MINISTERIO DE TRANSPORTE
INSTITUTO NACIONAL DE ViAS

Resolucidon Nimero de 2 / ABOZU!Q
004551

Por medio de la cual se adopta el Programa de Gestion Documental — PGD del Instituto
Nacional de Vias —INVIAS.

EL DIRECTOR GENERAL,

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

CONSIDERANDO:

Que de acuerdo a lo establecido en el articulo 2°, literal d) de la Ley 80 de 1989, el Archivo
General de la Nacién tiene la funcion de “Formular, orientar, coordinar y controlar la politica
nacional de archivos, acorde con el Plan Nacional de Desarrolio y los aspectos econémicos,
sociales, culturales, cientificos y tecnolégicos de fos archivos que hagan parte del Sistema
Naciona/ 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 [os preceptos establecidos en fa Ley 594 de 2000, “FPor medio
de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, con el fin de
disponer documentos de informacion Gtil, veraz y oportuna, para la verificaciéon de la gestion de
las mismas.

Que el articulo 21°. del Titulo V de la Ley 594 de 2000, dispone lo siguiente: “Programas de
gestion documental. Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de
documentos, pudiendo contemplar ef uso de nuevas fecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberén observarse los principios y procesos archivisticos.”

Que el articulo 2.8.2.5.10 del Decreto 1080 de 2015 determina la “Obligatoriedad del
programa de gestion documental. Todas flas entidades del Estado deben formular un
Programa de Gestion Documental (PGD), a corfo, mediano y largo plazo, como parte del Plan
Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual”.

Que el articulo 2.8.2.5.11. del Decreto 1080 de 2015 establece “Aprobacion del programa de
gestion documental. E/ Programa de Gestién Documental (FGD) debe ser aprobado por el
Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden
nacional o el Comité Interno de Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacion
y seguimiento del PGD es responsabifidad del area de archivo de la entidad en coordinacion con
fa Offcina de Contral interno o quien haga sus veces.”
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Que el articulo 2.8.5.2. del Decreto 1080 de 2015 sefiala “Mecanismo de adopcion y
actualizacion de fos Instrumentos de Gestién de la Informacién Piiblica. £/ Registro de
Activos de Informacién, el indice de Informacién Clasificada vy Reservada, el Esquema de
Publicacion de Informacién y el Programa de Gestion Documental, deben ser adoptados y
actualizados por medio de acto administrativo o documento equivalenfe de acuerdo con el
régimen legal al sujefo obligado”,

Que la Secretaria General del Instituto a través de la Subdireccion Administrativa elaboré y
actualizé conforme a la metodologia establecida por el Archive General de Ia Nacion, el
Programa de Gestién Documenta) — PGD.

Que el Comité Institucional de Gestidn y Desempeiio, en virtud de las disposiciones anteriores
aprobé dicho Programa de Gestién Documental, segun consta en el Acta de Reunién QAP -07
del 3 de abril de 2019. '

Que el numeral 7.18 del articulo 7°. del Decreto 2618 de 2013, sefiala que el Despacho del
Director General del Institfuto ejercera la funcién 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: ADOPTAR el Programa de Gestion Documental —PGD, aprobado

previamente por el Comité Institucional de Gestidén y Desempefio segtin Acta de Reunién OAP -
07 del 3 de abril de 2019, el cual se presenta a continuacién:

Programa de
Gestion Documental
(PGD)
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ASPECTOS PRELIMINARES

Tenlando en cuenta que &l Instinazo Nacional de Ving te ne publicade an su pdgina WEB, of Programa
de Gestion Decumental glaborado el 28/11/2014, en cumplimienzo da;s

* Lmleygeneral de Archives — Lay 584 de 2000- Articulo 21 Programa de zestién Documeatal.

= Decreto 2805 e 2022 qua regliments el Thala W de Loy 584 da 2000~ Capitulo ¥ £l
Programa da Gostido Dooumental,

= Lep 1712 de 20011 ey de Transparencis v da! Deracho da Acceso z la Informacién Poblca
MNacional — Amiculn 1%, Programa de Gestidn Documental y Articulo 17, Strtemazx de
Inforenacidn. )

Que posterior & 1a Techa de su elzbormcidn, se han producido nuevas narmas, como a5 el caso del

Decrate 1080 de 2015 -Dacrato Reglamentario Unlce daf Sector Cultura, el cual compila v unifica

wedax lax nermas reglanentarfas del sector, derogando y dajando sin vigenda todas [

dizpasiciones da natursiac ragizmentart anterioras ¥ que yarsnsabre b misma materta, Articule

3.2 "Oeregatorin integral” v dentro de este mareo legal, tamblén fuaron expadidos Jos Decretos

199% de 2007 MIPGy ol Docreto 612 de 2018, Asi mizms, st expidizron laz Resoludonas da

Instituto Hadonal de Viay Ne. 1363 de marzo 2 da 2016 *For Ta ooal se adoptan lzz polidcas

establedidas en el meodalo de seguridad v privacidad de la Informrs cidn en el narco de ta aorategia

de Gobiemno on finea™ ¥ Resolucidn No, 1354 de marze 2 de 2016 “Por la cual se adaepta el TManual
de potiticas y normas de seguridad  de Ia Informadén dentro dael marce de o astratngia GEL™,

FIGMMAS quUe extgen que se efectus revisidn ¥ actualizacidn del Programa e Gestidn Documental

det Instturo Waciepal de Yias, por fo que os peranzoris desarollar 1as Figuientes attividades de

vernificacidn sobre sl actual PGD de |a antidad.

I Redisidn al Actiml Proprams de Gostldn Doouments! medianta fa realizacién dm wn dlagnaostico
wtilizando la metodolopia del Cuadro de Wando Integral, propurests por o AGN, la cunal xe
presanta on o Anexo 2.

2. fevisido de Iz Matriz de Rieges de iz Gastidn Documental del INVIAS. A este respecto resulza
fmportamte considarer quo para |35 vigencias 2015 y 2016 so adefantaron acciones de
mitigacién las cuoles fuaron formulodas an los planas  de muejommiznta nstiudonal de ta
sntidad, Para la vigencla 2017 =& fermuld un riesgo relacionade con 13 gestidn dacuments)
dentro del Mopa de resge de corrupcldn daila sntidad, Anexo 3.

3. Aevisidn doi cumplimiznto delas matss propuestas an el Plan de Accidndae 1o Entidad an materda
de gestion doecumental.

4. Ravisidn de resultades Reporte Unico de Svances de b Gestidn FURAG

En 2! mizmo orden da ideaz e raquiers desssrollar Ja presents sctualizodidn dermtroe del marmo de

srmeaizacidn con oz siztemas administratinos v de gasticn hiecidoz por el goblerna nacional, v

adoptados par o entided, conforme a I dispuesto en &l Deaata 1080 da ZOLS, Articulo 282515

¥ a lo estipuladn en &l Arzleule 2.2 5.2 en vuanis ol mecnizmo de adopolén ¥ sctualizscidn de loz

inftromentos de geston de la informadén pablica ,dentro da los cuales esms o Prugrema de Gestidn

Doounvental.

Proprania de Gaston Documental (BGD]
Verside 2 - Actualizscidn 03 J04,/2019
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FORNIULACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

OBLIGATORIEDAD

Pe conformidad con la Ley General de Archives {Ley 584 da 2000}, ol Decreto 1080 da 2015 artiaulo
248,2.5.20 “Qblizatoriedad del programa de gestlan documental; k Ley 1717 de 2014- Ley
de Transparenciz ¥ det Derecho de Acceso 2 l2 Informacidn Pdblica Macional , el Institwto
Nacional de Yias procede s refarmular zu Programs de Gestidn Doaumental de facha 38f11/2014,
=l cual s& ancusntra pubticado en fa pdgina Web dan la entldad y considerantda que con posteriaridad
asu publficridn seha promulgade nusva normatividad, se bace necesaria la revisidn yacwalizzcidn
del Prox: daGestida dooumental.

GUE £5 FL PROGRAMA DE GESTIGN DOCUMENTAL,

Conunte da instrucciones en las quea se detallan las operadiones para e! deserrolla de los procesos
do la gastdén documientsl al Intarior de cada entidad, tates como Plapaacldn, Produccdn, Gasdan y

Trdmita, Organizacldn, Transt cla, Disposicdén de docunventos, Preservacion @ Jargs plazo
Valeragidn, '
En camplemento de to snterlor y W0 blecida an ol Doorera 1G20 de 2015, Articokn

2.8.5.4.1. “Cancepto di Programa de Gestion Dacumental, En desarrolla de la ley 1712 de 2014 5¢
emenderd por Programa de Gesiidn Dncumem-nl =l plan eIabomdn por cada sujewr obligado pars

Tadliar fa |danl:|f'n:iun, gastién, idn, erzanizacidn constrvacidn y disposicién da 1a
infermacion piblica, desde su ersacin hastz su dispasicldn final, con fines de consenadon
PEr o alimi 6.

OBIETIVDY

Sendr de instrumanta archivistice da planificackdn pare &l Insiiute, qua permita admintstrar su

dequmeaniacion con polideas instinucionalas, gue contemple tode al defo vitel de los documentas

desde que las documentios se producen hasta su dizpogician finsl, respetando Ja arganizacidn bajo

al agyg TAnics - i ), armanizando lox procesos de posildn documental con &l sistema

de Gestitn da lx entidad,

Cop = raviddn del Progrema da Gestidn Documensal, o Insticne Madonal de Vias efecuia
drnd afaimpl acion de fas directricez en €l contenidas.

=1 P

Progrars de Gesticsn Docwmental (PGDY
Varmitn 2 - Actuatizacién 03 J04/2019
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BENEFICIOS DEL PGD PARA EL INSTITUTO

Con fa adopidn, Implomencackén y noounlacidn dat Progroma de Gestlda Docamental f Insthuto
k2 Apunsts & facillar 2l aocese o 12 Informacidn 4 Al conired da Ia gestidn documantal, arientando a
laz rexponmables v pamicipes, ucasrca de Inx Weionas <on fas oualer 5= pretendn:

= Reflefar [a3 actvaciones tansparentes del Insdtute. ’

*  Darcumplinilento = fa Polftica de Gobiemo da ser Wna Entidad 3gil v ENciente.

*  Servirderestimonio mediasnta la eonservacidn ded NS s evidenclen fa histord=a de

Izt construccion da fa infraestrucaue vial, farren, Huvialy maridme de Colombia.
*  Que el Inssituto cumpla con tas disposkdionas tegales en mabteria de postidn documantal.
= Disefiar ¢ rplementar [os procesos archivistioos,

PRE - REQUISITOS PARA LA ELABORACION DEL FGD

Come Pre - Requizitos vicnloos con lox que cucHrta 2] lostitute fon;
*  Manubslex de procesor v pracadimientos
*  Coempilacién de formaz o formatos resulados
Ma nuak de funcionas
Tablaz de Ratencidn Doecumental - TR
Lundro de Qusiffeacian Docomencl - COG
Srupe da archive {Grupo de Adminisrasidn Documental)
= Gnupo de correspondencia {Srugo da Arencién 3l Gudadans),
Comled Tnsturdional de Gestidn v Desompetio
* Rescluc pedidas porla idad en marzria ge prstidn documeantal.

t 1

*

DIAGHNOSTION DE LA GESTION GOCUMENTAL

LA PROBLEMIATICA

Lo wntidad gracias of trabajo adolantado on matedy de gasticn documenta! ha venide disshiando «
implementando las directrices enunciadas en gl Dacrote 1080 de 2015, sin ambare o trabajo ex

parmanente y gracias a las revisiones efecivadss son obseoabler [os dspechos da 1z gestidan
documanial que & rogesario shordar.

DIAGHOSTICD CUADRO DE MANDD INTEGRAL

Prog: de Gestidn Docum [ (PGT]

Verzidn 2 - Acturlizacidn 037042022
FPagna s

Para el diagndstico se utilizé [a metodolegla dei Cuadro da Manda Integeal con el fin de electuarun
aniilisi= al Progranta de Gentidn Bocumental, en 21 quese desapallé una metriz DOFA, v se sfectud
ia ravisidn de lor objetivos que se habfan propuesto en 2l PG de 2014, su avance ¥ los productos a
desarrallar g corto, mediano ylargo plazo; baje cuatro perspectivas, financiera, Clences, Prapasos
imemosy, Aprendizajo v erociminnto.

Cuadro de Mando Integral Anaxo Na 2.

RIEBGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

La gostidn documantal astd expuesta a riesges humanos que afectan ef correcto manejo v custodia
da Ia infermacidn y docenienticion de Ja entidad; eq la primera wersldn del proegrema de pestStn
docmental e contempld el riesgo da YNO SARANTIZAR LA INTEGRALI DAD DE LOS EXPERIENTES DE
LAS SERIES DOCUMENTALES™, riespo qua se ancontraba formulado =n el maps de rlespos de lo
antfdud para la vigencia 2018 ¥ 2015 ¢ sobre vl cval s= adelantaron acclones de mojoraimiems o
aras dosumitigacidn ¥y en respuesta = 1a5 obse rvaciones efeciuadas por antes de conirol que fueron
ncluidas en el Flan de majaramienta institecional.
A efecto de midgar exte riesgo ze emaprendlaron las siguientes icclonos:

~  Centralizadiin del archive da gestidn de conuatas.

=  Disolioy formralizacién del formzte de Conwrel de los Expedientas Docurnencales [Formate

—ABIEMNS —FR-B} Dlsponitile en ILANWAN-

Paro Iz vigencia 2018 =e identificd un rfesge awdcado o lz Goxidn dotumertal  “NWANEKD
INADECUADRD DE L4 TNFDRAACION EM BENEFIOIO PAHTICULAR O DE VERCERDS™ o cual se
entuentra intorporade en &l Plan Anticorrupdon y Atencidn at Cudadano, publicado on iz pigina
wwah del INVIAS v ciya matriz se presents en ol Anexs No 3, .
Laz medides adoptadas para la mitigacidn de este ricsgo y sobre las cuales se contimda trabajando
de manera constante =on:

+*  Sensibillzzcitn del personal con respecto al manelo v culdado de la doormenmcgin,

*  Controles para ol préstamo da expadientas,

ELABORACION Y PUBLICACION DEL PGD

Piara e} cumplimiento del Programa de Gastidn Docrments! se exmblecen las sSpvientes actividades
da imp!emem.dﬁn:_

ELABORACION

En =zl Insritsrie La Secretaria Genoral @ waves del Grupo de Administracion Dooumental de 1a
Subdiraccidn Sdministcativy s2rd el casponzable de formular y actualizmr 2l Programa de Gextlén

Programa de Gestién Dooumantal (PGD]

Yarsion 2 - Acmanlimacis a 15 /042019
Pdgine 7
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Documsral, asi como de sulimplamantaddn, saguimiznro ¥ sctuallzadicon; para su sprobacién serd
Fresan@de ante 2l Comhd Insttudonal de Sestidn ¥ Desempafio.

Lo cambios normatives v en la ascuctera orranizadional de la arsidad son la oportunidad pedfeca
para efectuar revislenes 2 los insrumentos archivistioos con Que cuenia la entidad; wedficando su
comectd implemnentacion an lox procesors de la Gastidn decumental, de Planeacditn, Produccidn,
Gesrién y Trémite, Orpanizacidn, Tranzlerencls, Disposicidn de documantos, Presorvacidn a largo
plazo y Valoraclén,

Las tareas tanod administratives conio wéenicas, desarroliadas porwodos aquellas Quaze ancuentran
involucradas en los proceszos de Ja Gestidn documantal, debun alumarga tants 2 kb normacividad
oo s las directrices del Programa de Gastidn Documantal , garentizands de esta forma |a consults
Y acceso afectha a b informacidn como tambidn la adecuads conservacidn del acero documaental
de |a Instioucidn,

Mediante lax herramierts de dizgndstico Y epuimlents seleccionadas s2 revisa N0 avences
oo falancias sabre las qus se requiere tensificar f rabajo,

PUALICACION

Para 2l nstituto Nacionsl de Vias ex dara su obligacidn de bridar & sus Usuarios INTermos ¥
exernos la pesibilidad de acceder a Ja infarmacién v a los documentos de Ja entidad de
manera awnentica, inteara, Hable v veraz.

Porloanteriory conforme 2 lo dispuasto enel Gacrato 1080 de 2015, por medio dal cual se expida
el Decreto Reglamentario Untco del Sector Cultur, en su Articulo 2.8.3.1.2 ~ Publicacidn cla
Informacldn en seccidn partlcufar dad sile Waeb, y Amfrulo 282515 - Publicacidn del
pragrama de gextldn documental, normatividad en 1a que se aborda ka abligatoriedod de pubiicar
€l Frogramsa de Gesiidn Docuntental, el Instituto tene publicado &t Prograrna de Gestldn
Documental en su paging Web en cumplindento dela Lay 712 de 2034-Ley deTransparencia
y def Derecho de Acceso s ta Informactén Pdblica Nacional

(2 responsahilided ¥ cvidade que la 2niddad tiena <on respecta a la protecclon de Ia
informacidn publlcada, s svidenda en la obsamvanciz de la regizmentaddn antes
mencionada ¥ en la aplicadén y cumplimiento de las diractrices establecidas en Jas
Resoluciones de Ja Entidad Mo. 1363 v Mo. 1354 de 2016, “Por las cualas se adoptan las
politicas eseblecidas en el Modalo de Seguridad v Proteceidn de [a Inforrnadién on 2 marce
de la estrategia de Geobierno en lnea v se adopra el Manwal de politicas y normas de
seguridad en fa informacion ETICO M- MN-5

Programa de Gestidn Documental {PGDY
Ver:idn 2 - Acnalimzcide 03 /04,2019

Paginag
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FPrograma de Geadén Documental (PGD)
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CUERFQ Y CONTEMIDG
ASPECTOS GENERALES
Irrogucoitn

1a Lley General de Archivos (Lary 593 de 2000) en vl thula V, e habls de ba Gestidn de Do cumentos,
en al Amiculs 21, Programas do Gustidn Doouimeatal, estublece ques "Laz eotldades poblicas
deberin eloborar programms da gasddn de dor . pudi o lar el uso de nueves
wcnalogfar ¥ soportez, en cuye aplicuddn daberdn obsersarza los peindplos y procazos
archivisticas” y an ol Ardtulo 13 *lus enddades dal Estado podrEin incorpormar momologias de
avanzada an fa sdminlstredda vy mongervadcn de sus archivos, empleando amlquisr maedio 1denico,
elemrdnice, informitice, Spice o Tl dtleo, slampre ¥ do oumplan <on los sigufentes
requlzites; a) Crgantzadén archivistics de fos documentos. b) Reallzacién de astudios séenlons
fa adecuzdy deciston, tenlando en cuenta aspecos como ta wnservacidn tisko, las condicionas
hi Y up lanales, ta seguridad, pardurabiidad v reprodnecldn de Ja Tnformmaddn
EOMtIAlda en ertos soportes azi somo ol lundanamicnio razanable del sliterna
&l Decrato 1080 de 2015 -Decreta Unico R gl le del = Cultvra, aborda en ef
Aricule 2.B2510., I refaclonsds con la cblimatodedad  del programa de  paztién
documental, establedands gue =Todas las antidades de Estado deben fi lar un Programa de
Gestidn Bocumental (PGR), 2 corts, mediang ¥ hrpe plazo, wme parte del Phin Estratdgico

Instivircionst ydel Plan daAcchdn Anval®, an of Artioulo 2,8,2.5.13 define ko ref alerel 14
el programa de gestldn docuvmantaly nxtable queEl Propama de Gestidn Documental (PED} dabe
ehedacer a una astructim lizada y como minimo fos el 0T quesn enel Anexa

denominado: Programa de Gestidn Dotumentai™.
Ast mismo 14 Ley 1712 do 2014 — Ley de Transperencia y 2 Derecho dal Acosse 3 13 Informaddn

Pibltes Nadooal, axtablece en et Acthulo 15, In oblle jecad da Impl ar Frogramas de
j‘ 16n Do a s xuj Bligadax, como la fece ol pdrafio o} "Toda entdad piblica,
incluy i lax p jenies o tedas los Ramas de! Poder Piiblice, en todos los niveles de Ta

SFuuctuca erptal, tenta! o dafcantilizada por zervidos o Territesiatmante, 4n lof drdenss
nacienal, deparcarmental, municpal v Slstrital,”

Ei Decrato 1680 de 2015 on su THULOD I, Caf I, Artieale 283,12, rekera lo referentoa fa
pitblicacion dz Informactdn en seccldn particutar dal 7o waly oficfa ¥ en 3 Titulo V compiln y
rmglamenia lo reladionado con toz Insuor de |3 Gestitn de Inf cidn PGblic ¥ ofe manera
parsicular aborda lo reladonado con ol Programa de Gestidn Documvessal.

En el mlsmo orden de ideas las Resaludones axpetldas por of Instituto Macionat do Vias Mo 1362
de marze 2 de 2016 “Por ta tual s ad 1 laz poth bletidos en folo de sepuridad v
pivacidod defa Informacidn 20 2 mareo de la estratagla de Goblerna oh finea® v Resolucidn No,

Programa de Gasién Doco maental (FGD]

Version 2 - Acmializecion 0304724029
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1364 d2 marzo  de 2016 *Forla cuzl saadopta of Manual de polfticas ¥ notmas do seguridad de
ta informacddn danro del mareo de'la ostrategla GEL”

El Frogmama de Gestidn Bocumenial {PGDY es o] dotumento a0 of ual sz astablscen directricas
panemles en materia de gestidn documental, gue le permitan a ja entidad 3 e, mediane ¥ large
plaze, T3 Implementacion y & mejor delap ién de zus zarvicos, demammollapdo da la
mejer manere, los procesos da la gestion documental an fodos las Fases o rido de vida de los
domimenios: planeacidn, produccidn, gestida v tramite, organkaclin, tansferench, disposicién de
documentos, praservacion a large plaze yvalorscion,

Parn ¢ue xe strte bz correcta Impl I6m et Prog di Gestion Documeatal seraquiere de
Ia aplicacién de instrumentos y hacrmuniohtas archinsticss mles comw los cuadres de dasificnddn
documanal, las tblas da retencidn doo 5 Tos 3 ios doo les, 1 dofinicién y
wctunlizacién de  proceser y procedimientos de archive, 3si como vambién  lox plines de
conservacidn y preservacion dac T, adamis de Pas reguladones externas a kitamas que 3¢
relleran al adecuade manejo documserital.

Doacuzrdo con les insamleavos pira Ja elaberncldn del Programe de Gestldn Documental smhldor
per 2l Archive General de fa Hacidn s ha elaborado ¢l presente programa o prooum Jde dsponar
de [z Gucumentadion para ¢l amcese a 3 infermacién de sus servideras pibfices, dudadanosy otmas
emtidades piiblicas v privadas qua peemban dar cransparenda o su gestion y de conservar la

P PR I
fa o i fomal

En lus entldadexs dol estado ha camblado ja forma de dar cunspliminnte a b Gastion Documantal
come consecuencta de fa aplicadén de las Teonologias de 12 informacddn goe Surge ton B
wansformadgon de s Sstretegia de Gobierno el Linea a la politica de Soblemo Digitel, 3o generd un
ntevo erxfoque 2n donde ao solo-ef Exmdo Sine tambidn loy diferentes actores da Ja socledad , son
sctores fundamentales parz un desarrolo Invepre! del Gobierno Digltalen Colombla v en dondea fxs
netezldades y problansaticas dal e d ! el ttzo de 2 ternolegia v 1z forma como a5tx
pusde apoitar b 12 gengradidn da valos pdblice. En este sentldo, o) nueve obletivo de ta politica de
Gulivmo ¢t Premover el wso § sprovechamiento  de las teariozirs de 12 Informsaidn v las
comunicaciones para corgolldar un estade v cludadancs compatitives, proactivas & inbovaedores
quz generen valor plblico &0 un entormo de confisngy digitel, Is politice da tramites dispuesta en
ta Ley SB2 de 2005 yla bey 012 de 2012 qure fadliivo los procesos en ta entidades del estado por parte
dei ciudadans.

ElMarunl de Gobk Digical blace, gua "Fada la tansearmlidad de los medier dighnlex en

tos pr ¥ s de fa idad v en el relacionamlente con los uzuvados, 12 Politice de
Gobierno Dighal esdf asrechamaentea relacinnada con Jas politicas ¢n; Planeacidn Inscitucional,
Talanta b , Transpirencia, A 3 13 Infor 740 Pliblica ¥ Lichs Cancea fa Corropelén,

Foraizclmiznie Organizacional v Simplificacidn de Proceses, Servicie 2l Gudadano,
Paniclpacdddon Ciudadans en 3 Gessddn Pdhlics, Aadonallzacidn de udmiters, Gamisn
Documental, Saguridad Dlgltel y Gestidn def Conocimi ¥ 13 Ipnovaeisn.

E} Pecreto 1080 de 2015, en st TITULO NI, Capitule | “Directricas Generslns para la Fublicacién de
snior 160 Pohilon hlece &nsu Articulo 23322, ke infarmadidn qua debe poblitsrse =n la

Programa de Gestion Doarmental (PGD]
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seceidn particular del sitia web oficial, identificada eoms “Transparenci v acceso 3 Informacén
puiblica®, en el qual debs asmr
L. Lainformedidn minime a publicar de que tratan (or ardeulos 8,20 y 121 da fo Ley 171X de 20142

~Artiatio O d= Fa ley 1713 de 2014, fo concemlente @ fa formadidn minima obligacorfa
respecte a la extrectura del sulawe obfigado.
~Articulo 10 de la Jay 1712 de 2014, lo ralationado con Ja Publididad de |2 Contratacion,
-~ Artioulo 31 de [a ley 1712 de 2012, publicacion de la lformecidn minima oblizatorls
TR0 servicios, procedimls 3 fundi lante del mujato abllzada,

2 &f ragisero ofe ootivos de nfarmaddn; of Arsiculo 2,8.5.11. del deareto 2080 da 2015, la define
“EL regiztro de Activos de Informadén a3 of frventare de i lnformacidn pdblics que ol sujsto
obllpado pensra, ohenm, adquierz, waasticra o controla an su cafidad dotat”

3. & indiex de informacion clesficoda y raservado: dafinida en of Artfcolo 28521 del decrete
108G de 2615, como 2] Invearzria de |2 Infarmacién pdblica qua 2l sujeto eblizado zaneve,
obtenga, adyuiers, transflera o controla en su calidad de 131, qute ha side calificada como
dasificeda o reservade”

4. Et Exguama oe Publicadsn de informudisn s2gin af Articule 2853.1,, dol Decreto 1060 de
2015 “El Esquema de publicacién de informadén as al Tnstr o del e dizp los
sujntos abllgades para tnfarmar, de forma ordenada, s fa ciududanis, Interasados y uguarios,
sobreTa informacidn publicada y que publicard, ronforme al prindigio de divulgacisn proaciva
de iz informacicn pravinto en el aiiculo 32, da laLey 1712 de 2014 ysobm los madlor 3 bavds
de oz ouales se puede accedor a fa mitma.™

B, Eprograma de gasddn docum eatols o Articeio 2.8.5,4.1, def Dacreto 2650 de 2015, daterming
que ef “Congepta del Programa de Geston O T En o o dela ley 1712 de 2014
sa entendard gor programa de Festicn D =l el plan elaborado per aada sujuio obligado
para fadlitar la identificaddn, gastidn, dasificacidn, arpantaclén, consecsactdn y disposicidn

dz Iz Informacién piblica, desde su creacidn hama su diposicidn fima), con fines de

& vacion p nnte o eliminacions”

6. Las weblos de retencidn documental: definldas por of Archivo Genaral de 1a Hacidn comao *al

listade da saras, consus comes; ipox docur tes, 2 lazcualas se azlana el viempo
de permanenda en cada swpa del cidg vita] de los documentos.”

7. Einforme de soliciprdas de occero a infarmadida: e Articuls 2.8.6,1.2,, dal Bucrato 1050 de
' 2015 establete que “Da conformidaed con lo cstabiedido en el fiteral b det Argeulo 11 de Ta ley
1712 de 2014, los suj blizados deberin publicar lox informeas de todas las solichudas,

denunclasy fos tiempos e rarpuasta,”

Frograma de Gesddn Nacumensal (PGED)

Verston 2 ~ Actuabzacién 63 /04 /2019
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B Loscostor dr repr e fa infi IR S resp
o fo dispuesco e & fDecetn 1051 de 2Cl.'|'5 Por medio dal cus! o cxphde o Dccrem
Aaglamentaric Onlce del Sector de Ja Fresidenda de o Repdblles, en su Artfeule 21,131 5,
“Princigio da gratuldad y costos de reproduecién. En danca con lo btacido en los
articulor 3* v 26 de Ja Ley 1712 de 2014, £n ja gestiiny respuaesta a las sefidmdes deacoass 2
Ia Infotrnackin pihlics, los suletos ohbligadas daban:
(1) Apllcar el princlpio de r dv, an wia, no cobrar costos adfctonsler » las de
reproduccicn de ka Informaridn.
(2] Permitir al ctdodano, Intzresador o usvarko:
[a) Elegir el medio por &l tual quicre recibir la respuest;
{b) Conocer el formate £n «l cual so encuentzs fa infomadén sollckods, de 2cuerdo con lo
establecido £n @l Esquema da Publicarién de Informacion;
(c] Conocer lox costor de reproduccldn en sl formzm disponible, Yo fox costos de
reproducd én on el o gua 4] solick elfia un 1 Jistinto al disponible y 3ca
necesarla fa easiomadan de la informadtn, da aalerds on lo astablecido por e} mijeto
ehillgodo en e Acto ge hlativacién de los oastes de reproduceldn de Informacidn Pdblica,
Sc debe entender par costas do reproduccidn soder aquellas velores direcios qua son

fos para ob Ia infor S0 pdbifics que o petitionarie haya solicitads, sxcliyendn
#l vafar del dempe fue coupa €] servidor pdbfice, enpfeado o contratBte para restizar b
reproduccidn.”

Rageda hismirde detd)

Can en lo dlzp an @l anfzofe Transizorio 20, de ta Consthuddn Macional de 1931,
ol goblama medianta &l Oerratg 2171 dal 30 de didambre do 1292, reesmructird of Ministerio do
Obras Piblices y Tranzpere copw Minktecle de Transposte, St suprimiecon, fudonsmn vy
reestructuraron antdades de Iz Rama Efecutiva, E] Fonda Vial Hatonal te reestructurg ¢ comvirdé
en ¢l Innitute Hachanal de Vias, establedimiento piiblice del orden Hadional con personeriz juridica,
fa adminlstrativa, patsi ip propic y adicito sl Minkterio de Tronzporte®
El arxlaulo 45 del mlzma dacrato, suprimld oz Dlswhkos de Obras Piblicar qua exigtian 2n el
Ministerlo de Ohras Pilhlicas, lor cuales entraren an pracaso de Equldacion con un plazo mixlono de
twes {3]ahos a parir da la vigancia del mismo. Para tal afecto, balo Lla direcdds del Instinea Hadonal

de Vas, zo cred Ia Sulidiveceifn ia, a2 cual z2 S da efs iz liquidaddn de los
Distritos medi un plan de Hquidacidn de rdo i los I Giecldox an b norma.
En el 2hio de 1952, xaaxpide fit Lay 105 {a vrral fija ba integracidn dal$istema Nacional de Transporte,
las comp das ¥ las princlph d d=l Sactor,

£n consideracitn a la dindmica propla de las entidadas plitdicas, las essatutos, la 25t ntema
vy {a plants de pursonal daf Instituto, han sido modifmde: madlanie acuerdos y Decretos, de fa
Sigulenne manera

© ItviAS. aanuat de calidad dl Jastivto Nadons! de Viac
B de Gestitn D 1(PGD)
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RESUMEN RESENA RISFORICA 1riviast

) T IO
s R e .
Aprobé gl Atuerdo Mo | Adopeidén de T os, Estructurs  Intercs v
2663 de 1593 | 041 del 20 d= didembre | determinacisn da fundones de las Dapsndencias.
e 1933
2664 do 1993 Apmobadén Planma de Samucientos Fotnnm y Ocho (778) cargos.
Parzonal
-Subdiracciin de comratacidn, de Entudies e
Depandenchis que Ze linvesigadones, de Ingenierda, I Ofidnz d2
aupriraan Descentralizacién de b Red Vial y las Divilonas de
Recaudo y Valoriracidn v Slstomss.
~Oficirmy da Ci donas, de St ¥ Proyecios
‘Aales Expectales, Ja cual 35 separa de 1o Cfidmna de
258 de 1985 fladla Ambiente adsarite 9 {3 Secretarh Genera)
. . Téenicn; ~Ofidinas da Prevancidn Atencldn de
212::16@:1“ quase, Ernargﬂ_ndﬂs ¥ du Investigael n v v D Tl
Tecnalgics, adsoitesa la Seastaria Ganeral Facnloa,
B -Las Subdirecdone: de Construcdide, Valorkadicon v
Paaja ¢ Canzarvatidn dependientes de fa Secretarfa
General Téenjca,
Depandencias gre ze No aplic
suprimsn
1293 da 1995 Dependenclas que se Crow 25 'Reglnnal'es del Instiute, dependentes da la
orgon Secretaria
Genaral Técnic.
Lax Ofidnas da Frovecos Vizler clales adscritas o
f:p";mf’“‘“q“‘”* Ia Direcldn General, Qlicine i‘” Madin Ambiems
0125 de 1996 z(sorita 3 la Secretaria General Téonlca,
Crepondandac qua e L2 Subdiracddn da Concest ¥ Medlo Ambk
crean a2t o [ Secretatia Genrzl Tdeniza.
Depandencias quasa Ha aplice
SUprimen
1297 de 1336 Dependancias que se Crea Ta regional de Ocania
{TE3n
Subdireccidn de M Hacional un s
2806 da 1996 :’:;;?""" GUEIE lgiclonn con la Subdimeccicn de M s dat
ilnistaro de la Cultura,
Dependencias quese Uaz Clidnas de Proy Valas Espaci y de
81 da 2000 suprimen o e el adscrites a la Direcddn General,

I FUNDASION CREAMADS COLOIABLS. Rasefia Histdrica
L

FPrograma de Gestidn Documental (PGD)
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Se trag I3 Qfcina de Pravand ncién da
Emearcencies de la Szcretarfa General Téonica a 2

Dupasdencias que s Dirzcclon Geneml

trastadan, 2epEEARY 5o copare Madio Amblants de 1a Subdirecdén de

ean Concesiones, credndose como Subdirecddn de Medlo
Ambiema v Gestldn Social.

Degendendzs que za La Qllcina da Sistemas adseritaala mrgcc'iér! G@neﬁll.

supsmers que s Las EhAh como oo fa de la aliminaddn
d=l nive} ejecutive =n by siministmcidn plbiica.

2056 ge 2003 Lias Subdirecriones Red Nacional do Cemeierss,
Dapendencias gua e Apoyo Témleo, idarftima y Fluvial y Red Tarciaris y
craan Férraa, astos dos lildmaz surgldas Jd2 [as noovax

compesendias da IMVIAS.
Dopendancias qua se Mo splic
suprimen

2618 do 2013 . For ¢l aml sa modifica la entrucitm del neainute
Dupandencias guese | o onal de Vias -INVIAS- y sa detesminan fas
craan Tencl da suzdep cJas

Drganigramg

wemimes ESQUEMA ORGANIZACIDNNL  @uten o

Programa de Gostidn Deswmental (PGD)
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Objeiivoa dol Inxtitito

Bl tnxtitute Mactonal de Wiss- IVAS, tendrd como chleta Ia clecudltn do ks politicas, wrrmegh,
planes, prozramas v priyectas de Ja Infmuostruciena no conceslonadn da la Red VRE Hadonal de
CATHEraT primaria ¥ wrckds, derea, sl ¥ de la infreastnycturs mrridima, de acnerdo con fog

Nnezniiences dados por el Ministarks dr Transpore.

Funmenes gl nmtituto.

*  Elecumar Ik poliths dol 5obi MHac) I en refaclén <on !z Infreestruciura de so
compatencia, de conformidad con loz [ 1 establaddor por ol Minimra de
IrEAspora,

*  Emborar 1] o ef Mtni o dfa T porta los planex, pragramas ¥ proyecios

dl alaco i5 cidn, mafaramj w retrabilltacidn, contarvacisn,

Trencldn de cmargentias, v domds obras gue requieea 13 Infruextructune o 51 compezensia,

*  Coordl wn o Lilnliterdo de Tronspore b gecrcién da for plancs v ProLTamas de su
cempoaiencla.

¥  Adal irrastizach ' liox, ¥y supervi 13 2jecucionr de iz obras do su
compaientia confosnve 3 1oz planas y poloddadas nadombes.

= Astsoras oy op Apoye TE 4 las entidades terhorfafes o 3 sus crganismos
descantralizados ancrgedos da la conmrucdsn, ntoy ciin da emergonct

en fas {nfracsouchures a i cargo, cusndo eliss lo solichen,
*  Racaudar lor peajes ¥ demds oobror ebee ef woe de 1o infaestructur vial de au

compirlencia.
* Celcbrar todo Ypo 43 negodlos, contratos vy comeenlos quE S fequieran purm of
i da ik obj etk
P ] etive,

* Eabomar, oalorme a 102 planes del sector, fa progromaddn do compra de wrrencs i
adquiris tes que se consideren priorizarios pars ol 1o dz sus objer

= Adetorrar, dizestamenta o mediante rontraticids, loz estudlas pertingates para deteyminar
lor proyetior que cagfan la contribucén naclonad por walorzocSn en refacién con T
Infraestruciimg de su comprtencly, revisarios ¥ amki CHITARI0 PAFE SU presentacien al
L 2o Teansporte, de confornidad con fa tey,

= Ditighcy supervlsar ba elaboracidn de bos proyaciar para el andlkts, liguldaclén, giswibucén
¥ wobro de la conwibeddn nadensl de valorizocidn, causada por Ia canstruccidn y
majoramiznto da fa infraesgucneen da rsnspora de 2u cemmpetenclie

*  Presarpresona e matena de valorizacidn, a los entes weeritodaas y entidades del Extade
que lo requleran.

- P fas ULY. o oo F PArA efesar fa pestdn admlnismrathea,

P

Programa de Gestldn Dadumetral (PG

WVarsicn 2 - Actua’ R dEn03,03,2019
Pipinals

+  Dafinir{az car Htcastéenicar dala acidn y sefializacidn do I infraestructurs de
P da xucomp oia, a5l cone lax nermas que deberdn aplicarte para Ju e,

*  Elromar los planes, propamas ¥ proyeaies elclonsdos con of desamolle da la
Infra estructura o su Gargo.

+ Contnfary avalune by efecucidn da las palitizes, planas, programas y proyectos reladonados
con &l dasarrello de fa infraastructurs 7 sv carge.

*  Definlclz regubacidn técnize raladonada con Ia lofaestrictura e los modos de teneports
carreteco, favial, fdreo ¥ manddtimo,

¢ Coardinar con Ja Aganda Nadonal da Infrasstrucura, ANI, b entregs, mediante aclo
adminlstrativo, de la infreestructum de trenaporte, an desarrallo ds o5 comrstos de
concedidn.

*  Laz damdx quese {2 asisnen.

ks

1a mision de INVIAS, ex cjequmar paliticns, eststegias, planes, programss y proyedios de
infraesiuctiia de Iz ved Vial carraters, Férmea, vkl v madtima, de atuerds con ke Breamientos
dxdos por & Gotterno Hadional.

Wisidn

Para &1 2030 of IHYIAS serd reconocido por su ltderazge #n la afacucicn de infracstruciura sl con
proceses de Innovaddn tecnoldgica ¥ un enfloque descentrmlizada; que favarece [a articuladon del

porte dal, Ia vidad entre euntro:z de § ¥ de pars fa
peneraclin de rades productivas v 1z Integracidn regional y terdioral en 2 pafs.

Loz gorumaentes an INVIAS

*  Atravis defos dotumentos te conszivs Ia bistords de fa generacidn d= nfraestructur vial
férrea, Flirdal ¥ maritdma de Colombia,
*  Pam der cumpfimiento a ke mision ¢ 3 ks funciones del Insdtrto se hace necesane la
h liracidne <fén del Programa da Gemrldn Documental.

Iah Sdn, sy F

Alcance

El Frograma dz Gestlén Bocumental contizne ks actividzdos, of marco fagal, écnico, adminkstrativo,
1ecnolégico, econdmioo, que deberdn cunplir o su apilcsddn dentro dot Instiruto aderibs da jos

Prof de Gestidu I ] {(PGD}
Versidre 2 - Actuadzaciin 0 04/2HS
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Tnsirumeatas archivisticos y fos procasos ds gestidn decumantal, formulande Jas scdonas téentmas
desde ] concapto de Ardhve Torat ¥ erizniendo el quehacer del prups de Gestisn Docurnencl.
* B acanor coreprends la impl tgidn ¥ p & llo de oz Procusos de
Gestidn Docurnontal,
> Plazo inidalmente formulado para su elecucidn fue dacuztre [8) afos, hasts of 2014 tapse
on ol cual 52 proyectd suimpl i, con by presenta fizzcion s proyecta un plazo
de dors (4] afios hasta 2022 on &f cusl se efeciarn Lis revish ¥ achmabiredones 57 hay
lagar 5 allas,
*  M=az permanentes (Coro Plazc):
& Administractsn de archives de gentién
Agministracin gzl Archiva da Gestién de Contratos
Adminlstracldn del Archivo Conteand
impl iSndo oz ) s Dy I FLIION,
Implementacidn de T2 actuatizacién da las Tablas de Retanclén Documental.
Impl it dofa sctualizacion del | Progran de Gestién Documental
respecie da 13 respanssbifidad que Tieosn bor seoridores pdbllcos de mantensr
arganizadas, ordanades ¢ tntegras, loz axpadianter documentales de Jas cuslas son
loz supersisores o de los B3untos que tengan 2 Larpa, «© ales ik i
del Archivo General de fa Hadan v de lox proeadimisntos ea ol Sktem= de Gostida
gal Insdmte,
o Revisiiny actnaiisdin de tos precadimlentos con quicuenta L zntidad en mateds
da gestidn documents,
*  hiletax 2 mediano v largo Plazo;

o0gen6 oo

o  Disefio eimplementaddn da planes, prog y proced hml aspecfficortdata
gestidn degunienmal.
o Revislén y acouslizacén p de Jot instr s aechivisdcos, conf

fos cambios nomeativos ¢ de la ertrectuca de Ja entidad lo exfjen.,
© Definitldn y adqulsicitn det nueve depésivo para ef Archive Contral del nstituto K4
los anividades que se doben desarcitar con ocasidn d2l vaslade a esy nueva
Insafactin
* Inw@Ecuian psre  afecuddn del prog de gestidn doc 1 las siguknt:
drepandancias:
& Secretack Ganaral
o Subdirsecldn Adeniisirativa
*  Grypa de Adminlstracldn Datumantat
*  Grupo de Talento Humane
o Ofidng Astsorz Juddice
o Ofkima Asezors de Planeacian

Programa de Gesudn Decamantal (BGD)Y

Versidn 2 - Actisdizaridn 03,/0202019 .
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*  Geupo dit Desyrollo Organtacional
= Grupo de Sistemaz de Informadéa
o Ofidra de Contral Intemo

A quianwa givigids el Prog oz Gesticn Oy
Gacgrifico
= Celombia
Tepo Crpanizagianyt

*  Alinztinoto

= Entldades piblicas

+  Drganlsmas de conors
*  Emprezas privadax

Uswarioa Imemos

*  Todofios Fundanatlins 0ol insdtnte Portaaplicagitn de ks proceses

= Grigo die Adminl Tiin Dn 1 Porlamsp Dilkdad do) Progr

*  Grugode Ateagién al Cirdadang Porlaresp bilidad da r
Peorlaparticipacidn +n ¢1 Cisefia

=  Paneacidn
Lhuarios extarmnog

* Loz dudadams Colomtilanos
*  Cantratistas
r  Entes de Control
Fequ'sies pore {o knplfementslin del FGD

Pfoquiziioy Barmathos

So prostota un lizzada genadal Je nenmas qua aa Materla de Gaszidn D> nl of
cunplie

Propramia de Gostdda Docwnentad (PGO)
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RUJ* .1‘5%9.\:51&1 s
Lley 4 de20du agonade CONGRERD D LA REPUBLICS | Sobra Romimen Poltico y Murdcpat
in1%
Loy 57 de 05 o= funko de LONGRESD D LA REPUBLICA | Porlz cual 2o oedera fs pubBaddzd defozzpes
1905 dogementor oficisiez
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Rnl:‘-cludnnﬂn. 55?’. el 2 PHLETITRUTE HACIONAL GF ad:rp:—n Iz Tabac d: Rerenddn
de jonn de 216 visg HzrSoal de Visryae derogs
la Rescfucion Ma. 7532 £ I7 de didermbre de 2071
Resolucdn tio. 255 del 22 HSITEUTD HAGIOR AL DE Par b i) oc £res ..itom-‘..e En=iardans] de Gation
dzenere e 2010 yias YO fio en el 7 da Vi s
Zermpz |z Hexclockin 330 ded 43 s Junds de 20127
equislim coondrmfcas
Para canplic adeoratdaments con el Programa de ¥on Docx tal, z= requisre que et Inviivte
asfene los reourses prasug Tes nec oL para el & o delag actividadas propusastas ¢n of
PGD, y2 que el soporte financiero o5 un aypecto fund L pam l1a imy 1680 def PGO de
ta enilad; por tat razdn fa gestidn de recursos e una Inbor pammanenta en favor del dasarmolio ¥
de fa Gastidn Dos 1 e T instivucian. Los recursos serdin asignados dei | I

Genaral dufa Nacitn par cads vigencia,
Requisitas adminiztrattyas

Hacen relaclen = la necasidad de Imegmr ¢! progamz de gesddn documaensal {PGO) con 1odas las

fundenes admini T da 1a idud, a5 comoe con los sistermas de informacddn ¥ demds
h i infarmad de bz que haga ute la entidad, on atenddn a las sipuisntes

eonsideraclonas

* Lo amtidad cuenta con varios aplicatives que Rrindan 2poye an las difsrantes aciidades
odminkmativas enze ollos &5 up aplletive pare ol manels automatizado dw Iz
[~ pondancia qua inistra &l Grupo de Atenclén al Ciudadano y particdpan todos los
funcicnarios.

+  Unaplicativo gue sinde da hermemienta informdtica a b comratacién de fa 2ntidad en ol gue
=eintorporan algunns documentas de Jor contrates que susceiba |2 entidad,

*  Elsistemns de gestion, cuanta <on un splicathye cn of que se moneten fos documentos
registras normalizados de I2 entidad, &5 necasario |a ncagracidn y arment:acidn de loz
repisiros oun 21 ststerna de gestldn documental.

= Loz apchivos de geartdn dof Insdante ostén ubicadas on las diferences depondencias y fos
servidares plblites son responsables de su sdminiswecidn,  aste haplica brindar

Programa de Gestdn Docwmental {(PGD)

Yerzife 2 - Acmatizacién 03/04/2019
Pipina 24

purmanente apraiacidn acera del velor da los dosumantos ¥ sobra I3 orgenizacldn ¢
roniervacdn de arehivos de fa 2ntidad,

* i3 entitad con un hive de gestién centmlizada parer e! rpanejo de la sorie de
rontratas yambldn con un Archive Central, admintsrados por el Grupa da Adminioraciin
Documental

un Equipo Int jplinario repres

Para cumplir odecyadamente = meomlznda <
port
*  Rapresentante del Grupo de Administracd)dn Doecumnencal
o [pden acuard come Lidar dal Programa de Gestisn Dotumental
*  Represéntate ded Grupe de Talent Hemano
o Encargado de pencrar la estrategis de cambio an ¢ Inmweo
+  FRepresentanye de Oficina Asesora Juridlon
¢ Entargado da revisar la normatividad v de que se cumpla=n el Instwe
»  Aepresemtanie dalx OfAdina Asesoras de Planeaclon
) o Encargado de inteprar af PGD con of Blan Eatmdpico Institucional
*  Represcrrante del Grepo de Pesarrstfo Grgankecional
o Intapgrar ef proceso v procedimi de I Gastion Doc I oon &l Siztems de
Gentldn da la enddad.
*  Repressntznte del Grupo de Sistemas de informackdén

o Resp e o Impd =l 5t de Gestldn de Documenter Recronkas
da Archive [SGDEA}
Requisitcs teenalfrions

El Instituto {onmularm ensu oxtratezhs tecnoldgloa ea das frontes:
= ACorto Plazor
o Inventorie de lox activer informidticos
o  Formulagisn o los } para ta impl iSry g un 51 de Gestdn
Docrmantal Eluctrdnlca,
=  Amadlano yhrgo Plazo:
e implemenmcén del sistems de gestidn documental elecrdnles, ¢on el cuad la
entidad Te apinta a propander por una £ewidn o I integesl v o= xal
que cumpla can wodos les reguanmientes daf Inndono,

Retjidsitos o by Gestion de Cambla

tncenthoar an el fnsd al camplient de ia tldad vy formlecer ta cultura archivisica
prapenditndo por ol nsn dal doctrnenia elacirénico, Inlcl a zertentdas an cuency o da
urk plan de capacitacdn
Frog de Gesxtidn B 1{PGD)
Versfn 2 -Acnualizasién 03 fo4 2019 -
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Pizn de capacitackin:
v Acarso plazo:
% Todes los funclonarioz d4 §s antldad hen wenldo adolancndo #] curso virgual da
Gustién Documental qua ofrece ol Insti , el ctia] a% requisk bty fo para
funcicnarios y contratistas.
o Incfulr dentro d#l Plan insdrucions] de Capadimddn — PIC, capaciiacidn emas de
Soztidn Decumenal.

o Desarrallo de zetividadez de sodelizaddn y cpadadon
*  Amediano ylarge plam:
o Capaciacidn prosenchal sohea Ja Gestido Uocumentzl -y vmanajo da alstowna de
gesidn docmzntal slecardnico en el Instinte.
@ Revislén de contenidos a ser incluidos en al Plan Instturional de Capecitacidn — P

LINEANIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCURMENTAL

El Detraro 1030 de 2015, en su Aasicuwio 2.8.253, dofine los pocasos gite conforman la Gestidn
Documental ¥ que so constituyen on soporte parn =i desarolle de Iz funcidn archivistica de ks
antidacd,

Plancocida:
Dafimicidn:
Conjunte de actividgades encominadas a la planeacitn, generacidn y valoracién da los
documantas de la entldad, an cumpil o con ol y, tegal, funcloaat v

témnlco, Comprande la creacién v disefio da formas, formuleries v decumentos, andlisis de
-1 , Bndlsis diplemation v su regiztre oo =) sEtems de gestlén documental.

FAlmrmn:

Bl Proceso de Planaazidn «s el punto da partids de fa Gastidp Documentst ¥ se desarrolizrs en el
jnstiiuts por el Grupo de Admini dén I tal da Yorma artkulada con todas fas
dependencias produciorzs de doo E $Srupe de Administrecidn D 1 ez »l
encargada de  Ja formuladian, oreacifn ¥ dicenie de la Palfiles de Gestidn Dooumeanial y de
Inzir Archiviztlens {0CD, TRD, PGSO, PINAR, TNVENTARIOS DOCIMENTALES, ETC.) ademis
del Stsvema Integrado de Conservacldn, de los Procedimlzntos y Formatos, Riesges ¢ Indicadores de
la Gestddn Documanta! ¥ e u posterior prasentaddn ante el lz instanda compente pars su
aprobadon.

Prograrna de Geston Dacumenral {PGH)
Varzton 2 - Actualoaddn 03 /0472019

Pigina g
Astividades
+ PReovisldn 3l Programa de Gestidén Documants, parz su correspondi zetualizaeion.
*  Ravizidnpa v acalizadcn sl es del 230, del Plan Institucional de Archive - PINAR
= Revisidnp ey Actwrlizedon 5ios del case de b Tablas de Retenddn Documental
v Rovisidn y lizncldn de p ATk ¢ isrucives Je Gestidn Dooumental ¥ su

Hiciusicn en e} Sistema de Gostion de B enthidad,
+  Segpuimiente 3l cumplimiento de los planes contemplades an el Slstenvd Imtegrado de
Lonservacion - SIC

5n de dotu slectronicos.

»  Impl tarla g

Froducnidn:
Belintgién:

Actividader destinadaz 2t entudio de los decumentas en la forma de produccdn o ngrese,
formata ¥ estrecoura, finallded, drea competente pars. gl TRimire, procese on que actda y os
resaltacdos asparades,

Zl Instiivzo MNaclonzl de Vias produces grn wolumen dn documenios en dasamrolic de sus
funciones par parte de las diferentes dazpendencias que lo conforman. € Grupo da Arancidn ul
Cludadano es la dependencia encarpady de recbir y remlife todas los comunicaciones oficales v
dotumeniys anexas a jax misraes, qua sesllegan vy salen del Instivuto.

Una wez reciblda fa o ion proced He eqtas axmernos Y pariculares, se radice, aslgna y
dicerclona por parte del Grupe da Arencién ol Ciudadano pem su ndmite ravpactive, I+ realizaciin
da estas scrivldades se efectin wilizundo ¢ sistema o aplicative qua para ol efecto dene |2 entidad,
lo cual permine 3 los fundonzries ¥ contratisias iniciar o trdmite.

Alznze:

El proceso de praduccian estd orientado 3 gue &n ol Instlrato so genaren 2ol oz documentos qua
zenn pecesarios para e cumplimienve de sus fundones ¥ que se optimica fa villizacidn de foz
sisternas ¥ aplizativos con que cuenta bt ontidad, asi como la comrecta apllcadon de [os progesos ¥
procedimientos de Slstema de Gesudn, 2 este respecto s wlisacidn de los formaws, manuales,
pulas y procedimizntors que se sncuonoran normalizsdes vy dispaniblas en e splicazive KAWAK-
Sirzamia de Gastién de la entidod es da vital relevancia.

Programz d= Gostidn Boatnentzl (PGE)

Varsitn 2 - Araulizmarido 03 /0472019 .
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Actividades:
+  Acnrlizcén o sy Min del Regh de Gastidn Documental adoptado
madiante Rexnluclén
+ Acttalizadidn e impl adén daf Pracedimianto de produceldn dacumeantal dispanible

en RAVAK ~Sistema de Gestidn

«  UWilllzacign del aplicativo sistematizads para redier comespondencia Simema  de
corresrondencla

*  Gestidn de los dferanies canales da recepeidn de comunicadone: oficlales, adminisradas
por el Siupo de Sanddn »l Cledadane.,

+ Creackdn de expedientes por parte de oz rasp bles de los

+  Emislén da acteaclonss aduyinissrativas en d , conforme a los asuntos asodiades.

*  Cupacdacicn alas dependenciiz enfos tipos de dodumantes institucionales aprobados para
cumplic las fundones danda un busn manejo a la nagen corporativa,

*+ Seesibillmacdn en a1 buen usa dal papal y la Tacionafimneién do b produeddn de Jos

wECEma s,

Gasdsn y Trimire:
Deftnigin:

Conjunto de actuaciones necesarias para ol ragiste, la vinculacidn a un trimie, 1a distribucidn
incluidas la¥ actuaciones o dalegaclones, la descripcidn (meradaras), ta dispenibilidad,
recuperacion v acgesa pora consulia de los detumentos, of conrel y sepguimlants a los o3
Que surte el documaento hasta la resolucidn ds= Tor asuntoz, -

El Grupe de Atencidn ol Gludadamo es o) epcargadoe  del reginire ¥ fo mdlicddn de las
comunicaclones dao scuarde al trdmlte al gque pertenecen, b dlswibocddn fitlesr Qe Jus
comunicaclonss asTi A carga d= {ag raspectivas dependancias, |z distribucidn electrnics s cealiza
maediante [x 35ignadon an el sistems o aplicativo con gtra cuenta a entidad.

Los funclonarios ¥ contratiscas del Instituts Naclonal da Was son responsables de I pestidn y
trimite de [0 documentox recibldoz o genersdos en desasrollo de sus funcionas, para (o cual

deben craar zus expedientes confarme i o disy to an el regl to d» gestidn documental
v oon abservancla e fa normratividad archivistica,
Prograrma de Gastidén Documenal [PGE)
Versifa 2 - Acatizacidn DIf04/2019
Pigina 28

Almanca:

* El proceso de gestidn y irdmite en & Institute Infda con 1a asignacidn de for documenios en
at slstema o aplicative, una vet hon sldo redbidos o producidos, e induye ol reglstro su
distriibucldn Interna y axterna, medisnte la utlackdn def aplicotvo skstemasizada, asl come
mmblén Ta crezcdsn, wdmite ¥ monelo defos wxpedientes documenrates #n los archhwos de
gastién,

Actividados

*  Acmalizacdén e implementacion del Reglamento de Gustldn Documental azdoptado
muedianta Resoluctdn

+  Acanliz=don & lnpt iGn del Pracedimiente Tramite da documantos, dispenible en
KAWAK - Sistenya de Gestifn.

= Aplicacidn de lincamlencos insttuclonales para |2 atenchan de petidones, quelas,
raclamos, sugerenclas y denuncias & cerge del Grupe de Atencign 21 cludadano.

+  [mplementaclén del Qundre Se Clusificacion documental ¥ Tablas de Retendan Docuwmental.

* Disponibifidad da tos expedientes de orchiva.

+  Actualizacidn e Implementacién del Procedimlenta de conzulia da decumentos -disponlbia
an KAWAK - Flstena de Gastidn,

Crgartratdo:
Cafmusidn:

Tonjunto do cperaciones wéonleas para declarar ¢ documento en 2! sistema de gestion
documenial, dasificarto, ubicardo en el nive! adeguads, ardenarle y dascribirlo aderuadamenta,

Tadas taz dependoncias ¥ grupos imemes de Trabajo cu2ntan con archivos de yestidn, lox cuales
extan ublcedos on cada une de los plsos de 13 sede central de fa eatidad ¢ son administuados
por cllos, Todos los archlves de gestién d=ben contar con inventarios decumentafes
acumlizados en el Formara Unlco de thventarlo Docurmencat {EuIo).

La Subdiraccidn Admimiscrativa a través del Gruno de Administracidon Donoumental suministra of
mrterid do archivo y 1z capacitocion necesarls en materfa de arganizadén de archivas,

La serle da contraras cuanta con un archlve de gestitn cantrallzada &l cual es custodiado porla

Subdizeccién Adminksiratlva a tavés de!) Grupo de Adminktracidn D @l los gestores de
Programa da Gasidn Dacumeantal (PGD)
Yerzifn 2 - Actualizaciin 03/04/2019
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T contratos allegan izs evpedlantes contractuaior an <arpeta: gua deben estar debidaments
conformadas con =0 lormate de Heiz £o Coetrad dilipenclade, foliadas ¥ gQu& na ewcedan 250
falos,

La antldad cuents con un Archhen ceatral waicedo v fa locahdad de Fantibén, en vicual 513
reciban gz transferencies dasumantatar wrinariaz.

En et proceso se contemplan laz actividadas da Claxificacicn, Ostlenacisn v descripcidn,
LR

Para cumpllr con este progeso &% Ingtitute b Tormuiatds po'itcaz intomas de abligatario
cumplitalento ¢ panes e cypacitacidn a todar los mmpleades que permnan entre otros arpanizar
igs archios de gestmdn,

Dentro o 1as acteldadas gie se vienen desacroflandn de MM 3 COOTInuR Tol;

* Acualizaudn 8 maglementasn del Rezlmnento de Gesticn Docwmental adoptads
madiante Resolucidn

*  Aclualzacidn ¢ implemantasiin del inssroctive Organizacion de 705 doeutentas en lax
unedades arclivistcas, dizpomble an KAWAR - Siztema da Sestidn,

*  Aphirackin oe Cuddro da Clasihcacitn Docurmsnty — CC0 ¥ Tablax de Ratencidn
Dacumental =720,

*  APSfTurs, confannackdn y fo actuaizacion de eapchantes de con‘ormidad can l3: Tablas
de Retencidn Documerdal ~TRD ¢ respetando pAncipic de procedancte ¥ ordlan onpinal,
Incorperacién da hola de contral,

*  Conforataciin v fo 2ctLaliz#cion de Inventangs decumentales

4 ATencien Jde ¢onralla de expedientos ¢n custodia on d Archive de Gestidn de <ontratos,

*  Atencidn de consulta de expedientes an custodia en ol Archiva central,

* Sang'tillzacion 3 1ok funcionarios a teaeds de la capacitacion,

it

Conpentn de vperaciones adopzades por fa engidad rara transferir loz documenios durance taz
teser de archiva, veriticande Ly estructura, 1a validacien 2el formslo de Eoneracidn, anvigracion,

Propraia de Gestén Decumental {FGD)

2. Acheaizazion 03, 032010
Pagina 30

relrashing, amulacidn o conversion, o3 matadated Téonices da formato, los metadates do
Rresafvacicn y oz metadates dezeriptivaz,

£n 2! Inzhituta tadas fax transfersocias documentales primaring son racibidas sn el Archive
<entral para lo cual e exge que $o dogementacion transferida sea ramitids medaante
manicrando interno v venga acompeiiada con el Formato Unico de loventstic Documental-
FUIR, debidamente Sifgenciada,

E5te process ncuye aspectes mlanonados con Ja transferencla prmaria v sacundorla da o5
zretuves de Gasiidn y Archivo Centrai da 13 anikdod.

* Actudizacdn 2 mp'zmentacién el fregiamonts de Gesticn Dog al adap
madianis Reselucén

¢ Oefiniglon da un calandaris anuat de tranaieranclas docurtentales

*  Fublicaciin d¢ ventarios

* Anlicacidn de Taldas o2 Rezencidn Dosomental-¥R0.

v Verficacion dr i35 evprdinntern oliote de wansfeencha.

*  Ulilizee'dre et formate Urice de tnvearario Decvareatal ~FUID, para la reatizacion de las
transferangiaz,

*  Dizefionimplementation de procadiniento de Transferendcias Boceméntales an el que ce
EANER e Sunnla iz poamatvided pertinante

*  Adecuacion de’ archivo centrat parz fa admaion da fas transferencias.

* apevar 13 {2bor de elaberacion de Invrentarlos documantales y afactuar transferencis

1292 g los archres de Eo31ion de todas las depeadencias del fnsthuto.

LI TR oo

Seleraifin co los dorumentaT en cua'quiar vtapa del archive, cor miras a ju conservacion
wempEergl, parmanents o 4 su aliminacicn, de acverdo con 'o astablacido en fag tablas da
refensdn decumental o £n ‘23 tablas de valoracidn decumantal,

Framram. de Gestidn Docunental (PO

HEn 030442015

Termin 2
N Pagina 31
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E} Architvo Central dellostituto Hachana! da Yias o5 el encargado da ¢ fhar la doc: acién
que lo ex rasfedda, 15 cval es1d discribulds en dos edidcach uhs carespende al Arthivo

Cantrzi Técalco y 1a ot 31 Archilvo Central Admialstrativa.

ta Subdireccién Adminkstratve 2513 dependenclz ercargads det mantenlmlenta filco de estas

lnsmiaclonas. £l Grupo de AdminisraciSn Documanta! sdel de natinaria lok de
varificachin de tampos de retancidn y sefecchin de documrentes u efedtn da aphcar Tablas do
Hetencidn pam dererminar la consenvacidn pa o eliminacidn d 1

Ao rae: -

El proceso Ivolucra desde Ja selecelén de dotumentos en las difecentes ompas de rehive,
orentzda x I3 Zonservacien tomporal, per © !a efiminaclda en pliel d= fa
deposlcldn dotumenmat dafinidz en laz Taklas de Retencién Dacuta entsl-TRD,

Artividoger:
* K lacién v d fa del 5 tntex de Conservadén-SIC, en la referente 2 su
companemts Plan de Consecvaclin docitmental que Incluye:
o Diagndstico def axado scutal dad arehbvo cenimat
&  Programa dal i da bz k . Iiskea
= Programa deFrplers decunni=l
4 Coocepto sobre las conditioney ambientales
o Prevendén de tfenzas y maneo de emergenciaz
*  Revisldny arumiizacion del £ dimi de dizposicida finx] da dox
zn KAWAK ~Shtama de Gestléa. :
+  Publicacién de los documentos antes da su eliminacién conforme a la aormatvidad,

+  Efminacidn de doc tefando scporte d que evidepde ta anividad ¥
debidarmente autocktade por ol Comitd Insh | the Gasticn y b prehio.
'
FProzacvgeidn o kngo pfoso:
Getorkcido:
Conjunte da acclanes y extd) plicadaz 2 los o el mu idn para

Earantizarst preservaddn en el tismpe, independieatsmanie de su mediz ¢ forma de regisge
o almacenamiente.

Programa de Gestddn Documeneal (FGD)

Versdén 3 - Anaudizecido 63/03/2019
Pigina3z

Ademds de garantizar las condidonss fisicas gare fa presecvacién de o documentacidn, ests
woceso contempls el desemrolln del segunda camponents del Siktema Imegeda de
Conzarvacidn ol cual ex ol Plan de Presqanvacldn Dighal,

Aance,
Este p Wrvolucra ta Incldn, oficiatizacion « impler idn de| Sistemn Integrado de
Cony lén —SIC, & irando que los dae o praseryen durants el Hampe dafinfds en

l2s Tablas de Retenciin Documental de la easidad.

Activitsdax

El Insxi c dix Jas necosidadas de organladdn ¥ presersaddn de sus documentos en b
faze gami activa trabaja de par wn ol rstzdo actual de sU archivo central y
en desarroitar s slzulentes acividades; -

*  Formulacién y derarrollo de Sistema Integrado de Consenvadiin — SIC, an lo referente s u
compunemns tel Plan da Preservaclan a largo Plazo

* Impt 2050 deb 5 Integrade de Conservaddn ylos planes que o corlorman.

*  Sodalizacidn del Sistemna lnwegrado de Consenzdidny loa planes que la eonfemaan,

Voloravidn:
Dafinkdén:

Procesn permangnis y continup, que Inicix dasde la planificacida de los documentos y por
madio dei cual xe doterminzn sus valeres peintatios y s=cundarics, con el 7in de establacer su
permanencls en ks difsrentes fasas del archive y determiner su destine finat (eliminaddn o
canservadion temparal o definitival,

Alance:
Proceso que parte desda bas aedonas pars ka valoraddn de ins nusvss asuatos que eovirtud de las

funclones del Insh 55 Vayen sendo y que ieninen 2n documentes, @5 mismo 13
valeracién da nuaves regisiros que €] Sistera de Gestidn da {3 entidud Inplemente.

Programa de Gestian Pecumantal (PGD)

Version 2 - Aemuad=zitn 03 105/2019
Piuinz 53
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Acisidaten

+  Vatarecion de fa doctmentaclon peoducida ¥ fo ractbids anla ertidad.

* F cuttura archivistica, en favor det atdado hacha Ja documentadidn, su dntegridad v
icenticldad.

*  Rewisida o Tmpl 16n ded Regh o de Gestldn Do Japtad 1t
Rezatuctgm,

+ Uapacizclén pormanzate en |3 aphcaddn de fzs Tablas de Retenddn Documents] = TRO,
Slrtems Integrado da Coazervaciin Uoc Ly demds lawr archivitticos,

. G alo dip wn el Dacrete 1080 de 2015 en av Aniculo 2.8,2.2,1, compete

2 Ix offcna da gestddn docmental de Iz antidad, efectuar ta evaluaciin de los
domumentary adetantar el precase de valemcidn documental conforme = s TRO dedx
antidad.

FASES DEIMPLEMENTACISH DEL PGD

Para of cumplimizeo de! Programa de Gesthin Tacumental ge extablecun bas sipulentes Fases de
fmplementacian;

EARE DE ELABORACIEN

E1Grupo de Adminlmracden B tsard el resp bie des

*  Venficr que &l PGD erte ¢laborado de conformidad a fa dlspuresto on ol Decrato 1060 de
2015 ~ Decrate Reglamemanio Onico dal Sector Cultura ¥ demis nanmattidad vigente;
adelantandn a3 actividades da ravisidn y actistizacdn de -

*  Verificar que se hayan Identificade lox requenmlentos exigldor para b alabaraclén y
revislan del PO, '

*  Verificar y validar b exbsiencia de kax pre requisiios

+  Diseiery sjustar l plan de wmbale para su implamentacidn

FASE DE EIECULION ¥ PUESYA BN RARCHA

El programa de Gesiidn D } 5o wjecutard d 1= [as vigendas 7018 —2023 yre roalizaran
1oz siguientes actividades:
*  Plnde comuniaclonss Ssoretariy Genersl
*  Talleres de refnduccidn Grupe de Talente Humane
*  Verificscidn de %os procedimientos Grupe de Dasarolia Organkadanal
»  Revislénysovalizacdn Grupe de Adinlnistraddn Decurmantal
) Programa e Gestidn Documenad {FGD)
Varstin2 « Achalizaciis 03,0 2018
Pigina 94
FASE DE SEGLARAIENTO

Se fjarz un Cronegrama de trebajo de las actividades propuesias y se efectimrd revisidn 4 control
de las mismas, mediante la unliraeidn de indicadorss, para con asto determloar of re
direccl jario o Tep in =1 a elo hubiere igar,

FASE DE MEIDRA

Lz revisién del Programa de Gestdn Dotunsenzal ¥ lis acivalizaclones qua se realicen serdn
aprovechiadas para |2 farmuladan de mejoras y ajustes que requiera ol PGD del Instfuto Nacional

de Yias, las scthidades de dizgndstieo que 52 realicen con ocasidn de I3z revisiones ¥
actualizaclonas, penniifin cbsarvar los| amej y a redoblar asfh

PLANES Y PROGRAMAS ESPECIFICOS DE LAS GESTION DOCUMENTAL

B Instituta B tara subprog fque akompshign ¢ propama de Gemidn Documental tales
como:
- Progrens da Mo 350 da formas ¢ fi 1EH

= Progroms de docuimentos vitales
= Plan Instituclonal de Capacitacida

Frog de lrzeicn de formas y formuferias

El Frogrema da Normmitaclén de Formas y Fornmukados Elecordnicns, buscard an ol Instirute quese

r4ngE
3] Un Irvantario de los tpoxr documentales senerados an forman dlectrdntoo,
b} A que axpadl van relacdaenad
Sa debo thsvicucionaflzary Inocan
* Determinar ef repositoric donds 32 ent almac dox fos fi farios.
+  Determingr si st anchiva an soporte sloctinteo o medis Brico.
= Semtdc plats en los sz de Gastipn de |z Entldad.

*  §!ostd defintde &n las TRO cornoe tpo documents), fa quE serie o Subserie.
~  hadles de censervaclin ¢ preservacdn
= Formas de consulla a futuro,

Fregramo O dosumentas viteles

Prograina de Gestiin Doctmanm] (POD])

Verstin 2 « Seouatizacion 03 /04/3019
Figina 35
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El Programa de Docirmeantas Wirates en of Tnstituto su oblativo ext
* Prorageriosdor vitales def Insti dela daszrucclén total o paccal, ante derastres
lonodo por tistcos, blologicos o humanos.

+  centado a
& Definle, Identibcr, carameriad, los dogumentos InstRuconales que ante
otumrenda de tax sinl igi por efectos fhleas, bleldgicas o
humanos, tzben fer conservados y prasersador con 4l fin de prrentzar la
E fa, gstidoy invidad del lnadd en ol future
o K far politica, dofogt ponsabilidades i 2 ganntiar b

protecdén necerana da fvr mismorn

Fizn Instucione) S eogasiaedn

Este Plan 23 alineado con b planeadon Institutional, Plan Txratésico y de Acddn de Ta entidad,

est orientado 2 cuinplir, con Jo preceptuads, en fas sig P

»  Docreio 3080 de 2015 que en su Ardaulo 2.8.25.14, dispang "Plan de Capaciadidn, Las
y las pit que lan fundones piib'ias, debedn nduie en 3us
planes anuzles de capaditeddn lus vetursos necesados para fapacitar an el akcance y
deswrollo del PG, a los Tuncianasdos de Jos diferenias niveles de la ensidad,”

Tt ETeT)
F

Fh el lustittio e implementars oen:

v Cursw obilatorio de capaciiacion virtual
= Plap d= capacitaciin presencial antal en temas de gestidn documental.

Bel dlagndstien aplicado se observa que I3 pesspectiva lundoment=d sobrd [a gue debie Intansticarse
ko mayores esfeerzos es lz de Aprenditaje v crecinients; s= deasta la necesidad de adelantar de
Gi3ners pemEnente lnto a nivel de las dapandendas come de tda la entdad, epadrcianes en
tedos los proceses deTy gestidn documental ya tados fas niveles de Ia nsclcidn,

1a formacién de los funclonarios en temas de gesilén documentat siempre estard presente dearo
de lox compromisas de fa prikdad, por ello se sdelantorin cepacitaciones periddicas que deben
atordar da mnera wansversal ¢ integql [ lmp tls de B I gén ¥ d= 2 doe 50
que z dizre s2 maneja en fa hstiudén.

Todes los funcionarios de la entidad est in involucrados con [a geititn documental ¥ por ende deban

wtlftar les recutses o fnswumentos rchivizticos de que it el Jzlunto, aplicindolos &
g dndoles en ebd fla de sus funconas,
‘Proprama de Gestidn Documenral {PGD)
Versdin - Senualizaciin 03 f14/2019
Papinn 36

ANexos

Anexo No 1 Glosario de términos

= Ciuadro de Clagificacién D taf— CCD; Esq querefiaja la joarquizacidn dadaala
documentacién producida por una Institucion ¥ en ef que 5= registran fas secciones y
zubzeccionas ¥ lef feries ysubseries documentales,

~ Gemién D I: Conjunte de actiidades adminlstrativas v tdonicas tend. ata
planificacidn, jo y arganizadidn de Iz dec 60 praducida y redblda, por las
entidadesz, desde su origen hasty su desting flaal, con & objeto da laclitar su willkzacidn y
conservadon.

= bnstr Archivisticos: Her proposites expecificor, que denen por objeto
apoyer ¢l adecuado d llo e imp! 335 de b arehiviztice y |2 gestidn doumental.

. tadelo de N 1o clecirdnizas: Listado,

= Plan Instiuclonal de Archivost Instrumema arelivinice que permite genersr camblos
planificadez, arsicutands ¢ darddo us ordenamienzo [Bgico 3 los planes y proyecss qua en
s trchivisica f Ie la Ensiddatl

=  Programa de Gestidn O I: Con) tla morucclones an hx que 34 detatlan las

oparationes parm al desarrello da Jos procesos d= fa gestlon documenta) al interdor de cada

Tdad, Talas como p , SECapcion, di 150, wEme, organiadén, ka,
tonzervaddn y disposicd

final dfa lox dac

=  Reglamente e Archive: lnstrumente que sensta loz i
rdenicos qua regulan ba funddn archivistica en upa entidad,

+  Tablaz de Retention Documenta ] —TROt EHswado de serles, con sus correspondiantes tpos
doecumentales, » 135 cualas 54 axipaa of flempo de permanencia en dz eizpa del ddo vital
de loy dacumentos,

= Taklas de Valeracidn Decurnantal —TVDr Usnedo de Tos o Serdes dac les 3 fas
cualas sa asizna un tlempo de permanenda en 2l acchivo central, 2sf como una disposicidn
fmal,
Fr de Gestén D =1 (PGD)

Versiha 2 - Aevulizacidn 01/04 4019
Pigina 37
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’ AMEXO No 2 DIAGNOSTICO DOCUMENTAL

REVISION DEL PROGRARIA DE GESTION DOCUMENTAL DELINSITIUTO HACIOMALDE VIAS Y SU
IPLEMENTACION

1. OBRENVO:

Uniizar 1a nietedologfa dal Cuadro de Idanda intagral splicads 3 Ta Revisidn de B implemenradin
dal Progr de Gesldn Dot ¥ e Iz Hatiamal da Vias.

2. DEFIMNICIOH:

e e of Programe die Gestide Soc { el lnsti: ladenoi de Vias

“Canfunte de instrucclones £ kas que sa damifan los opereciones port = dascrroiio g Jos procesur
2 do pesticn documanial of inteder g2 cado entidad, Tales como Pleneagion, Praducdon, Gastidny
Trimite, Orgonizacidn, Trensfecentio, Dispesiodn de documentos, Frerervedon o lome ploo y
Yolorocfda®,

LCUENTES: (A quien va dirlgide &l PGE)

*  Allnnitva
L OaTipo Organbadonat +  Entidadas pithiicas

DOrganizmes decontml

Empresas privadas
Tendias bos Funclonaries ol Insiinne
Grupo de Admiclziradén Dactimantal
Gnupa de Atencidn 21 Qudatano
Planeadan

Les cudadines Colemblonos
Contratiztas

Entes Qubzmamentales

Entes Territorates

Gremias

Comunldad amdémla

*

2. Uguarios Internos

A Usuanins exlerngs

popefierans Invias. povienfindos phefsaridos-al dudadanofsomnariddaditerhos-da.
Irzhsparanciha 7 33.Propmmm-deretlon-documangal-1

Predoctez a ah <on la impl ion del PGD y requisitos mecesHh
Prog Je Gastion D 1{PGD]
YeratinZ- Araufizacidn 03042019
Pirina 38
FRODUCTOS: RECQUISTTCS
Procetp de Plapeciin;
- Acuallzadén Programa da Gesidén +  Disafoyactualiackin pernanaine delos

Cocwmantal . doc 7 porla

»  Varficar b alineaddn dol PED del INVIAS
con =i Plands Accién Anval y con el Pian
Tnstijudonal d= Anchive de-la Entidad -
PINAR

+ Frograma de Mormalwaddn de formas v |« Ydlizadén de los  documenter - que
formularios, . ET Tizad
en KAVWAY: Sistema di; Calidad, do maners
nteprade ¥ unificds cen ol :s'smm; da
gestidn documenial,

+ Disefie y acttmlizadién permanente de tos

dotu requeridos por la entided en
Tary Tizados ¥ =f doz a Ta
nomnatividad. - .
»  Progems de Gestlon de d + Disenseimpl &1, del progremd por
electrinlon: ' . paite da Grups de Sis i Inforntaché
) en anmonfz <on & Grupo- de Gestén
dotumental

+  Incenthac la wntimdén de documentos
elpardnioss ¢ dismboulr la wtilizadion del
paptl ddativa cern papel

Priviesh de Prinfuccion: |
£l repistret de detivos a)

Pr de Gesdén 1{FGD)

Vershon 2 - Amatizadda 03 315
arslon 2 - A o 0370472 Pixina3a
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i, Contir: 08 ﬂ’upamballdad 'de n:cursos-'

Proceso de Gestidn y Yrdmite:

* Disohar procediointo de préstanmde |
4 ¥ ool ot

. ¥
para b desoluddn d2 documentos.

inclusian en fermiato normializado en

F pracedim® parel
grupo de Gastldn Documental 3l grupe de
Casziioilo Drgankzadonal para su

KAMYAR.

-Frocesn de Crgenlzccidnr

» Inttmzm'i!ﬁn da Ioszr:hl-msdﬁgeﬂlén. ..

o nanueﬂ‘.ﬁ, e{e

mhs;mwam ‘_elmen:md RN

de :r:hrmsvcap:dtado £,

Proceso de Transfecendas:

+  Tablsz deRarencién documental  reviradas |+ TRD zcosds con ba normatividad ¥
y aayalizadar estrucaura de la entdad.

=  Pracedimizmto de Fransferandas [+ Fresznze procedimients elsbocado por ol
frocuméntal Fade ala grupo de Geztida Documental 21 siupo de
nosmettridad, TRO y diedives  de la Dusarzallo Organizacional parasu
ensldad ‘meiusien on fonnito nosmallrade en

KANFAK.

+  Calendatie  znual  d&  wensherandas |+

Deﬂnlr la matodologia par{ijar =l

L anwtde 51 i=ri N

Programa de Geaitén Dooumental (P61
Vernian 2 - Achulizacidn 0370472019

Pigina 40

rdamle T ios dempn: n‘u mrmduta
: tabiacidbs en =z 'nm Y mnfn:me la
mma:mdad parﬂ falfin: :

Meu.ladun de!.:al:hluu :mm!paﬁ h

Procese Preservacion o farge plaza:

s Plan de conservadén det 1 que|* #r

= Dizpndstico def estado actual gl

archlvo nira!
= F de dml d= fax

Instaladonas fistaz. - in

o, t

Trdduyn: Gartién Dacumantl i pripa do De.-:—moﬂo
Organizeciona) para su _induslén 4n
Tocmate nomalizado en KAV/RIL

« Disponiiidad  de  recumor  pard -3

Plan ehaborada par ol grupe e

aplermentacion del orden Snanclem, de

3t ters,

'+ Propranva do limpl
= Concepto sobrs las condicknas
Imbientales
~  Progryns pam ta prevenddn de
Hasgos y manale de emargencias
*  Defnlcién de alterios de dighalradén

p

*  £n alineaclén con Planeadida derzraiiar
lns cme:los de dlgit.allmciun doaumisnral,

yleg

dat_:wnqntu: e nra:ter-:;ni
12

i et e

it “ﬁl quesu-

Programa de Oesdin Dootmental {PGT)

Versién 2 - Acnealizasiin 0342019

Pigna 4t
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COLABCRADGRES: (Participar y Responyabilidodes)

MIVEL

RESPONSARILIDADES

DIRECTIVD Y GE PLAMEACION
*  Combtd lnstitucional de BeRidny
CraTEmpene

* il

F ) 25T T,
filar marasy objerhvas, realfizr su
divuigadsdn, aprobacion dol PED y
dercartas dosumentzles,

ADMINISTRATIVO Y SIHANCIERD
*  Spererara Genoral
T Sutrdiraecion Admintstrativa

= Geupg de  Adanlstracén
Docsmental
=  Grupo de Talento Humana

R der poral ase; H dela
d‘[spanntnlk!nd e racursos
necesedes,, ncelr demre dal
presuptiaste um s parida qus
zarantica Ia lmyplementaciin dal PDG.

*  Realizar fa ejecudidn, suparvision ¥
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Anexo No 3 RIESGOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

MAMEID INADECUADO DE LA INFORIMACION EN BENEFID PARTICULAR O DE TERCEROS

MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION 2018
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ARTICULO SEGUNDO: REMITIR a la Secretaria General todos los antecedentes del acto
administrativo con el {in de que sean archivados.

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

ARTICULQ CUARTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
Dada en Bogota D.C., a los

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

EBAN GIL. CHAVARRIA
ECTOR GENERAL/

Proyecto; Ricardo Gomez Cabral - Profesional ecializado — Subdireccién Adminislrati\ra/’\ .
//:1‘7/ Revisé: Sonia Yanira Garzén G. — Profesianal Especializado - S Jireccion Administrativa
Aprobo: Carios Hernahdo Macias ~ Subdirecter Administrativ .
Reviso. Juan David Salvador Velez- Abogado Secretaria Genera
Aprobo: Clara Margarila Montilla Herrera- Secretaria Genetal |

r









