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@ OBIJETIVO /

Implementar el conjunto de procedimientos y estandares, basados en la normatividad
archivistica, para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso, conservacién y
preservacion de la documentacion en la Agencia Nacional de Infraestructura. Los archivos
y los Sistemas de Gestidon Documental permiten la organizacién y recuperacion documental,
son una herramienta indispensable para la gestion administrativa de la Agencia y testimonio
de los hechos, del cumplimiento de las funciones y de la gestidn en el desarrollo de la
infraestructura.

ALCANCE /

La politica de Gestidon Documental aplica para todas las dependencias de la Agencia
Nacional de Infraestructura y esta conformada por el Programa de Gestion Documental, el
Plan Institucional de Archivos, los procedimientos de gestion documental y las regulaciones
internas y externas para el manejo documental de la Entidad.

<c§?, > POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL /

La Agencia Nacional de Infraestructura adopta la presente Politica de Gestion Documental
y reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de su
misién como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacién en
la administraciéon de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad bajo parametros técnicos de organizacion, seguridad, conservacion y disposicién,
facilitando el acceso a la documentacidn, priorizando la transparencia de las actuaciones
administrativas y la preservacién del patrimonio documental.

Para la elaboracién de la politica de gestién documental se tuvieron en cuenta principios
generales que rigen la funcidn archivistica en el marco de la Ley 594 del 2000, los principios
de gestidn documental y los componentes establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

La Politica de Gestion Documental aporta a la Politica de Calidad, en el fortalecimiento de
los mecanismos para generar participacidn y confianza en los ciudadanos, el Estado, los
inversionistas, y los usuarios de la infraestructura, mejorando los procesos, y fundamentado
en la mejora continua.
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De esta manera, los lineamientos generales de la Politica de Gestién Documental para la
Agencia Nacional de Infraestructura son:

Conformar los archivos atendiendo el ciclo vital de los documentos y los principios
archivisticos de procedencia y orden original.

Modernizar el sistema de gestion documental mediante la formulacién, aprobacion,
publicacién e implementacién de los instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

Adoptar los principios generales que rigen la funcién archivistica.

Propender por el cumplimiento de los principios del proceso de gestién documental.
Realizar la organizacidn de sus archivos con criterio técnico y la capacitaciéon del
personal.

Garantizar la apropiada conservacion, preservacién y disposicion de los documentos
para su consulta en cualquier medio de soporte en que éste se encuentre.
Establecer responsabilidades que cada dependencia debera cumplir respecto a la
conformacion, organizacion (clasificaciéon, ordenacién y descripcién), custodia de los
expedientes y documentos de archivo en el ciclo vital.

Acoger los criterios, normas técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacién, transferencia, conservacion y servicios de sus archivos publicos,
teniendo en cuenta lo establecido en la Ley General de archivos y sus disposiciones
reglamentarias.

Asignar el presupuesto y el personal necesario para la organizacién y preservacion
de los archivos.

Realizar las actividades necesarias para garantizar la preservacién a largo plazo de
los documentos electrénicos de archivo que se encuentran en los diferentes
sistemas de informacidn de la entidad y bases de datos, llevando a cabo el conjunto
de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestiéon para
garantizar su preservacién en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento en cualquier etapa de su ciclo vital.

Metodologia General para el uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la
informacion, independiente de su soporte y medio de creacion

El uso y acceso a los documentos se regira por lo establecido en la Matriz de informacién
Clasificada y Reservada, la matriz de clasificacién de activos de informacién y de gestién de
control de acceso, ambos definidos en GTEC-PT-001 Politica de Seguridad y Privacidad de la
informacién de la ANL.
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La retencidon de documentos estara establecida en la Tabla de Retencién Documental la cual
debe ser actualizada conforme el Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion o
las normas que lo sustituyan o complementen.

Segun la Unesco, el patrimonio documental consta de dos componentes: el contenido
informativo y el soporte en el que se consigna. A partir de lo anterior, dicho patrimonio esta
conformado para la Agencia por documentos textuales en papel, que incluye planos,
documentos audiovisuales y documentos electrénicos estos Ultimos requieren la
conservaciéon del software y programas informaticos que permitan su lectura vy
recuperacion a través del tiempo

Todos los documentos que se reciben y producen en la Agencia requieren medidas de
conservacién preventiva, tales como: i) evitar comer en los puestos de trabajo, ii) utilizar los
elementos de archivo adecuados, iii) la limpieza de los documentos, entre otros, los cuales
se pueden consultar en el Manual de Conservacién de Archivos GADF-M-003.

COMITE DE GESTION ¥ Aprobacion de las Politicas,
DESEMPERNO PINAR, PDG, Reglamento,

informes de seguimiento.

. VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y \
FINANCIERA
i GIT TECNOLOGIAS DE
PLANEACION - GESTION DOCUMENTAL LA INFORMACION

Responder por la organizacidn, conservacion, y
administracién de la Gestién Documental.
\ //d Modernizacion  del  sistema  de

Dirigir y coordinar el desarrollo y Informacion de Gestién Documental
sostenimiento  del  sistema de l

integrado de gestian Institucional.

RESPONSABLES DEL PROCESO

DE ORGANIZACION DE ARCHIVO

Lievar a cabo el desarrollo de los planes,
proyectos y programas establecidos
para la gestion documental,

Figura 1 Roles en la Gestion Documental

El personal directivo y demads colaboradores procuraran la debida organizacién de los
documentos conforme al Manual de Organizacidn de Archivos de Gestion GADF-M-005 y a
la conservacidn preventiva de los documentos que conozcan o tramiten en cumplimiento
de sus funciones o actividades.
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La Agencia Nacional de Infraestructura, la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, el
Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero, el Area de Gestién Documental, el
Grupo Interno de Trabajo de Planeacién y el Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la
Informacién y las Telecomunicaciones, procuraran que los documentos que produzca la
entidad se conserven en los formatos de preservacion a largo plazo establecidos por el
Archivo General de la Nacidn y el Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

La Vicepresidencia Administrativa y Financiera propendera por que las dependencias vy el
Area de Gestién Documental cuenten con los elementos y el personal idéneo para la
organizacién y preservacion documental, el cumplimiento del Reglamento de Gestion
Documental, el PINAR y el PDG.

El Comité de Gestion y Desempeiio apoyara lo que se requiera para la adecuada Gestion
Documental de la Entidad, analizard y propenderd por acciones de mejora de los procesos
gue requiera la gestion documental de la Agencia.

Roles y responsabilidades de las dependencias

Funcionarios

Responsabilidades

Colaboradores

a cargo de
archivos

Jefe de
oficina

Grupo
gestion
documental

Al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los
documentos y archivos a su cargo debidamente inventariados,
conforme a las normas y procedimientos que establezca el Archivo
General de la Nacién.

Tendran la obligacion de velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacidn de los documentos de
archivo y serdn responsables de su organizacién y conservacion, asi
como de la prestacion de los servicios archivisticos

Velaran por la conformacién, organizacién, preservacién y control
de los archivos de gestién, teniendo en cuenta los principios de
procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica

Velaran por la organizacién, consulta, conservacion y custodia del
archivo de gestion de su dependencia

Dar las directrices sobre los aspectos y componentes de la gestion
de documentos
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Calificacién de Reserva de la informacién publica por razones de
defensa y seguridad nacional, seguridad publica o relaciones X
internacionales.

Marco conceptual y conjunto de estandares para la gestion de informacidén fisica y
electrénica

A continuacioén, se listan las normas que hacen parte del marco conceptual y estdndares
gue la Agencia adopta en esta politica:

Constitucion Politica de Colombia, especialmente los articulos 20, 70, 72, 74.

Ley General de Archivos No. 594 de 2000 y sus Acuerdos reglamentarios.

Decreto 1080 de 2015 por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Ley 527 de 1999 la cual reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, de
comercio electrénico y de las firmas digitales.

Ley 1341 de 2009 define los principios y conceptos sobre la sociedad de la
informacién y la organizacién de las tecnologias de Ila informacién y las
comunicaciones —TIC.

Ley 1409 de 2010 Reglamenta la profesion archivistica, para las actividades
relacionadas con organizacién de archivos, el personal debe contar con la tarjeta
profesional de técnico, tecndlogo o profesional en archivistica emitida por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

Ley 1437 de 2011 Capitulo IV autoriza la utilizacién de medios electrdnicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electrénicos, el archivo electronico de documentos, el expediente
electrdnico, la recepcidon de documentos electrdnicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos.

Decreto 019 de 2012 normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos
y tramites innecesarios existentes en la Administraciéon Publica y establece en los
articulos 4 y 14 el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y en
particular al uso de medios electronicos como elemento necesario en la
optimizacién de los tramites ante la Administracion Publica.

Ley 1564 de 2012 expide el Cdédigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacidon y de las
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comunicaciones en todas las actuaciones de la gestién y trdmites de los procesos
judiciales, asi como en la formacidn y archivo de los expedientes.

Ley 1712 de 2014 de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.

Ley 1581 de 2012 Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de
datos personales.

Modelo de Requisitos adoptado por el Archivo General de la Nacién.

Guias, instructivos y manuales que establezca el Archivo General de la Nacién vy el
Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones para la
organizacién, conservacion, implementacién de sistemas de gestidn electrdnica de
documentos, la preservacion a largo plazo de documentos electrénicos de archivo y
sobre Gobierno Digital.

Normas técnicas colombianas relacionadas con la gestion documental fisica y
Electrénica.

El PINAR de la Agencia Nacional de Infraestructura.

El Programa de Gestién Documental de la Agencia Nacional de Infraestructura
Politica de Seguridad y Privacidad de la informacién de la ANI (GTEC-PT-001)

La Tabla de retenciéon documental.

El Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacién y de la Agencia Nacional de
Infraestructura

La Matriz de Informacidn Clasificada y Reservada.

Inventario de activos de informacion

El Software de Gestiéon Documental.

El Reglamento de Gestion Documental.

Los Inventarios Documentales.

La matriz de Riesgos de seguridad de la informacién.

Los procedimientos de archivo y correspondencia.

Implementaciéon

Este documento se publicarad en la pagina Web de la entidad, sera divulgado al interior la
entidad a través de correo electrdnico y su implementacion se desarrollara a través del Plan
Institucional de Archivo y el Programa de Gestién Documental.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
001 10/03/2021 Creacidén y adopcién del Documento
APROBACION
Nombre Cargo Aprobacion
Gestor T1-09
Elaboro Leidy Johana Gil GIT Administrativo
y Financiero
Contratista
, . , ITT logi
Elaboré Erika Diaz Abella GIT Tecno ggms de
la Informaciény las
Telecomunicaciones
Contratista
Elaboro Juan Antonio Gutiérrez | GIT Administrativo
y Financiero
Coordinadora
REViS() Nelcy Jen|th |V|a|d0nad0 GIT Administrativo Documento aprobado
y Financiero mediante Acta No. 67
Coordinador
. s , . GITT logias d
Reviso Andrés Francisco Boada ecno (.)glas €
la Informacidny las
Telecomunicaciones
Vicepresidente
Reviso Elizabeth Gdmez Sdnchez  Administrativay
Financiera
, Comité Institucional de
Aprobé . ~
Gestion y Desempeio
Daniela Mendoza i
Vo.Bo. SGC z Contratista

Navarrete

GIT Planeacion
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