitucién Nacional de 1991,
el gobierno mediante el Decreto 2171 del 30 de diciembre de 1992, reestructurd el Ministerio de
Obras Publicas y Transporte como Ministerio de Transporte. Se suprimieron, fusionaron vy
reestructuraron entidades de la Rama Ejecutiva. El Fondo Vial Nacional se reestructurd y convirtié
en el Instituto Nacional de Vias, establecimiento publico del orden Nacional con personeria
juridica, autonomia administrativa, patrimonio propio y adscrito al Ministerio de Transporte.!

El articulo 49 del mismo decreto, suprimié los Distritos de Obras Publicas que existian en el
Ministerio de Obras Publicas, los cuales entraron en proceso de liquidacién con un plazo maximo
de tres (3) afios a partir de la vigencia del mismo. Para tal efecto, bajo la direccién del Instituto

LINVIAS. Manual de calidad del instituto nacional de vias
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Nacional de Vias, se cred la Subdireccion Transitoria, la cual se encargd de efectuar la liquidacion
de los Distritos mediante un plan de liquidacidon de acuerdo a los lineamentos establecidos en la
norma.

En el afio de 1993, se expide la Ley 105, la cual fija la integracion del Sistema Nacional de
Transporte, las competencias y los principios orientadores del Sector.

En consideracién a la dindmica propia de las entidades publicas, los estatutos, la estructura interna
y la planta de personal del Instituto, han sido modificados mediante acuerdos y Decretos, de la
siguiente manera:

RESUMEN RESENA HISTORICA INViAS?

DECRETOS NOVEDAD DEPENDENCIAS AFECTADAS

Aprobd el Acuerdo No Adopcién de Estatutos, Estructura Interna vy
2663 de 1993 | 001 del 20 de diciembre | determinacién de funciones de las Dependencias.

de 1993
2664 de 1993 Aprobacién Planta de Setecientos Setenta y Ocho (778) cargos.
Personal
-Subdireccion de contrataciéon, de Estudios e
Dependencias que se linvestigaciones, de ingenieria, la Oficina de
suprimen Descentralizacidon de la Red Vial y las Divisiones de

Recaudo y Valorizacidn y Sistemas.

-Oficinas de Comunicaciones, de Sistemas y Proyectos
Viales Especiales, la cual se separa de la Oficina de
288 de 1995 Medio Ambiente adscrita a la Secretaria General
Técnica; -Oficinas de Prevencidn y Atencidon de

Dependencias que se . L
Emergencias y de Investigaciones y Desarrollo

crean L . , ..
Tecnolégico, adscritas a la Secretaria General Técnica.
-Las Subdirecciones de Construccion, Valorizacién vy
Peaje y Conservacién dependientes de la Secretaria
General Técnica.
Dependencias que se No aplica
suprimen
1893 de 1995 . Crea 25 Regionales del Instituto, dependientes de la
Dependencias que se ,
Secretaria
crean

General Técnica.

Las Oficinas de Proyectos Viales Especiales adscritas a
la Direccion General, Oficina de Medio Ambiente
adscrita a la Secretaria General Técnica.

Dependencias que se

0426 de 1996 :
suprimen

2 FUNDACION CREAMOS COLOMBIA. Resefia Histdrica
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DECRETOS

NOVEDAD

DEPENDENCIAS AFECTADAS

Dependencias que se
crean

La Subdireccién de Concesiones y Medio Ambiente
adscrita a la Secretaria General Técnica.

1947 de 1996

Dependencias que se
suprimen

No aplica

Dependencias que se
crean

Crea la regional de Ocafia

2806 de 1996

Dependencia que se
suprime

Subdirecciéon de Monumentos Nacionales que se
fusiona con la Subdireccion de Monumentos del
Ministerio de la Cultura.

081 de 2000

Dependencias que se
suprimen

Las Oficinas de Proyectos Viales Especiales y de
Comunicaciones adscritas a la Direcciéon General.

Dependencias que se
trasladan, separany
crean

Se traslada la Oficina de Prevencion y Atencion de
Emergencias de la Secretaria General Técnica a la
Direccion General.

Se separa Medio Ambiente de la Subdirecciéon de
Concesiones, credndose como Subdireccién de Medio
Ambiente y Gestién Social.

2056 de 2003

Dependencias que se
suprimen

La Oficina de Sistemas adscrita a la Direccidén General.
Las Divisiones como consecuencia de la eliminacion
del nivel ejecutivo en la administracién publica.

Dependencias que se
crean

Las Subdirecciones Red Nacional de Carreteras, Apoyo
Técnico, Maritima y Fluvial y Red Terciaria y Férrea,
estas dos ultimas surgidas de las nuevas competencias
de INVIAS.

2618 de 2013

Dependencias que se
suprimen

No aplica

Dependencias que se
crean

Por el cual se modifica la estructura del Instituto
Nacional de Vias -INVIAS- y se determinan las
funciones de sus dependencias
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Pagina 11




2.2.1.2.1 Organigrama

Gobierno. PROSPERIDAD
wereee ESQUEMA ORGANIZACIONAL
(Decreto 2618 de 2013)
CONSEJO DIRECTIVO
T

e ——

DIRECCION DIRECCION. DE
OPERATIVA CONTRATACION

Subdireccion de_ gstudlos S'UdeTECCIOI‘I Red e
e Innovacion Nacional de Carreteras
Subdireccion deMedio . Subdireccion Red
Ambientey Gestion Social Terciariay Ferrea
0

Subdireccion de
Prevencion
de Emergencias

s

Subdireccion Financiera

Subdireccion
Maritima y Fluvial

DireccionesTerritoriales

I~
Illl

2.2.1.2.2 Objetivos del Instituto

El Instituto Nacional de Vias, Invias, tendra como objeto la ejecucién de las politicas, estrategias,
planes, programas y proyectos de la infraestructura no concesionada de la Red Vial Nacional de
carreteras primaria y terciaria, férrea, fluvial y de la infraestructura maritima, de acuerdo con los
lineamientos dados por el Ministerio de Transporte.

2.2.1.2.3 Funciones del Instituto

e Ejecutar la politica del Gobierno Nacional en relacidon con la infraestructura de su
competencia, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ministro de
Transporte.

e Elaborar conjuntamente con el Ministerio de Transporte los planes, programas y proyectos
tendientes a la construccidn, reconstruccion, mejoramiento, rehabilitacion, conservacién,
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atenciéon de emergencias, y demas obras que requiera la infraestructura de su
competencia.

e Coordinar con el Ministerio de Transporte la ejecucion de los planes y programas de su
competencia.

e Adelantar investigaciones, estudios, y supervisar la ejecucion de las obras de su
competencia conforme a los planes y prioridades nacionales.

e Asesorar y prestar apoyo técnico a las entidades territoriales o a sus organismos
descentralizados encargados de la construccion, mantenimiento y atencién de
emergencias en las infraestructuras a su cargo, cuando ellas lo soliciten.

e Recaudar los peajes y demds cobros sobre el uso de la infraestructura vial de su
competencia.

e Celebrar todo tipo de negocios, contratos y convenios que se requieran para el
cumplimiento de su objetivo.

e Elaborar, conforme a los planes del sector, la programacion de compra de terrenos y
adquirir los que se consideren prioritarios para el cumplimiento de sus objetivos.

e Adelantar, directamente o mediante contratacién, los estudios pertinentes para
determinar los proyectos que causen la contribucién nacional por valorizacién en relaciéon
con la infraestructura de su competencia, revisarlos y emitir concepto para su
presentacién al Ministro de Transporte, de conformidad con la ley.

e Dirigir y supervisar la elaboracién de los proyectos para el analisis, liquidacion, distribucién
y cobro de la contribucién nacional de valorizacidn, causada por la construccion vy
mejoramiento de la infraestructura de transporte de su competencia.

e Prestar asesoria en materia de valorizacidn, a los entes territoriales y entidades del Estado
que lo requieran.

e Proponer los cambios que considere convenientes para mejorar la gestion administrativa.
e Definir las caracteristicas técnicas de la demarcacion y sefializacion de la infraestructura de
transporte de su competencia, asi como las normas que deberdn aplicarse para su uso.

e Ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con el desarrollo de la
infraestructura a su cargo.

e Controlar y evaluar la ejecucidn de las politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con el desarrollo de la infraestructura a su cargo.

e Definir la regulacidn técnica relacionada con la infraestructura de los modos de transporte
carretero, fluvial, férreo y maritimo.

e Coordinar con la Agencia Nacional de Infraestructura, ANI, la entrega, mediante acto
administrativo, de la infraestructura de transporte, en desarrollo de los contratos de
concesion.

e Las demas que se le asignen.
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2.2.1.2.4 Mision

La mision de INVIAS, es ejecutar politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de
infraestructura de la red Vial carretera, férrea, fluvial y maritima, de acuerdo con los lineamientos
dados por el Gobierno Nacional.

2.2.1.2.5 Visiéon

Para el 2030 el INVIAS serd reconocido por su liderazgo en la ejecucién de infraestructura vial con
procesos de innovacion tecnoldgica y un enfoque descentralizado; que favorece la articulacion del
transporte intermodal, la conectividad entre centros de produccién y de consumo, para la
generacion de redes productivas y la integracién regional y territorial en el pais.

2.2.1.2.6 Los documentos en INVIAS

e Através de los documentos se conserva la historia de la generacién de infraestructura vial
férrea, Fluvial y maritima de Colombia.

e Para dar cumplimiento a la misiéon y a las funciones del Instituto se hace necesario la
elaboracion de un Programa de Gestién Documental.

2.2.1.3 Alcance

El Programa de Gestion Documental contiene las actividades, el marco legal, técnico,
administrativo, tecnolégico, econémico, que deberan cumplir en su aplicacidon dentro del Instituto
ademas de los instrumentos archivisticos y los procesos de gestion documental, formulando las
acciones técnicas desde el concepto de Archivo Total y orientando el quehacer del grupo de
archivo y correspondencia.

e Elalcance comprende hasta la implementacidn de los Procesos de Gestidn Documental.
e Plazo para la ejecucidn cuatro (4) afios
e Metas
o A corto Plazo: Implementacion de las Tablas de Retencién Documental en los
Archivos de gestién.
o A mediano Plazo: Disefio e implementacién de los procesos de la gestion
documental.
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o Alargo plazo: Disefio e implementacion de las Tablas de Valoracion Documental; la
incorporacién de los subprogramas de la gestién documental.

e Interactlan para la ejecucién del programa de gestion documental las siguientes
dependencias:
o Subdireccion Administrativa
=  Grupo de Administracion Documental
= Grupo de Talento Humano
o Oficina Asesora Juridica
o Oficina Asesora de Planeacidn
= Grupo de Desarrollo Organizacional
= Grupo de Sistemas de Informacidn
o Oficina de Control Interno

2.2.1.4 A quien va dirigido el Programa de Gestion Documental

2.2.1.4.1 Geografico

e Colombia

2.2.1.4.2 Tipo Organizacional

e Al Instituto

e Entidades publicas

e Organismos de control
e Empresas privadas

2.2.1.4.3 Usuarios Internos

e Todos los Funcionarios del Instituto Por la aplicacién de los procesos

e Grupo de Administracion Documental Por la responsabilidad del Programa

e Grupo de Atencion al Ciudadano Por la responsabilidad de correspondencia
e Planeacion Por la responsabilidad en el Disefio

2.2.1.4.4 Usuarios externos
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e Los ciudadanos Colombianos

e (Contratistas
e Entes de Control

2.2.1.5 Requisitos para la implementacion del PGD

2.2.1.5.1 Requisitos Normativos

Se presenta un listado general de normas que en Materia de Gestidén Documental el Instituto debe

cumplir:

IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA DE
EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Ley 4 de 20 de agosto de
1913

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Sobre Régimen Politico y Municipal

Ley 57 de 05 de junio de
1985

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y
documentos oficiales

Ley 190 de 06 de junio de
1995

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar
la moralidad en la administracidn Publica y se fijan
disposiciones con el objeto de erradicar la
corrupcion administrativa

Ley 527 de 18 de agosto de
1999

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electrdnico y de las firmas digitales y se establecen
las entidades de certificacidn y se dictan otras
disposiciones

Ley 594 de 05 de julio de
2000

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones

Ley 872 de 30 de diciembre
de 2003

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por la cual se crea el sistema de gestién de calidad
en la Rama Ejecutiva del poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios

Ley 962 de 08 de julio de
2005

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacidn de tramites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos

Ley 1369 de 30 de
diciembre de 2009

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por medio de la cual se establece el régimen de los
servicios postales y se dictan otras disposiciones
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA DE
EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Ley 1437 de 18 de enero de
2011

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo

Ley 1712 de 06 de marzo de
2014

CONGRESO DE LA REPUBLICA

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
del derecho de acceso a la informacidn publica
nacional y se dictan otras disposiciones

Decreto 2649 de 29 de
diciembre de 1993

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por el cual se reglamenta la Contabilidad en general
y se expiden los principios o normas de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia

Decreto 1382 de 18 de
agosto de 1995

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se
ordena la transferencia de la documentacion
historica de los archivos de los organismos
nacionales al archivo General de la Nacion y se
dictan otras disposiciones

Decreto 2150 de 05 de
diciembre de 1995

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o trdmites innecesarios existentes
en la Administracion Publica

Decreto 254 de 21 de
febrero de 2000

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por el cual se expide el régimen para la liquidacion
de las entidades publicas del orden nacional

Decreto 2578 de 13 de
diciembre de 2012

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la red Nacional de archivos, se
deroga el decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracién de los
archivos del Estado

Decreto 2609 de 14 de
diciembre de 2012

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por el cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de gestion Documental para todas las
Entidades del estado
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IDENTIFICACION DEL
DOCUMENTO Y FECHA DE
EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Acuerdo No. 047 de 05 de
mayo de 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V
"Acceso a los Documentos de Archivo", del AGN del
Reglamento General de Archivos sobre
"Restricciones por razones de conservacion"

Acuerdo No. 049 de 05 de
mayo de 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7
"Conservacién de documentos" del Reglamento
General de Archivos sobre "condiciones de edificios
y locales destinados a archivos"

Acuerdo No. 056 de 05 de
julio de 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el articulo 45,"Requisitos
para la Consulta" del capitulo V "ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVQO", DEL REGLAMENTO
GENERAL DE ARCHIVOS

Acuerdo No. 060 de 30 de
octubre de 2001

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se establecen pautas para la
administracion de las comunicaciones oficiales en
las entidades publicas y las privadas que cumplen
funciones publicas

Acuerdo No. 038 de 20 de
septiembre de 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000

Acuerdo No. 039 de 31 de
octubre de 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracidn y aplicacion de las Tablas de retencion
Documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley
594 de 2000 "

Acuerdo No. 041 de 31 de
octubre de 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se reglamenta la entrega de documentos
y archivos de las entidades que se liquiden, fusionen
o privaticen y se desarrolla el articulo y su paragrafo,
de la Ley 594 de 2000

Acuerdo No. 042 de 31 de
octubre de 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestidn en las
entidades publicas y las privadas que cumplan
funciones publicas se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23,
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000
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IDENTIFICACION DEL ENTE GENERADOR EPiIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO Y FECHA DE
EMISION

Acuerdo No. 004 del 15 de ARCHIVO GENERAL DE LA Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos

marzo de 2013 MNACION 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento
para la elaboracién, presentacion, evaluacion,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencion Documental y las Tablas de valoracion
Documental.

Acuerdo No. 002 de 14 ARCHIVO GENERAL DE LA Por medio del cual se establecen los criterios basicos

marzo de 2014 NACION para creacion, conformacion, organizacion, control y
consulta de los expedientes de archivo y se dictan
otras disposiciones.

Acuerdo No. 006 de 15 de ARCHIVO GENERAL DE LA Por medio del cual se desarrollan los articulo 46, 47,

octubre de 2014 NACION y 48 del titulo XI "Conservacion de documentos" de
la Ley 594 de 2000

Acuerdo No. 008 de 31 de ARCHIVO GENERAL DE LA Por el cual se establecen las especificaciones

octubre de 2014 NACION técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, reprografia y
conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcidn archivistica en desarrollo de
los articulos 13 y 14 y sus paragrafos 1y 3 de la Ley
594 de 2000

Circular No. 12 de 21 de DEPARTAMENTO Orientaciones para el cumplimiento de la Circular

enero de 2004 ADMINISTRATIVO DE LA No. 004 de 2003 (Organizacién de Historial

FUNCION PUBLICA Laborales)

Acuerdo No. 050 de 28 de ARCHIVO GENERAL DE LA por el cual aprueba las Tablas de Retencion

agosto de 2001 NACION Documental del Instituto

Resolucién No. 4824 del 24 INSTITUTO NACIONAL DE Por la cual se crea el Comité de Archivo del Invias

de agosto de 1995 ViAS

Resolucién No. 803 del 25 INSTITUTO NACIONAL DE Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos

de febrero de 2005 VIAS de Archivo y Correspondencia del Instituto Nacional
de Vias

Resolucién No. 7532 del 27 INSTITUTO NACIONAL DE Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion

de diciembre de 2001 VIAS Documental del Instituto Nacional de Vias

Resolucién No. 05007 de 18 | INSTITUTO NACIONAL DE Por la cual se adopta el Reglamento de Archivoy

de septiembre de 2008 VIAS Correspondencia del Instituto Nacional de Vias

Resolucién No. 01703 de 18 | INSTITUTO NACIONAL DE Por la cual se adopta el Modelo Integrado de

de abril de 2013 ViAs Planeacion y Gestion en el Instituto Nacional de Vias
y conforma el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo
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2.2.1.5.2 Requisitos econdmicos

Para cumplir adecuadamente con el Programa de Gestién Documental, se requiere el Instituto
incluya en su presupuesto una partida anual que garantice la estabilidad del proyecto.

2.2.1.5.3 Requisitos administrativos

Hacen relacidn a la necesidad de integrar el programa de gestion documental (PGD) con todas las
funciones administrativas de la entidad, asi como con los sistemas de informacién y demas
herramientas informaticas de las que haga uso la entidad, en atencidon a las siguientes
consideraciones:

e Se cuenta con un aplicativo para el manejo automatizado de la correspondencia que
administra el Grupo de Atencidn al Ciudadano y usan todos los funcionarios.

e Se cuenta con el sistema de gestién de calidad, los documentos y registros estan en un
aplicativo, es necesario la integracién de los registros con el sistema de gestidon
documental.

e Los archivos de gestion del Instituto estan ubicados en las oficinas los funcionarios, son
responsables de su administracidn, implica una capacitacion sobre el manejo de la
organizacion de los archivos.

Para cumplir adecuadamente se recomienda conformar un Equipo Interdisciplinario representado
por:

e Representante del Grupo de Administracion Documental
o Quien actuara como Lider del Programa de Gestién Documental
e Represéntate del Grupo de Talento Humano
o Encargado de generar la estrategia de cambio en el Instituto
e Representante de Oficina Asesora Juridica
o Encargado de revisar la normatividad y de que se cumpla en el Instituto
e Representante de la Oficina Asesora de Planeacidn
o Encargado de integrar el PGD con el Plan estratégico Institucional
e Representante del Grupo de Desarrollo Organizacional
o Integrar los procesos de la Gestion Documental con el Sistema de Gestidon de
Calidad.
e Representante del Grupo de Sistemas de Informacion
o Responsable de implementar el Sistema de Gestion Documental (SGD- SGDA)
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2.2.1.5.4 Requisitos tecnoldgicos

El Instituto formular en su estrategia tecnoldgica en dos frentes:

e A Corto Plazo: Inventario de los activos informaticos

e A Mediano Plazo: Formulacion de los requisitos para la implementacién de un Sistema de
Gestién Documental

e A Largo Plazo: La incorporacidn mediante el desarrollo o la compra de un Sistema de
Gestidn Documental que cumpla con todos los requerimientos del instituto.

2.2.1.5.5 Requisitos de la Gestion de Cambio

Incentivar en el Instituto el cumplimiento de la normatividad y el uso del documento electrdnico
generado en un plan de capacitacién.

Plan de capacitacion:

e A corto plazo: Todos los funcionarios realizaran el curso virtual que ofrece el instituto de
Gestién Documental.

e A mediano plazo: Capacitacion presencial sobre la Gestion Documental en el instituto
e A largo Plazo: Capacitacion en documento electrénico y uso de las herramientas que el
Instituto incorpore para la Gestién Documental.

2.2.2 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

2.2.2.1 Planeacion:

2.2.2.1.1 Definicion:

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracién de los
documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y
técnico. Comprende la creacidn y disefo de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental.

2.2.2.1.2 Alcance:

Programa de Gestiéon Documental (PGD) Pagina 21



e El desarrollo del Proceso de Planeacién se desarrollard en el Instituto en el Grupo de
Administracién Documental quienes son responsables del disefio y presentarlo al Comité
de Institucional de Desarrollo Administrativo quienes establecerdn y aprobaran las
politicas de Gestidon Documental. Ajustada a las necesidades del Instituto y la legislacién
gue en esta materia emita el Archivo General de la Nacidn. El programa se formula de
acuerdo a lo definido en el Decreto 2609 de 2012 y demas directrices emitidas por el
gobierno nacional.

2.2.2.1.3 Actividades:

e Actualizar los documentos institucionales como las Resoluciones 803 de 2005 y la
Resolucién 5007 de 2008.

e Integrar el Sistema de Gestidn Documental con el Sistema de Gestion de Calidad.

e Apoyar a las dreas responsables en las iniciativas de tramites electrdnicos.

e Implementar la generacion de documentos electrdnicos.

2.2.2.2 Produccion:

2.2.2.2.1 Definicion:

Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actua y los
resultados esperados.

2.2.2.2.2 Alcance:

El proceso de produccidn estard orientado a que en el Instituto se generen solo los documentos
gue sean necesarios para el cumplimiento de las funciones y se vean reflejadas en los procesos y
procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad

2.2.2.2.3 Actividades:

e Disefiar el procedimiento de produccidn.
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e (Capacitar a las dependencias en los tipos de documentos institucionales aprobados para
cumplir las funciones dando un buen manejo a la imagen corporativa.

e Sensibilizar en el buen uso del papel y la racionalizacién de la produccién de los
documentos.

2.2.2.3 Gestiony Tramite:

2.2.2.3.1 Definicion:

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacidn a un tramite, la distribucién
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los
trdmites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.

2.2.2.3.2 Alcance:

El proceso de gestién y trdmite en el Instituto contemplara aspectos como el registro y la
radicacion de documentos y su distribucidn interna y externa.

2.2.2.3.3 Actividades:

e Disefiar el procedimiento de servicios de consulta y préstamo.
e Disefiar controles y seguimiento para la devoluciéon de documentos.

2.2.2.4 Organizacién:

2.2.2.4.1 Definicion:

Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestidon
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.
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2.2.2.4.2 Alcance:

En este proceso se contemplan las actividades de Clasificacion, Ordenacién y descripcion.

2.2.2.4.3 Actividades:

Para cumplir con este proceso el Instituto ha formulado politicas internas de obligatorio
cumplimiento y planes de capacitacidon a todos los empleados que permitan entre otros organizar
los archivos de gestidn de acuerdo con las politicas. Deben desarrollar las siguientes actividades:

e Actualizacién del procedimiento de organizacidn en archivos de gestion.
e Sensibilizacién a los funcionarios a través de la capacitacion.
e Intervencion de los archivos de gestion.

e Reorganizacion de los expedientes de Contratos de conformidad con las TRD y lo descrito
en el PINAR.

2.2.2.5 Transferencias:

2.2.2.5.1 Definicion:

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las
fases de archivo, verificando la estructura, la validacién del formato de generacién, la
migracién, refreshing, emulacidn o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los
metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos..

2.2.2.5.2 Alcance:

El proceso de transferencia contempla aspectos como:

e Metodologia para transferir expedientes desde el archivo de gestidn hasta el archivo
central

e Definicidn de un calendario anual de transferencias documentales
e Inventarios documentales
e Publicacion de inventarios.
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2.2.2.5.3 Actividades:

e Actualizar el procedimiento de Transferencias Documentales

e Definir la metodologia para fijar el calendario anual

e Adecuacion del archivo central para la admisién de las transferencias.

e Apoyar la labor de elaboracidn de inventario y efectuar transferencia primaria de los
archivos de gestion de todas las dependencias del Instituto

2.2.2.6 Disposicion a los documentos:

2.2.2.6.1 Definicion:

Selecciéon de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las tablas de
retencion documental o en las tablas de valoraciéon documental.

2.2.2.6.2 Alcance:

Cumplir con lo disposicion documental definida en la Tabla de Retencién Documental y su
aplicacion.

2.2.2.6.3 Actividades:
Para cumplir con este proceso el Instituto formular las siguientes politicas:
e Disefiar el Procedimiento de disposicion final e eliminacidn de documentos de acuerdo con

lo definido en las Tablas de Retencién Documental.

2.2.2.7 Preservacion a largo plazo:

2.2.2.7.1 Definicion:
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Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestién para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento.

2.2.2.7.2 Alcance:

Garantizar que los documentos se preserven durante el tiempo definido en la Tabla de Retencidn
Documental

2.2.2.7.3 Actividades:

El Instituto consiente de las necesidades de organizacién y preservacién de sus documentos en la
fase semi activa ha disefiado una estrategia de conocer el estado actual de su archivo central y
desarrollara:

e Diagndstico del estado actual del archivo central

e Plan del mantenimiento de las instalaciones fisica

e Plan de limpieza documental

e Concepto sobre las condiciones ambientales

e Plan para la prevencién de riesgos y manejo de emergencias

2.2.2.8 Valoracion:

2.2.2.8.1 Definicion:

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminacién o
conservacién temporal o definitiva).

2.2.2.8.2 Alcance:
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Definir acciones para la valoracion de los nuevos asuntos que en virtud de las funciones del
Instituto se vayan estableciendo o aquellos nuevos registros que el Sistema de Gestion de Calidad
implemente.

2.2.2.8.3 Actividades:

Diseflar un procedimiento conjunto con el Sistema de Gestion de Calidad que permita la
interaccion entre estos dos sistemas que ningun este desactualizado. .

2.2.3 FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

Para el cumplimiento del Programa de Gestién Documental se establecen las siguientes fases de
implementacion:

2.2.3.1 FASE DE ELABORACION

El Grupo de Administracion Documental sera el responsable de:

e Verificar que el PGD este elaborado de conformidad a lo dispuesto en el Decreto 2609 de
2012.

e Verificar que se hayan identificado los requerimientos exigidos para la elaboracién del
PGD.

e Verificar y validar la existencia de los pre requisitos

e Disefiar un plan de trabajo para la implementacion

2.2.3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

El programa de Gestion Documental se ejecutara durante las vigencias 2015 — 2018 y se realizaran
las siguientes actividades:

e Plan de comunicaciones Secretaria General
e Talleres de sensibilizacion Grupo de Talento Humano
e Verificacion de los procedimientos Grupo de Desarrollo Organizacional
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2.2.3.3 FASE DE SEGUIMIENTO

Se fijara un Cronograma de trabajo el cual debe ser auditado a través de indicadores que genere el
estado de cumplimiento de las actividades propuestas.

2.2.3.4 FASE DE MEJORA

Se presentard un informe general a las actividades desarrolladas durante el afio 2015 y se
formulan las mejoras necesarias.

2.2.4 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

El Instituto formulara subprogramas que acompafien el programa de Gestién Documental tales
como:

=  Programa de Normalizacidn de formas y formularios
= Programa de documentos vitales
= Planinstitucional de capacitacién

2.2.4.1 Programa de normalizacion de formas y formularios

El Programa de Normalizacidon de Formas y Formularios Electrénicos, buscara en el Instituto que se
tenga, a) un inventario de los tipos documentales generados en formato electrdnico, b) a que
expedientes van relacionados.

Se debe Institucionalizar y buscar:

= Determinar el repositorio donde se encuentran almacenados los formularios.

= Determinar si se archiva en soporte electrénico o medio fisico.

= Sjestd contemplado en el Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad (SIGCC), tipo
de proceso, frecuencia de generacién y codificacién en el SIGCC.

= Sjestd definido en las TRD como tipo documental, de qué serie o Subserie.

= Medios de conservacion y preservacion.

= Formas de consulta a futuro.
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2.2.4.2 Programa de documentos vitales

El Programa de Documentos Vitales en el Instituto su objetivo es:

e Proteger los documentos vitales del Instituto de la destruccién total o parcial, ante
desastres ocasionados por efectos fisicos, biolégicos o humanos.
e orientado a:

o Definir, identificar, caracterizar, los documentos institucionales que ante la
ocurrencia de eventuales siniestros originados por efectos fisicos, bioldgicos o
humanos, deben ser conservados y preservados con el fin de garantizar la
existencia, gestién y continuidad del Instituto en el futuro

o Formular politica, metodologias, responsabilidades tendientes a garantizar la
proteccién necesaria de los mismos.

2.2.4.3 Programa de capacitacion

Este Programa Especifico del Programa de Gestién Documental, estd orientado a cumplir, con lo
preceptuado, en las siguientes Normas:

e Articulo 14. Decreto 2609 de 2012. Plan de Capacitacién. Las entidades publicas y las
privadas que cumplan funciones publicas, deberdn incluir en sus planes anuales de
capacitacidn los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a
los funcionarios de los diferentes niveles de la entidad.

En el instituto se implementara con:

=  Curso obligatorio de capacitacién virtual
= Plan de capacitacion presencial anual en temas de gestién documental.

Programa de Gestiéon Documental (PGD) Pagina 29



Anexos

Anexo No 1 Glosario de términos

= Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a
la documentacién producida por una instituciéon y en el que se registran las secciones y
subsecciones y las series y subseries documentales.

= Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacidon producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

= |nstrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la archivistica y la gestion
documental.

= Modelo de requisitos documentos electrénicos: Listado.

= Plan Institucional de Archivos: Instrumento archivistico que permite generar cambios
planificados, articulando y dando un ordenamiento ldgico a los planes y proyectos que en
materia archivistica formule la Entidad.

= Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de cada
entidad, tales como produccién, recepcion, distribucidn, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicién final de los documentos.

= Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y
técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.

= Tablas de Retencién Documental — TRD: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo
vital de los documentos.

= Tablas de Valoracion Documental — TVD: Listado de asuntos o series documentales a los
cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion
final.
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ANEXO No 2 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

MATRIZ GENERAL DIAGNOSTICO GENERAL

No TEMA NORMAS CUMPLE/NO ASPECTOS A MEJORAR
CUMPLE
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Los asuntos de Comité de
1 COMITE DE ARCHIVO AGN. Acuerdo No. 12 del afio Sl Archivo por disposicidn legal
1995, Articulo 4. se manejaran a través del
Derogado por el art. 14, Comité Institucional de
Decreto Nacional 2578 de Desarrollo Administrativo.
2012.
a) El Cuadro de Decreto 2609 de 2012. Articulo Actualizarlo de acuerdo con
2 Clasificacién Documental 8°. Instrumentos archivisticos S| la restructuracién del
(CccD). para la gestion documental Instituto.
b) La Tabla de Retencion Actualizarlas de acuerdo con
3 Documental (TRD). Ley 594 de 2000, Articulo 24. Sl la restructuracion del
Obligatoriedad de las Tablas de Instituto.
Retencidon Documental.
Decreto 2609 de 2012. Articulo
8°. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental
c) El Programa de Gestién Disefiar el Programa de
4 Documental (PGD). Ley 594 de 2000, Articulo 21. NO Gestion Documental para
Programas de Gestion dar cumplimiento a los
Documental. exigido en el Decreto 2609
de 2012.
Decreto 2609 de 2012. Articulo
8°. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental
d) Plan Institucional de Disefiar el Plan Institucional
5 Archivos de la Entidad Decreto 2609 de 2012. Articulo NO de Archivos de la Entidad
(PINAR). 8°. Instrumentos archivisticos (PINAR). paradar
para la gestion documental cumplimiento a los exigido
en el Decreto 2609 de 2012.
e) El Inventario Dar concepto general sobre
6 Documental. Ley 594 de 2000, Articulo 26. S| el Inventario que se maneja
Inventario Documental. del archivo central.
Disefiar el modelo de
7 f) Un modelo de requisitos | Decreto 2609 de 2012. Articulo NO requisitos para la gestion de

para la gestion de
documentos electronicos.

8°. Instrumentos archivisticos
para la gestion documental

documentos electrénicos
para dar cumplimiento a los

Programa de Gestiéon Documental (PGD)

Pagina 31




MATRIZ GENERAL DIAGNOSTICO GENERAL

No TEMA NORMAS CUMPLE/NO ASPECTOS A MEJORAR
CUMPLE
exigido en el Decreto 2609
de 2012.
g) Los bancos Disefiar el banco
8 terminoldgicos de tipos, Decreto 2609 de 2012. Articulo NO terminoldgicos de tipos,
series y sub-series 8°. Instrumentos archivisticos series y sub-series
documentales. para la gestiéon documental documentales para dar
cumplimiento a los exigido
en el Decreto 2609 de 2012.
h) Los mapas de procesos, Disefiar Los mapas de
9 flujos documentales y la Decreto 2609 de 2012. Articulo NO procesos, flujos
descripcidn de las 8°. Instrumentos archivisticos documentales para dar
funciones de las unidades para la gestion documental cumplimiento a los exigido
administrativas de la en el Decreto 2609 de 2012.
entidad.
i) Tablas de Control de Disefiar las Tablas de Control
10 Acceso para el Decreto 2609 de 2012. Articulo NO de Acceso para dar
establecimiento de 8°. Instrumentos archivisticos cumplimiento a los exigido
categorias adecuadas de para la gestiéon documental en el Decreto 2609 de 2012.
derechos y restricciones de
acceso y seguridad
aplicables a los
documentos.
A LOS PROCEDIMIENTOS
1 Planeacién: Conjunto de Ley 594 de 2000, Articulo 22. S| Actualizar la resolucién 803
actividades encaminadasa | Procesos archivisticos. de 2005 y 5007 de 2008; con
la planeacién, generacion y base a las nuevas
valoracion de los Decreto 2609 de 2012. Articulo disposiciones legales
documentos de la entidad, 9°. Procesos de la gestidn emitidas por el Archivo
en cumplimiento con el documental. General de la Nacidn.
contexto administrativo,
legal, funcional y técnico. Resoluciéon 803 de 2005 de
Comprende la creaciény Instituto. Manual de
disefio de formas, procedimientos de Archivo y
formularios y documentos, | Correspondencia
analisis de procesos,
andlisis diplomatico y su
registro en el sistema de
gestion documental.
Actualizar la resolucion 803
2 Produccidn. Actividades Ley 594 de 2000, Articulo 22. SI de 2005 y 5007 de 2008; con
destinadas al estudio de los | Procesos archivisticos. base a las nuevas
documentos en la forma de disposiciones legales
produccién o ingreso, Decreto 2609 de 2012. Articulo emitidas por el Archivo
formato y estructura, 9°. Procesos de la gestion General de la Nacidn.
finalidad, drea competente | documental.
para el trdmite, proceso en
que actuay los resultados
esperados.
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MATRIZ GENERAL DIAGNOSTICO GENERAL

No TEMA NORMAS CUMPLE/NO ASPECTOS A MEJORAR
CUMPLE
2.1. Formatos documentales No Disefiar programa de formas
normalizados, creaciéon y y formularios electrénicos.

disefio de documentos

Para cumplir con este

3 Gestidn y tramite. Ley 594 de 2000, Articulo 22. S| proceso el Instituto cuenta
Conjunto de actuaciones Procesos archivisticos. con el grupo de
necesarias para el registro, Correspondencia
la vinculacién a un tramite, | Decreto 2609 de 2012. Articulo responsable de hacer
la distribucidn incluidas las | 9°. Procesos de la gestion cumplir con esta etapa de la
actuaciones o documental. Gestion Documental.
delegaciones, la
descripcidén (metadatos), la Registro y Radicacion.
disponibilidad,
recuperacion y acceso para Para registrar y radicar
consulta de los todos los documentos
documentos, el control y que se recibe de
seguimiento a los tramites externos, se envia
que surte el documento entre dreas y a
hasta la resolucién de los entidades externas
asuntos. cuenta con el programa

Sicor, que permite
admitir los documentos
oficiales y digitalizarlos
para su consulta en
linea a todos los
usuarios autorizados.

Distribucion.

Distribucidn interna: Se

cuenta con un
procedimiento para la
distribucién de
documentos al interior
del Instituto.

Distribucidon Externa: El
Instituto desarrolla esta
actividad con personal
propio y con contratos
de prestacion de
servicio con empresas
de mensajeria.

4 Organizaciéon. Conjunto de | Ley 594 de 2000, Articulo 22. Sl Actualizar el procedimeinto.
operaciones técnicas para Procesos archivisticos.
declarar el documento en

el sistema de gestion Decreto 2609 de 2012. Articulo
documental, clasificarlo, 9°. Procesos de la gestidn
ubicarlo en el nivel documental.

adecuado, ordenarlo y
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MATRIZ GENERAL DIAGNOSTICO GENERAL

No TEMA NORMAS CUMPLE/NO ASPECTOS A MEJORAR
CUMPLE

describirlo Acuerdo 042 de 2002
adecuadamente.

5 Transferencia. Conjunto de | Ley 594 de 2000, Articulo 22. Sl Actualizar el procedimiento.
operaciones adoptadas por | Procesos archivisticos.
la entidad para transferir
los documentos durante Decreto 2609 de 2012. Articulo
las fases de archivo, 9°. Procesos de la gestion
verificando la estructura, la | documental.
validacion del formato de
generacion, la migracién, Acuerdo 042 de 2002
refreshing, emulacién o
conversion, los metadatos
técnicos de formato, los
metadatos de preservacion
y los metadatos
descriptivos.

6 Disposicion de Ley 594 de 2000, Articulo 22. NO Disefiar procedimiento
documentos. Seleccién de Procesos archivisticos.
los documentos en
cualquier etapa del ar- Decreto 2609 de 2012. Articulo
chivo, con miras a su 9°. Procesos de la gestion
conservacion temporal, documental.
permanente o a su
eliminacion, de acuerdo
con lo establecido en las
tablas de retencién
documental o en las tablas
de valoracion documental.

7 Preservacion a largo plazo. | Ley 594 de 2000, Articulo 22. NO Disefiar procedimiento
Conjunto de acciones y Procesos archivisticos.
estandares aplicados a los
documentos durante su Decreto 2609 de 2012. Articulo
gestion para garantizar su 9°. Procesos de la gestidn
preservacion en el tiempo, documental.
independientemente de su
medio y forma de registro
o almacenamiento.

8 Valoracion. Proceso Ley 594 de 2000, Articulo 22. NO Disefiar procedimiento

permanente y continuo,
que inicia desde la
planificacion de los
documentos y por medio
del cual se determinan sus
valores primarios y
secundarios, con el fin de
establecer su permanencia
en las diferentes fases del
archivo y determinar su

Procesos archivisticos.

Decreto 2609 de 2012. Articulo
9°. Procesos de la gestidn
documental.
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MATRIZ GENERAL DIAGNOSTICO GENERAL

No TEMA NORMAS CUMPLE/NO ASPECTOS A MEJORAR
CUMPLE
destino final (eliminacién o
conservacién temporal o
definitiva).
ARCHIVO TOTAL
1 Teniendo en cuenta el ciclo | Ley 594 de 2000, Articulo 23.
vital de los documentos los | Formacion de archivos.
archivos se clasifican en:
Archivo de Gestion El archivo de Gestidn estd en
Sl las dependencias.
El Archivo Central estd
organizado en cajas X-200 y
Sl almacenado en bodegas
Archivo Central propias
NO No esta conformado el
Archivo Histérico Archivo Histérico.
SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL
1 Sistema (Software) de Ley 594 de 2000, Articulo 19. NO

Gestién Documental

Soporte documental.

Decreto 2609 de 2012. Articulo
16°. Generalidades del sistema
de gestion documental.
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Anexo No 3 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

RIESGO

NO GARANTIZAR LA INTEGRALIDAD DE LOS EXPEDIENTES DE LAS SERIES DOCUMENTALES

DESCRIPCION

Deficiencia en los archivos de los contratos y otros expedientes en los archivos de gestién. Se encuentran
documentos repetidos, faltan soportes y no se encuentran archivados en orden cronolégico. Ademas los
documentos y expedientes se encuentran en los escritorios de los funcionarios y en el piso de las oficinas

TIPO Operativo RESPONSABLE | COORDINADOR AREA DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
F. Externos F. Internos DESCRIPCION AGENTE
GENERADOR
CAUSAS Personal 1. El no envio oportuno por parte de las diferentes Personas
dependencias, de los tipos documentales para ser
conservados en los archivos de gestion.
Personal 2. Perdida de documentos en las dependencias antes del Personas
envio al archivo.
Personal 4. Sustraccion de los documentos de las carpetas. Personas
Personal 5. Archivo de documentos en carpetas no Personas
correspondientes.
Personal 6. Altas cargas de trabajo y pocos funcionarios Personas
adecuadamente capacitados para atenderlas
Infraestructura | 7. Falta de controles en el acceso y manipulaciéon de Instalaciones
documentos disponibles en las dependencias |
Infraestructura | 8. Inadecuada conservacion y archivo de documentos, por | Instalaciones
parte de las dreas responsables de su custodia
Personal 9. Incumplimiento de las politicas y procedimientos Personas
relacionados con la gestion documental del instituto
TIPO DESCRIPCION
EFECTOS Gestion 1. Dificultad para acceder a la informacién.
Institucional
(objetivos)
Gestion 2. No atender oportuna y adecuadamente a los requerimientos de particulares, organismos
Institucional gubernamentales y de control.
(objetivos)
Gestion 3. Perdida de los procesos judiciales por falta de aporte de pruebas documentales o de
Institucional informacion.
(objetivos)
Gestion 4. Hallazgos de los entes de control
Institucional
(objetivos)
Bienes 5. Perdida de la memoria institucional
Inmateriales
CONTROL PUNTOS DE CONTROL TIPO DE IMPLEMENTACION DEL EFICACIA DEL
SUGERIDO CONTROL CONTROL CONTROL
Documentado? | Aplica? | Es eficaz?
1. Remisién de documentos para su archivo, Preventivo | Si Si Si
a través de memorando.
2. Prueba de entrega: diligenciamiento de la Preventivo | Si Si Si
PLANILLA CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS ARCHIVO.
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3. Acompafiamiento a los particulares que Preventivo | Si Si Si
realizan consultas en el archivo.
4. Cumplimiento del Manual de Archivo y Preventivo | Si Si Si
Correspondencia, Resolucion 5007 del 2008.
5. Memorando de Autorizacidn de retiro de Preventivo | Si Si Si
los expedientes documentales de la Sede
Planta Central.
6. Aplicacion de las Tablas de Retencién Preventivo | Si Si Si
7. Obligacién de la digitalizacién en SICO de Preventivo | Si No Si
minimo 16 documentos
8. Toda la documentacién de un mismo Preventivo | Si No Si
asunto debe estar en el mismo expediente
TRATAMIENT | POLITICA Reducir
O DEL APLICABLE
RIESGO SOLUCION ACTIVIDAD AREAS FECHA | FECHA DE RESPONSABLES
PROPUESTA INVOLUCRADAS | DE FINALIZACION
INICIO
Aplicar como Toda la entidad n/a n/a JEFE DE
regla general DEPENDENCIA
para la consulta
de los
documentos, la
resolucion 5007
de 2008
Capacitar a los Toda la entidad n/a n/a SUBDIRECCION
servidores ADMINISTRATIVA
publicos y
contratistas por
prestacion de
servicios en la
organizacion de
los documentos
en los legajos.
Fortalecer el Toda la entidad n/a n/a JEFE DE
cumplimiento de DEPENDENCIA -
los COORDINADOR
procedimientos, GRUPO DE
instructivos y ADMINISTRACION
formatos del SGC DOCUMENTAL
SEGUIMIENT | INDICADOR N° de Incidentes por perdida de expedientes
O DEL
RIESGO
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Anexo No 4 Mapa de Procesos del Instituto

ESTRATEGICOS
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] Aprobada el 1 de Octubre de 2014
'l por el Comité Institucional de
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Anexo No 5 Cronograma

INSTITUTO NACIONAL DE VIIAS, INVIAS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
CONOGRAMA DE TRABAJO

ACTIVIDADES 2014 2015 2016 2017 2018
Elaboracién del programa de Gestiin documental
Presentacién al Comité de Desarrollo Interistitucional
Publicacién
Conformaro Equipo Interdisciplinario
Socializar las Tablas de Retencion Documental y
Cuadro de Clasificacién Documental
Actualiar y disefiar los procedimientos de la gestion
documental.
Programa de Normalizacidn de formas y formularios
Programa de documentos vitales
Plan institucional de capacitacion
Adecuacion Archivo Central
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