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Por medio de la cual se aprueba y adopta la Politica Institucional de Gestiéon
Documental del Instituto Nacional de Vias

EL DIRECTOR GENERAL,

En ejercicio de las facultades legales y en especial las conferidas por el articulo 78 de la Ley
489 de 1998 y el numeral 7.18 del articulo 7 del Decreto 2618 del 20 de noviembre de 2013,y

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo con |0 establecido en el articulo 2°, literal d) de la Ley 80 de 1989, el Archivo
General de |la Nacion tiene la funcion de "Forrnular, orientar, coordinar y controlar la politica
nacional de archivos, acorde con el Plan Nacional de Desarrollo y los aspectos econdmicos,
sociales. cuiturales, cientificos y tecnologicos de fos archivos que hagan parte def Sistema
Nacional de Archivos.”

Que Ia Ley 594 de 2000, en su articulo 5°. Literal f) sefala “£! Archivo General de la Nacion
orientard y coordinarad el Sistema Nacional de Archivos”

Que para el adecuado desarrollo de los objetivos y facultades que por ley estan a cargo del
Instituto Nacional de Vias, asi como el seguimiento de las politicas impartidas por el sector,
se hace necesario dar cumplimiento a los preceptos establecidos en la Ley 594 de 2000,
“Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”,
con el fin de disponer documentos de informacion dtil, veraz y oportuna, para la verificacion
de la gestion de las mismas.

Que el Articulo 2.8.2.5.6 del Decreto 1080 de 2015- Decreto Reglamentario Unico del Sector

Cultura, establece gue “Las entidades publicas deben formular una politica de gestion de

documentos, constituida por los siguientes componentes:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacién fisica y electronica de las
entidades publicas. _

b) Conjunto de estandares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

c) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y

preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacion.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada

entidad. '

e) La cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre las areas de tecnologia, la

oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productiores de la informacion.”

Que conforme a to anterior la Secretaria General a través de la Subdireccion Administrativa,
formuld la siguiente Politica Institucional de Gestion Documental del Instituto Nacional de

Vias:
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. OBJETIVO

Establecer y articutar de manera transversal en el Instituto Nacional de Vias, las directrices
de la gestién documental como parte de las politicas del desarrolloc administrativo de 1a
entidad conforme con lo dispuesto por la Ley 594 de 2000 y de manera particular en el
Decreto 1080 de 2015 en su Titulo |l, Articulo 2.8.2.5.8, el Decreto 1499 de 2017 MIPG y el
Decreto 612 de 2018, :

. COMPONENTES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. MARCO CONCEPTUAL

El Instituto Nacional de Vias creado mediante el Decreto 2171 del 30 de diciembre de 1992,
inicié labores desde el primero de enero de 1994 como establecimiento plblico del orden
nacional, adscritc al Ministerio de Transporte. Su Mision es la de 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 Gobiernc Nacional.

En desarrollo de su actuar, genera y tramita un gran flujo de documentos, los cuales apoyan
la toma de decisiones, la rendicidn de cuentas, la investigacién y la conformacion de la
memoria institucional.

Con la politica de gestién de documentos e informacién, la entidad establece un marco que
garantiza la aplicacidn de los criterios y normas técnicas v juridicas en materia de gestién
documental, conforme con lo dispuesto por el Gobiermno Nacional en el Decreto 1080 de
2015; asegurando'ci‘on ello que los documentos generados y recibidos en el ejercicio de
sus funciones y actividades, sean creados y archivados bajo criterios de organizacién,
conservacion, seguridad y disponibilidad que facilite el acceso y consulta por parte de los
usuarios.
1.1 Conceptos Orientadores

Orientacién al ciudadano: Todas [as actividades desplegadas en desarrollo de la politica,
estaran orientadas a que los documentos sirvan como fuente de informacién a los usuarios
internos y externos del instituto, entes de control y en general que lo requiera.

Transparencia: Los documentos de Instituto Nacional de Vias INVIAS, son evidencia del
cumplimiento de su Mision, de sus actuaciones administrativas v las de sus servidores
publices, por tanio y en cumplimiento de la norma deben estar disponibles para el gjercicic
del control ciudadano.

Eficiencia: El Instituto Nacional de Vias INVIAS producira los documentos estrictamente
necesarios en cumplimientc de su Misidon vy desarroilo de sus objetivos, funciones vy
procesos.
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Modernizacién: Ei Instituto Nacional de Vias — INVIAS- implementara nuevas tecnologias
de la informacion y las comunicacionss para el desarrolic de los procesos de la Gestién
Documental, de cara a los adelantos tecnolégicos en materia de conservacion de
documentos, archivos fisicos y en otros soportes.

Contribucién a la proteccidn del medio ambiente: E| Instituto Nacional de Vias INVIAS,
orienta sus objetivos a proteger el medio ambiente, por tanto controlara fa produccién de
documentos en soporte papel siempre y cuando por razones de orden legal y de
conservacion histdrica sea necesario.

Cultura archivistica: El Instituto Nacional de Vias -INVIAS- propenderd por la
sensibilizacion del personal respecto de la importancia y el vaior de la infermacion, los
documentos y los archives de la institucidn, sin importar el medio en el que se produzcan.

2. MARCO NORMATIVO

IDENTIFICACION DEL ENTE GENERADOR EPIGRAFE /O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
DOCUMENTO Y FECHA
DE EMISION :
Ley 57 de 05 de junio de CONGRESQO DE LA Por la cual se ordena lz publicidad de los actos y
1985 REPUBLICA documentos oficiales
Ley 527 de 18 de agosto CONGRESQ DE LA Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
de 1899 REFPUBLICA uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico v

de las firmas digilzles y se establecen las entidades de
certfficacidn y se dictan otras disposiciones

Ley 524 de 05 de jullo de

CONGRESC DE LA

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y

2000 REPUBLICA se dictan ofras disposiciones

Ley 872 de 30 de CONGRESO DE LA Por la cual se crea el sistema de gestién de calidad e la

diciembra de 2003 REPUBLICA Rama Elecutiva del poder Pilblico y en otras entidades
prestadoras de servicios

Ley 862 de 08 de julio de CONGRESQ DE LA Por |a cual se dictan disposiciones sobre raclonalizacion

2005 REPUBLICA de trdmites y procedimientos administratives de los
organismos y entidades de! Estade y de los pardiculares
gue ejercen funciones piblicas o prestan servicios
ptblicos

Ley 1341 de 30 de juliode | CONGRESO DE LA Por la cual se definen los princlplos y conceptos sobre la

2009 REPUBLICA socfedad de la informacién y la organizacién de las

tecnologias de la informadién y las comtinicacionas - TIC,
en especial el prncipio orienfador de neutralidad
tecncldgica,

Ley 1369 de 30 de
diclembre de 2008

CONGRESO DE LA
REFUBLICA

Por medio de la cual se establece e] régimen de los
servicios postzles y se dictan otras disposiclenes

Ley 1437 de 18 de enero
de 2011

CONGRESO DE LA
REPUBLICA

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

Ley 1712 de 06 de marzo
de 2014

CONGRESOD DE LA
REPUBLICA

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia vy del
derecho de acceso a la informacién piblica nacienal y se
dictan otras dispesiclones
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IDENTIFICACICN DEL
DOCUMENTO Y FECHA
DE EMISION

ENTE GENERADOR

EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

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 histdrica de los
archivos de los organismos naclonales al archive General
de |z Nacidn y se dictan olras disposiciones

Decreto 2150 de 05 de

PRESIDENCHA DE L&

Por el cual se supriimen y reforman regulaciones,

diciembre de 1995 REPUBLICA procedimientos o tramites innecesarios existentes en la
Adminisiracién Piblica

Decreto 2578 de 13 de PRESIDENCIA DE LA Por el cual se reglamenta el Sistema Macional de

diciembre de 2012 REFUBLICA Archives, se establece la red Nacional de archivos, se

deroga el decreto 4124 de 2004 v se dictan otras
disposiciones relativas a la adminlstracién de los archivos
del Estado

Decrefo 103 del 20 de
enero de 2015

FRESIDENCIA DE LA
REFUBLICA

Por Ja cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 06
de marzo de 2014 y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1080 del 26 de
mayo de 2015

MINISTERIO DE CULTURA,

Por medic del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura. , el cual incorpord la
siguiente normatividad: Cecreto de 2578 de 2012, Decreto
2809 de 2012, Decrete 1515 de 2013, Decrefc 2758 de
2013, Decraeto 1100 de 2014, Decreto 029 de 2015,
Decrete 103 de 2015, Decrelo 106 de 2015, ¥ que no se
encuentran vigentes; no obstante, al estar derogados las
disposiciones reglamentarias siguen siendo vigentes,
aunqus esten en un dnico decreto.

Dacreto 1498 del 11 de
sepliembre de 2017

PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario def Sector Funcién Piblica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestidn establecido
en el artictlo 133 de la Ley 1753 de 2015.
Aricula el Sistema de Gestidn en el Marco del Modelo
{integradoe de Planeacidn y Gestidn- MIPG.

Acuerdo No, 047 de 05 de
mayo de 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NAGION

Por el cual se desarrclla el articulo 43 de! Capilulo V
“Acceso 4 los Documentos de Archive”, del AGN del
Reglamento General de Archivos sobre "Restricciones por
razones de conservacion”

Acuerdo No, 049 de 05 de
mayo de 2000

ARCHIYC GENERAL DE LA

NACION

Por el cual se desarrolia el articulo del Capltule 7
"Conservaclén de documentos” del Reglamento General
de Archivos sobre "candiciones de edificios ¥ locales
destinados a archivos"

Acuerdo Mo. 056 da 05 de
julio de 2000

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarolla el articulo 45,"Requisites para la
Consulta" del caplulo V "ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO", DEL REGLAMENTC
GENERAL DE ARCHIVOS

Acuerdo No. 080 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 Jas entidades plblicas v
las privadas que cumpien funcicnes piblicas

Acterdo No, 038 de 20 de
septiembre de 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por el cual se desarrolla el artfcuio 15 de la Ley General
de Archivos 584 de 2000

Acuerdo Mo, 039 de 31 de
cctubre de 2002

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Par el cual se reglamenta el procedimiento para la
elaboracidn y aplicacion de las Tablas de retencidén
Cocumental en desarrollo del articuio 24 de la Ley 584 de
2000
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IDENTIFICACION DEL ENTE GENERADCR EPIGRAFE Y/O DESCRIPCION DEL DOCUMENTO.
DOCUMENTO Y FECHA
DE EMISION L
Acuerdo No. 041 de 31 de | ARCHIVO GENERAL DE LA | Por el cual se reglamenta la entrega de dacumentos y
actubre de 2002 NACION archivas 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 | ARCHIVO GENERAL DE LA | Por el cual se establecen [os criterios para la organizacién
octubre de 2002 NACION de los archivos de gestion en las enlidades pdblicas y las

privadas que cumplan funciones ptblicas se regula el
Inventario Unico Documental ¥ se desarrollan los artfculos
21, 22, 23, y 26 de ia Ley General de Archivos 594 de
2000

Acterdo No. 004 del 15 de
marzo de 2013

ARCHIVO GENERAL DE LA
MNACION

Por el cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578
y 2609 de 2012 y se medifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaiuacion, aprchacidn e
implementacidn de las Tablas de Retencidén Documental y
las Tablas de valoracidén Documental,

Acuerdo No, 002 de 14
marzo de 2014

ARCHIVG GENERAL DE LA
NACION

Por medio del cual se establecen los criterios basicos
para creacion, conformacion, organizacién, conirol vy
copsulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones.

Acterdo No. 006 de 15 de
ociubre de 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Por medio del cual se desarroilan los artfculo 46, 47, y 48
dei titulo XI "Conservacion de documentos” de la Ley 594
de 2000

Acuerdo Mo. 008 de 31 de
octubre de 2014

ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION

Par el cual se establecen las especificaciones técnicas y
los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, reprografia y conservacién de
daocumentos de archive y demas procesos de la funcidn
archivistica en desarrolio de los articulos 13 vy 14 y sus
pardgrafos 1y 3 de la Ley 534 de 2000

Circular No. 12 de 21 de
enerc de 2004

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCIOMN PUBLICA

Orientaciones para el cumplimiento de la Gircular No. 004
de 2003 (Organtzacion de Historlal Laborales)

Resolucion No. 803 del 25
de febrero de 2005

INSTITUTO NACIONAL DE
vias

Por la cual se adopia el Manual de Procedimientos de
Archivo y Correspondencia del Insfitute Nacional de Vias

Resolucién No. 05007 de
18 de septiembre de 2008

INSTITUTC NACIONAL DE
VIAS

Por la cual se adopta el Reglamento de Archivo y
Correspondencia def Instituto Nacional de Vias

Resolucidn No. 1383 de
marzo 2 de 216

INSTITUTO NACIONAL DE
VIAS

Por 1a cual se adoptan las politicas establecidas en el
modelo de seguridad y privacidad de la informacion en el
marco de la estrategia de Gobierno en linga

Resolucion No, 1364 de
marze 2 de 2016

INSTITUTO MACIONAL DE
VIAS

Por la cual se adopta el Manual de politicas y normas de
seguridad de la informacién dentro del marco de la
estrategia Gobierno en linea.

Resolucidn No. 265 del 22
anarp de 2018

[NSTITUTO NACIONAL CE
VIAS

Por la cual se crea el Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio en el Instituto Naclonal de Vias.
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3. METODOLOGIA

La metodologia para |la administracion documental del Instituto Nacional de Vias (INVIAS)
se fundamentara en:

Gestion de documentos fisicos y electrénicos: El INVIAS incorporara todos los
documentos fisicos y electrénicos generades en su actividad como parte de su sistema de
gestién documental, identificandolos, tramiténdolos, organizandolos, usando sus tablas de
retencidn documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida,
valorandolos para determinar su disposicion final y garantizando su preservacion a largo
plazo. Para ello elaborard y mantendra actualizados fodos los documentos, procedimientos
e instructivos, que determinan la metodologia para la creacidn, uso, mantenimiento,
retencidn, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y medio de
creacion. .

Fortalecimiento del talento humano: La entidad de acuerdo con su disponibilidad de
recursos contard con un equipo de trabaje interdisciplinario, competente, responsable de la
gestion documental para garantizar la adecuada administracion de los archivos, con el
objetivo de garantizar la eficacia, eficiencia y efectividad en el apoyo a los procesos de la
entidad

(gualmente, propenderd por reforzar el compromiso de capacitar .a sus funcionarios para
materializar Ja politica de gestién documental y construir una cultura de buenas préacticas
para el manejo de los documentos y la informacién que se evidencie en su administracion,
desde el momento de creacidn y hasta su dispesicion final, garantizando el respeto de los
derechos de informacion y acceso a los documentos por parte de los usuarios.

Observancia, adopcién y actualizacién permanente de la regulacion de la gestion
documental: El Instituto se compromete a adoptar y cumplir con la normatividad
archivistica, el manejo y cuidado de la informacién en soporte fisico o digital, de
conformidad con los fineamientos dispuestos por el Archive General de la Nacion, adopcidn
que se materializard mediante la promulgacion de actos administrativos internos que
permitan desarrollar sus contenides, asignar responsabilidades y establecer las instancias
internas necesarias para aplicar la politica de gestion documental. De igual forma hace parte
de esta linea la adopcién de normas técnicas nacionales e internacionales que permitan
incorporar las mejores practicas en la gestion documental del Instituto Nacional de Vias
INVIAS.

Incorporacién de tecnologias de Ila informacién y la comunicacién para
modernizacién de los procesos: El INVIAS, se compromete a incorporar tecnelogias de la
informacién y la comunicacién en su gestion documental, mediante la implementacion y/o
actualizacién de procedimientos v herramientas eficientes para la administracion de sus
archivos e informacidn, dande relevancia a la dimensién 5 del Modelo Integrado de
Planeacion v Gestién —-MIPG, integrando la estrategia de gobierno digital y las diferentes
iniciativas que permitan la incorporacién de nuevas tecnologias en ia gestion documental,
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interoperando con otras entidades y propendiendo por el fortalecimiento del expediente
chgital, con el fin de contribuir en la construccion de un Estado mas eficiente, mas
transparente, mas participative v que preste mejores servicios.

Responsabilidad de la gestion documental: La responsabilidad de fa gestiéon de
documentos, se establece de conformidad con el Decreto 1080 de 2015, Articulo, 2.8.2.5.3,
que indica: “... es responsabilidad de los servidores y empleados publicos asi como
los contratistas que presten servicios a fas entidades publicas, aplicar las normas
que en esta materia establezca el Archivo General de Ia Nacion Jorge Palacios
Preciado, y las respectivas entidades ptiblicas”. De igual manera establece en el
Articulo 2.8.2.5.4 “Teniendo en cuenta que la gestion documental es un proceso
transversal a toda la organizacion, los diferentes aspectos y componentes de la
gestion de documentos deben ser coordinados por los respectivos Secretarios
Generales o quienes hagan sus veces, a través de las oficinas de Archivo de cada
entidad” (Negrilla y cursiva propios).

4. Articulacién con el Programa de Gestion Documental :

El Instituto Nacional de Vias incluira en su Programa de Gestion Documental las directrices
establecidas en su Politica de Gestion Documental, ajustandose a la definicion de metas a
corto, mediano y largo plazo y de acuerdo a las necesidades gue en materia de
administracion de informacion se presenten en la entidad, partiendo del diagnostico
pertinente y con una clara asignacion de recursos presupuestales para las actividades.

5. Cooperacion y coordinacion:

El INVIAS propendera por el intercambio normalizado de informacion entre las areas de
tecnologia, el grupo de Administracion Documental, la Oficina Asesora de Planeacion y
todos los productores de informacion de la entidad.

DECLARACION DE LA POLITICA

El Instituto Nacional de Vias —INVIAS-, declara como politica institucional de Gestion
Documental, la implementacion de las practicas que garanticen el cuidado y control de los
documentos en cualquier soporte en que se generen (papel o electronico), con el fin de
apoyar la toma de decisiones de la entidad y se asegure la disponibilidad,. confidencialidad,
acceso de la informacion al ciudadano, asi como su conservacion para servir de fuente a la
historia e investigacion de la construccion de la infraestructura vial, férrea, fluvial y maritima
del pais.

Lo anterior fortaleciendo ia cultura archivistica y de proteccion al medio ambiente, mediante
la aplicacion de criterios legales y técnicos en cada uno de los procesos de la Gestion
Documental, que evidencien de manera eficiente las actuaciones de ia entidad y el uso
efectivo de las herramientas tecnolagicas de gestion documental gue dispone, procurando
su permanente modernizacion.
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Que conforme lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.1.4 del Decreto 1080 de 2015, el Comité
Institucional de Gestion y Desempefic del Instituto en su  calidad de jnstancia asesora en
materia de aplicacién de la politica archivistica de la entidad, aprobd la Politica Institucionatl
de Gestion Documental, segin consta en el Acta de Reunién OAP -07 del 3 de abril de 2019.

Que el numeral 7.18 de! articulo 7°. del Decreto 2618 de 2013, sefiala que el Despacho del
Director General del Instituto ejercera la funcion de emitir los actos administrativos que se
requieran en desarrollo de la actividad técnica y administrativa del Instituto, de conformidad
con las disposiciones vigentes.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Y ADOPTAR La Politica Institucional de Gestion
Documental del Instituto Nacional de Vias, aprobada previamente por el Comité
[nstitucional de Gestion y Desempefio segiin consta en el Acta de Reunién OAP -07
del 3 de abril de 2018.

ARTICULO SEGUNDO: REMITIR a la Secretaria General todos |os antecedentes del
acto administrativo con el fin de que sean archivados.

ARTICULO TERCERO: REMITIR el presente acto administrativo al Diario Oficial
para gue sea publicado de conformidad con lo establecido en el articuio 119 de la
Ley 489 de 1998.

ARTICULO CUARTO: La presente resoiucién rige a partir de la fecha de su
expedicion.

Dada en Bogota D.C., a los 29 ABU Zmﬂ

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

[

; I CHAVARRIA
PR GENERAL

Proyecto: Ricardo Gomez Cabral — Profesional Especializado — Sbdireccién Administrativa
Aprobé: Carlos Hernando Macias — Subdirector Administrativ
Reviso, Juan David Salvador Velez- Abogado Secrataria Gensr. -7

Aprobd: Clara Margarila Monlilla Herrera- Secretaria Genera([lp\




