MINISTERIO DE TRANSPORTE
INSTITUTO NACIONAL DE VIAS

Resolucion Numero 000803 de 25 FEB. 2005

Por la cual se adopta el Manual de procedimientos de Archivo y Correspondencia del
Instituto Nacional de Vias.

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL DE VIAS
En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por la Ley 489 de
1998, el articulo 7°. del Decreto 2056 del 24 de julio de 2003.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Archivo y Correspondencia, contiene los principios basicos
establecidos en la Ley 594 de 2000, por lo que se hace necesario velar por el estricto
cumplimiento de las normas y procedimientos contemplados en él y por su actualizacion
permanente, respecto a los cambios y nuevas decisiones en materia de archivo y
correspondencia, con el fin de que el manual no pierda vigencia.

Que el Manual de Archivo y Correspondencia tiene por objetivos establecer la
reglamentacion que permita la adecuada administracion documental en materia de
tramite y su correspondiente archivo en la Entidad. Asi mismo que sirva como recurso
gue permita difundir los procedimientos para el manejo y archivo de la correspondencia
gue se tramita a través del area de Administracion Documental de la Subdireccion
Administrativa o por los servidores asignados para tal fin en las Direcciones Territoriales.
Finalmente para orientar a los servidores publicos responsables de las diferentes fases
del proceso de archivo y trdmite de correspondencia en el cumplimiento de sus
funciones.

Que con el Manual de Archivo y Correspondencia se unificaran y estandarizaran los
procedimientos sobre el manejo documental. La Administracion del Instituto Nacional de
Vias conforme a las necesidades institucionales realizara las modificaciones a que haya
lugar.

Que el Manual de Archivo y Correspondencia es un instrumento que ayuda a conservar
la memoria del Instituto y es una herramienta administrativa que permite dar un
adecuado y correcto manejo de su acervo documental. Permite contar con una guia
basica que contenga los procesos generales para la recepcion y radicacion de la
correspondencia que entra y sale del Instituto, asi como, de las técnicas béasicas para la
conservacion adecuada de los archivos y establecer principios minimos que deben
seqguir los servidores publicos y particulares en la consulta de los documentos que
reposan en la entidad.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO:  Adoptar el presente Manual de procedimientos de Archivo y
Correspondencia para el Instituto Nacional de Vias.

ARTICULO SEGUNDO: Los servidores publicos del Instituto Nacional de Vias, deberan
dar aplicacién a los procedimientos a que hace referencia el presente Manual de Archivo
y Correspondencia en los términos que a continuacion se establecen:
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CAPITULO L.
DE LA CORRESPONDENCIA

1. OBJETIVO
Establecer los procedimientos generales para el recibo, clasificacion, revision,
radicacion, registro, digitalizacion, distribucion, tramite, control, elaboracién y despacho
de la correspondencia.
2. CONCEPTO
Se entiende por correspondencia, la comunicacion escrita impresa en papel o medio
magnético entre las dependencias del Instituto y entre la Entidad y el exterior de la
misma, llamense oficios, cartas, cuentas, permisos o0 cualquier denominacion del
documento y que requiera ser tramitada por el Instituto.
3 CLASIFICACION DE LA CORRESPONDENCIA
La correspondencia puede clasificarse de la siguiente manera

3.1 Por su naturaleza.

Es decir de acuerdo con el productor y receptor de la misma y el asunto tratado. Asi se
tienen tres categorias

3.1.1. Oficial. Cuando el asunto compete a la entidad y puede ser de conocimiento
general.

3.1.2 Oficial Confidencial. Cuando el asunto compete a la entidad y solo puede ser
conocido por el personal autorizado.

3.1.3 Personal. Cuando el asunto compete de manera particular Gnicamente a un
empleado de la entidad, mas no a ésta.

3.2 Por el lugar de destino

Es decir de acuerdo con la localizacion fisica del destinatario. Se tienen tres categorias:
3.2.1 Urbano Local. Cuando el destinatario se encuentra dentro de la ciudad.

3.2.2 Nacional. Cuando el destinatario se encuentra fuera de la ciudad y dentro del pais.
3.2.3 Internacional. Cuando el destinatario se encuentra fuera del pais.

3.3 Por el destinatario

3.3.1 Correspondencia Externa: Es de caracter oficial, se cursa entre el Instituto
Nacional de Vias y otras entidades oficiales, empresas particulares y/o personas

naturales, via correo aéreo, terrestre, fax, o cualquier otro medio que se implante en el
Instituto.
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3.3.2 Correspondencia Interna: Son las comunicaciones oficiales producidas entre las
dependencias del Instituto incluidas las Direcciones Territoriales. Se denominan
memorandos.

4 NORMAS PARA EL RECIBO Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
4.1. Responsabilidad y limitacién de funciones

El recibo y tramite de la correspondencia externa estara centralizado en el Area de
Administracion Documental de la Subdireccion Administrativa, y en las Direcciones
Territoriales el tramite lo hara el servidor publico a quien el Director Territorial designe
para cumplir dicha actividad. Por tal motivo ningun servidor publico de otra dependencia
podra recibir, atender o entregar directamente documentos que no hayan sido
previamente radicados.

La radicacién se realizara en el Sistema de Correspondencia SICOR, que permite
registrar la informacion y luego la consulta por varios criterios de basqueda. La consulta
sobre el tramite dado a la correspondencia radicada se podra realizar en el Area de
Administracion Documental.

4.2. Recepcidon de correspondencia

4.2.1. Objetivo: Describir el procedimiento para registrar y controlar la correspondencia
gue llega a la entidad procedente del exterior.

4.2.2. Etapas de la recepcion: La recepcion de la correspondencia cuenta con las
siguientes etapas:

Recibo
Radicacion
Digitalizacion
Distribucién

PwpNPE

4.2.2.1 Recibo. Consiste en recibir y revisar la correspondencia que llega al Instituto
Nacional de Vias a través de los diferentes medios de comunicacion escrita, de acuerdo
con los procedimientos descritos en el numeral 4 de la presente resolucion.

4.2.2.2 Radicacién. Consiste en registrar los datos basicos de la comunicacién. Una vez
terminado este proceso se imprime el adhesivo correspondiente a la radicacion y se
estampa en el extremo superior derecho o en un espacio adecuado de la comunicaciéon
el cual contendra el nombre de la dependencia destinataria, numero, fecha y hora de
llegada.

4.2.2.3 Digitalizacién. Consiste en escanear el documento remisorio y sus anexos y el
envio de la imagen a la dependencia destinataria.

4.2.2.4 Distribucién. Una vez realizada la digitalizacion de las imagenes y su posterior
enrutamiento, los documentos originales junto con sus anexos seran distribuidos a las
dependencias correspondientes por el personal designado por el coordinador del Area
de Administracion Documental.
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4.3 Horario de atencién.

El Area de Administracion Documental atendera el servicio, trAmite, numeracion,
radicacion y distribucion de correspondencia dentro del horario que establezca el
Instituto Nacional de Vias para tal fin.

4.4 Recibo de Correspondencia

Los responsables de la tramitacion y archivo de la correspondencia en el Instituto
Nacional de Vias deben seguir las siguientes normas:

El recibo, tramite y control de la correspondencia externa, dirigida a las diferentes
dependencias del Instituto Nacional de Vias, se debe hacer Unicamente por
intermedio del Area de Administraciéon Documental de la Subdireccion Administrativa o
guien haga sus veces en las Direcciones Territoriales por el servidor publico designado
para tal fin.

El Area de Administracion Documental no se hara responsable de la correspondencia
oficial externa que sea entregada directamente al servidor publico o dependencia
destinataria.

4.5 Recibo de Correspondencia Oficial

La correspondencia oficial recibida debe ser revisada por el servidor publico designado
en el Area de Administracion Documental o por quien haga sus veces en las Direcciones
Territoriales. Antes de su radicacion, se debe verificar que el sobre no haya sido abierto
y que la correspondencia no se encuentre en mal estado, si es asi, dejara constancia al
radicarse. Asi mismo, revisara que los anexos sean los anunciados.

Cuando la correspondencia esté dirigida al Instituto Nacional de Vias sin especificar
dependencia o funcionario destinatario, debera remitirse a la dependencia que por el
contenido de la comunicacién se considere sea la competente. En el caso que no se
tenga claridad sobre la dependencia competente se informara a la Secretaria General
Administrativa, para que decida el tramite correspondiente.

Si existe incongruencia entre el nombre vy el cargo del servidor publico, el Area de
Administracion Documental remitira la correspondencia a la dependencia mencionada en
el sobre.

Toda correspondencia dirigida a los funcionarios en cuyo sobre o encabezado se
mencione el cargo, se presumira que es correspondencia oficial y sera radicada.

4.6 Recibo de Correspondencia Oficial Confidencial

Distinguida por la palabra confidencial o privado, se le debe dar un tratamiento de
especial reserva, se radicara con la informacion que se pueda obtener del sobre y su
tramite se hara sin abrirlo, enviandolo a su destinatario.

Igual tratamiento se dara a los documentos que tienen reserva como las investigaciones
preliminares, los pliegos y autos de cargos que formulen la Procuraduria General de la
Nacion y demas oOrganos de control dentro de los procesos disciplinarios y de
responsabilidad fiscal, lo mismo que los respectivos descargos.
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En caso de que por desconocimiento del contenido se abra un sobre que contenga
documentos que tienen reserva, inmediatamente se detecte el hecho se procedera a
cerrar el sobre nuevamente y se dara tramite con reserva de su contenido.

4.7 Correspondencia Personal

Es la que viene dirigida a los diferentes servidores publicos del Instituto Nacional de
Vias, pero que no tiene caracter oficial y es de interés particular.

El Area de Administraciéon Documental no sera responsable del tramite de este tipo de
correspondencia. Los servidores publicos del Instituto Nacional de Vias deben
abstenerse de dar como direccidén para su correspondencia particular la del Instituto. En
caso de que llegue un documento de caracter personal, el Area de Administracion
Documental lo depositard en un buzoén destinado para tal efecto y el servidor publico
destinatario debera acercarse para retirarlo. En todo caso no se firmara recibo o utilizara
sello en constancia de recibo de correspondencia particular.

El Area de Administracion Documental cumplira con lo establecido en el articulo 15 de la
Constitucion Nacional, el cual garantiza la inviolabilidad de la correspondencia, de las
cartas y documentos privados, sefialando que solo podran interceptarse o registrarse
mediante orden de funcionario competente y con el Unico objeto de buscar pruebas
judiciales.

4.8 Derechos de Peticion y Tutelas

El Area de Administracion Documental dara tramite prioritario para su entrega inmediata
los derechos de peticion, tutelas y embargos.

4.9 Despacho de Correspondencia Externa

El despacho de la correspondencia oficial hacia sus destinatarios sera realizado
exclusivamente por el Area de Administracion Documental directamente o por intermedio
de las diferentes empresas con las cuales se contrate el servicio.

No obstante lo anterior, una vez cumplida la radicacion de la correspondencia externa, y
dependiendo la necesidad y premura, un servidor publico autorizado podra efectuar su
entrega. De ocurrir esto el Area de Administracion Documental no se haréa responsable
del trdmite realizado, dejara constancia de la entrega del documento original al servidor
publico autorizado, exigiendo nombre y firma en la copia del mismo.

4.10 Servidores Publicos autorizados para Firmar la correspondencia

Solo podran firmar correspondencia externa el Director General, Secretarios Generales,
Subdirectores, jefes de Oficinas Asesoras, Jefes de Oficina, Directores Territoriales y
todos aquellos que en desarrollo de disposiciones legales tengan obligacion de certificar
o remitir informacion de caracter oficial.

También podra firmar correspondencia externa, segun el Cédigo de Procedimiento Civil,
articulo 111, quien haga las veces de Secretario de Jurisdiccion Coactiva.

Cuando por razones del servicio se haga indispensable que algun servidor publico no
facultado para firmar correspondencia lo deba hacer, dicha facultad le podra ser
asignada de conformidad con las siguientes consideraciones:
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- La asignacion se debe efectuar por escrito, comunicandola al coordinador del Area de
Administraciébn Documental.

- La asignacion unicamente la pueden otorgar aquellos servidores publicos autorizados
para firmar la correspondencia.

- La asignacion debe ser especifica, determinando claramente el tipo de asunto que
tratara la correspondencia que se autoriza firmar.

- La asignacion debe fijar el término de la misma en forma precisa y debe recaer
directamente en la persona que se autoriza.

La asignacion debe versar sobre correspondencia que sea competencia del funcionario
gue la otorga.

En todo caso ningun servidor publico podra firmar por otro, no se podra anteponer la
preposicion “Por’. La firma ser& autografa. En ausencia del funcionario que deba firmar,

sera el superior jerarquico inmediato quien firme y en ausencia de este firmara el
mediato.

5. ELABORACION, RADICACION Y TRAMITE DE CORREPONDENCIA
INTERNA'Y EXTERNA PRODUCIDA POR LA ENTIDAD

5.1 Objetivo

Dar a conocer los aspectos que se deben seguir en la elaboracion, radicacion y tramite
de la correspondencia interna que se produce en Planta Central y en las Direcciones
Territoriales.

5.2. Correspondencia Interna

5.2.1. Memorandos. El documento se elabora utilizando el Sistema de Informacion de
Correspondencia SICOR implementado por el Instituto, el cual trae digitalizado el
formato, en donde el usuario s6lo debera digitar el destino y contenido del mismo,
siguiendo en todo caso las instrucciones contenidas en el manual de SICOR

El envio del documento a través de la red interna, se entiende entregado desde el
mismo momento de su numeracion

Es responsabilidad de todos los funcionarios del Instituto Nacional de Vias, revisar a
diario su correo a fin de dar tramite a los asuntos asignados por este medio, la no
consulta no exonera de la obligacion de dar respuesta oportuna.

5.2.2. Oficios. Para la elaboracion y tramite de este tipo de documentos, se
implementaran los procedimientos que se describen a continuacion:

El documento se elabora en original y dos copias. Una copia con destino al consecutivo
del Area de Administracion Documental y la otra con destino a la carpeta del asunto
correspondiente de la dependencia que lo origina. Podran elaborar las copias
informativas que se requieran con destino a las dependencias internas o entidades
externas que para el efecto de su entrega, deben relacionarse en pie de pagina y
presentarse en el Area de Administracion Documental para su radicacion y tramite.
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Una vez se implante a través de SICOR el modulo de salida para oficios, el documento
se elabora utilizando el sistema electrénico de informacién, en donde el usuario solo
debera digitar el contenido.

Agotado el paso anterior se procedera a radicar el documento a través de SICOR, lo
cual generara una numeracion automatica y consecutiva, la cual es irreversible.

El oficio se reproducira fisicamente en original para ser firmado por el servidor publico
autorizado y se anexaran dos copias con destino al Area de Administracion Documental
y la otra con destino a la dependencia de origen. Al original se anexaran los documentos
respectivos si los hay y se entregaran el mismo dia en el Area de Administracion
Documental, quién hara la correspondiente remision o envié al correo.

5.2.3 Ildentificacion de la dependencia productora: Para facilitar el manejo de la
correspondencia y proporcionar una codificacion que permita hacer facil referencia a
ella, todas las dependencias productoras de documentos del Instituto estaran
identificadas por una sigla. Estas siglas son de uso obligatorio.

5.2.4. Asignacion y utilizacion de siglas: La sigla es la identificacion de cada una de
las dependencias autorizadas para elaborar correspondencia y se encuentra establecida
conforme a la estructura organica del Instituto.

Cualquier modificacion o asignacion de sigla, solo podra efectuarla la Secretaria General
Administrativa.

En el tramite de la correspondencia la sigla a utilizar serd la correspondiente a la
dependencia que la elaboré.

5.2.5 Servicio interno de mensajeria

Los originales de la correspondencia que llega y produce el Instituto, asi como, sus
anexos, seran tramitados por un servidor publico del Area de Administracion Documental
de la Subdireccion Administrativa en horarios preestablecidos para tal fin.

CAPITULO I
DEL ARCHIVO

6.1 Objetivos

Dar a conocer los diferentes componentes de la estructura del Sistema de Gestion
Documental en relacion con el archivo y describir el proceso que se debe cumplir en la
administracion de los documentos para un facil, exacto y oportuno suministro de la
informacioén.

6.2 Fundamentos generales de archivo
6.2.1 Archivo: Conjunto de documentos acumulados por la Institucién en su proceso

natural y permanente de gestiébn en razén de sus funciones y actividades que deben
conservarse para servir de referencia, testimonio e informacién.
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6.2.2 Documento: Es el testimonio de la actividad de la Institucién fijado en un soporte
durable.

6.2.3 Proceso natural: Es producto del crecimiento documental resultante de la
actividad institucional. La produccion documental en el Instituto sera sometida a lo
estipulado en el presente manual y sera por tanto organizada, seriada, codificada y
centralizada en archivos de gestion.

6.3 Estructura del sistema de archivo

El Sistema de Archivo es parte integrante del Sistema de Administracion Documental,
para lo cual cuenta con estructura y procesos propios.

Esta compuesto por:

- Archivos de Gestion o Satélites
- Archivo Central Administrativo
- Archivo Central Técnico

6.3.1 Archivos de Gestién o Satélites: Los Archivos de Gestién son aquellos que se
encuentran centralizados cerca de la dependencia productora, su administracion esta a
cargo del Area de Administracion Documental de la Subdireccion Administrativa, quien
atendera su disposicion, organizacion, clasificacion y sistematizacion. A la vez atenderan
la consulta que se haga sobre ellos. Se refiere a aquellos documentos que son de
frecuente consulta.

6.3.2 Archivo Central: Es aquel que reune la documentacion producto de la gestion de
la Entidad cuya frecuencia de consulta es baja, Se encuentra clasificado y sistematizado
por series y dependencias. Se encuentra ubicado en las Instalaciones que tiene el
Instituto Nacional de Vias para tal fin en Fontibén.

6.3.3 Archivo Central Técnico: Es en el cual se retne la documentacién producto de la
gestion de la Entidad. Contiene los estudios técnicos y Proyectos de carreteras Fase |,ll

y lll y contiene los planos de los proyectos. Se encuentra ubicado en las Instalaciones
gue tiene el Instituto Nacional de Via en Fontibon.

7. NORMAS PARA EL ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS

7.1 Objetivos

Sefalar las normas y los procedimientos encaminados al manejo técnico, eficiente,
efectivo y racional de la documentacion producida y recibida por la Entidad, desde su

origen hasta el destino final, con el objeto de facilitar su clasificaciéon, ordenacion,
descripcion y conservacion.

7.2 Integracién de Series Documentales
Conforme lo establece la Ley 594 de 2000 y el Archivo General de la Nacion, la

documentacion del Instituto Nacional de Vias se archivara por expedientes o Series
Documentales.
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7.2.1 Serie documental: Se entiende por Serie Documental ‘el conjunto de unidades
documentales de estructura y contenido homogéneo emanados de un mismo érgano o
sujeto productor, como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas’.

Por el tamafio, complejidad y caracteristicas, las series se podran dividir en subseries.

7.2.2 Tipos Documentales: Se define a la tipologia documental como ‘la unidad
documental simple, es decir la unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento’.

Las series y subseries documentales estan conformadas por los tipos documentales
producidos o recibidos en desarrollo de las funciones de cada dependencia.

7.2.3 Codificacion: Las Series Documentales estaran codificadas conforme a la
nomenclatura de cada dependencia tomada de la disposicion legal correspondiente que
define la estructura organica del Instituto y un numero consecutivo de identificacion

7.3 Clasificacion de los documentos en el archivo

La clasificacion de la documentacion del archivo proporciona una estructura légica al
fondo documental, de modo que represente la naturaleza del organismo reflejado en él y
facilite la localizacion conceptual de la informacion en la tipologia documental.

Todo fondo documental es el resultado de la accion administrativa de la Entidad a lo
largo de su existencia, es decir, al desempefiar una serie de funciones para lo cual se
dota de una estructura administrativa, la cual puede ser en el tiempo y en sus funciones
variable.

7.3.1. Tipos de Clasificacion Documental: Para organizar los documentos de los
archivos de las dependencias, se deben estudiar las funciones y actividades que se
desarrollan en ellas; asi como los documentos que se van generando en los procesos de
su competencia.

Los documentos se van integrando en series documentales, no se deben considerar
cada uno de ellos en forma aislada ni como un soporte independiente, sino que se tiene
gue respetar el contexto en el que se han producido, en consideracion de la
documentacion anterior y posterior que se produzca.

7.3.2. Ildentificacion de las Series Documentales: La identificacion de las series
documentales debe responder a las siguientes caracteristicas:

El nombre debe ser representativo de la serie documental, exclusivo, breve, conciso, y
evitar que un mismo titulo sirva a dos o0 mas series 0 subseries documentales.

Conforme a lo establecido en el articulo 23 de la Ley 594 de 2000, el Instituto Nacional
de Vias elabor6 y mantiene actualizadas las Tablas de Retencion Documental,
conforme a los lineamientos que para tal efecto imparte el Archivo General de la Nacion.

La codificacion de las Series Documentales abarca toda la estructura organica de la
Entidad.

7.3.3 Ordenacion de los documentos en las Series Documentales: Una vez realizada
la codificacion documental se abordara el proceso de ordenacion, que consiste en la
operacion de unir los elementos o tipos documentales correlacionados.
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En la ordenacion se establecen dos niveles:
e Orden cronoldgico
e Orden alfabético.

7.4 Transferencia documental

La transferencia es el traslado de documentos de archivo de todas las dependencias del
Instituto, al Archivo Central en forma ordenada e inventariada, siguiendo la metodologia
establecida para tal fin.

Esta transferencia se realiza cuando el documento ha dejado de tener una consulta
frecuente.

Las transferencias documentales se efectuaran de los archivos de gestion al Archivo
Central en forma concertada con cada una de las dependencias. Su traslado se realizara
previo levantamiento sistematizado del inventario y en unidades de conservacion
debidamente identificadas y codificadas.

7.4.1 Procedimiento en el Archivo Central: Una vez realizado el tramite preliminar de
transferencia, los servidores publicos del Archivo Central deben efectuar una revision de
las unidades transferidas, verificando su integridad y asegurandose que correspondan a
la informacion contenida en el inventario. Se ubicara la documentacion y se dara una
signatura topogréfica definitiva de acuerdo con el lugar que esté ocupando cada unidad
de conservacion. Se deben correlacionar en el inventario sistematizado la signatura y
unidad de conservacion.

7.4.2 Términos de Retencion Documental: Los términos de retencion establecidos en
la Tablas de Retencion Documental seran los que se tendran en cuenta para los
documentos del Instituto, previa aprobacion de éstas por parte del Comité de Archivo
del Instituto y del Archivo General de la Nacion.

7.4.3 Descarte documental: Para proceder a efectuar el descarte documental, el
coordinador del area de Administracion Documental y conforme a lo establecido en las
Tablas de Retencion Documental, debe elaborar un inventario detallado donde se
consigne el nombre de la carpeta, fecha y numero de registro. Dicho inventario debe
someterse a consideracion del Comité de Archivo para la aprobacion del descarte.
Autorizado el descarte se procede a su destruccion, elaborando el acta respectiva.

Si durante el proceso de descarte documental se encuentran documentos de los que el
término de retencién no ha sido definido, se debe hacer la evaluacién correspondiente a
fin de determinar la conveniencia de su descarte o conservacion. En el caso que se
decida conservar los documentos se incluiran de nuevo en la base de datos
sistematizada.

7.5 Archivos de Gestion
El Instituto Nacional de Vias llevara sus Archivos de Gestidn centralizados y la
responsabilidad de su organizacion, administracion y atencién de consulta estara a

cargo de la Subdireccion Administrativa a través del Area de Administracién Documental.

En cada Archivo de Gestiébn de Planta Central y de las Direcciones Territoriales se
conservaran los documentos de utilizacién inmediata y frecuente.
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Los servidores publicos de los niveles directivo, ejecutivo, asesor de planta y
coordinadores de grupo, 0 a quienes éstos autoricen, cuando requieran consultar una
carpeta, deberan solicitarla y devolverla al responsable del archivo, quién llevara el
control de préstamos y velara por su devolucién.

7.6 Prestamos documentales del Archivo Central

Como regla general, la consulta de los documentos, que se encuentran en el Archivo
Central, se efectuara en las instalaciones del Archivo Central, en caso de que, a criterio
del Coordinador del Area de Administracion Documental deban ser trasladados a Planta
Central, su consulta se efectuara en el lugar que para el efecto destine la Subdireccion
Administrativa,

Siempre que se preste una carpeta o documento se diligenciara la ficha de préstamo de
documento. Tan pronto como se retire el legajo del archivo, se remplazara por una
“TARJETA DE AFUERA”, hasta el momento de su devolucién.

Después de legajado y archivado un documento, no podra ser retirado del legajo. Para
su consulta se prestara el legajo completo. No se debe desglosar documento alguno de
los archivos, se debe sacar fotocopia y si se requiere sera autenticada por el Subdirector
Administrativo.

Periodicamente se deben revisar las fichas de préstamos, para verificar cuales tienen
vencido el plazo y no han sido devueltos. Lo anterior con el fin de efectuar requerimiento
a quienes los retiraron. El préstamo de la documentacién se debe hacer por un término
no mayor de ocho dias habiles.

Los particulares deben solicitar a su costa la reproduccién de los documentos que
requieran.

CAPITULO Il )
DE LOS DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Conforme a La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, “los servidores publicos, al
desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme a las normas y procedimientos que
establezca el Archivo General de la Nacion, sin que ello implique exoneracion de la
responsabilidad a que haya lugar en caso de irregularidades.”

El servidor publico que omita los procedimientos descritos en el presenta Manual de
Archivo y Correspondencia, compromete su responsabilidad en materia disciplinaria, en
concordancia con lo dispuesto en el articulo 34 numeral 7 de la Ley 734 de 2002 o
Cadigo Disciplinario Unico que establece que todos los servidores publicos tienen dentro
de sus deberes:

‘Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcidn, las facultades que le sean atribuidas o la informacion reservada a que tenga
acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que estan afectos.

Los Servidores publicos deben custodiar y cuidar la documentacion e informacion que
por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos’.
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Los servidores publicos del Instituto Nacional de Vias haran entrega al funcionario
competente del Archivo de Gestibn que se encuentre administrando la documentacion
de su dependencia, de todos los documentos oficiales que reciban o tramiten, a fin que
sean codificados inventariados y administrados por el Area de Administracion
Documental

Adicionalmente los servidores publicos daran cumplimiento a la Ley 190 de 1995,

paragrafo 1°. del articulo 33 que establece que “la violacion de la reserva sera causal de
mala conducta”.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C.a 25 FEB. 2005

MAURICIO RAMIREZ KOPPEL
Director General

Proyecto y Elaboré: Ricardo Gomez C
Reviso: Ricardo Gomez C
Aprobd: Agustin Angel Salazar
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