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1. INTRODUCCION

El Gobierno Nacional, en ejercicio de las facultades extraordinarias concedidas en el articulo 18 de
la Ley 1444 de 2011, con fecha 3 de noviembre de 2011 expidié el Decreto 4165 de 2011 por el cual
se modificé la denominacion y naturaleza juridica del Instituto Nacional de Concesiones por la de
AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA, Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial,
del sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica,
patrimonio propio y autonomia administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de
Transporte, cuyo objeto consiste en “.. planear, coordinar, estructurar, contratar, ejecutar,
administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacién Pablico Privada —APP,
para el disefio, construccion, mantenimiento, operacién, adminisiracion y/o explotacion de /a
infraestructura pablica de transporte en todos sus modos y de los servicios conexos o relacionados
y el desarrollo de asociacion pablico privada para otro tipo de infraestructura publica cuando asi fo
determine expresamente el Goblerno Nacional respecto de infraestructuras semejantes...”

Que de conformidad con lo establecido en articulo 18 del Decreto 4165 de 2011, son funciones de
la Vicepresidencia Administrativa y Financiera “...2. Dirigir los asuntos administrativos, financieros y
de recursos humanos de la entidad; 3. Ejecutar los procesos de presupuesto, contabilidad, tesoreria,
gestién financiera institucional y gestién documental;....8. Administrar fa gestion de archivo y
correspondencia de todos los procesos y dreas de la entidad. 11. Dirigir, controlar y coordinar las
aclividades relacionadas con proveedores, la adquisicion, almacenamiento, custodia,
mantenimiento, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para
el funcionamiento de la Agencia”.

En desarrollo de lo anterior, la Vicepresidencia Administrativa y Financiera, a través del area de
archivo y correspondencia coordinan la administracion de los archives de gestion, administra,
organiza, preserva y controla el archivo central y demas documentos que se producen en la Entidad.

Con el ambicioso programa de concesiones que en la actualidad promueve y/o adelanta el Gobierno
Nacional por conducto de esta Agencia, denominado “Cuarta Generacién de Concesiones”, ha
implicado la asuncion de nuevas responsabilidades y la atencién de asuntos de diversa indole
(técnicos, financieros y juridicos) para la Agencia Nacional de Infraestructura, de apoyo a su gestion
para poder asi cumplir en su integridad con su mision, objetivos y metas.

Ante esta situacion la Vicepresidencia Administrativa y Financiera de la Agencia Nacional de
Infraestructura realiza los diferentes procesos archivisticos como las tablas de retencién documental.

Siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion la AGENCIA NACIONAL DE
INFRAESTRUCTURA considera lo mencionado en el Acuerdo AGN 004 de 2013 en relacion al
analisis contextual considerando las normas legales que le aplican a los documentos vy el contexto
institucional e histdrico:

Mediante Acuerdo AGN No. 021 del 31 de Octubre de 2006 se aprueban las Tablas de Retencion
Documental - TRD presentadas por el INSTITUTO NACIONAL DE CONCESIONES - INCO.

El Decretc 4165 de 2011(Noviembre 3) “cambia la naturaleza juridica, cambia de denominacion y
se fifan ofras disposiciones de/ Instituto Nacional de Concesiones (INCO)

Articulo 1°. Cambio de nalurafeza juridica y denominacion del Instifuto Nacional de Concesiones.
Cambiase la naturaleza juridica del Institufo Nacional de Concesiones (INCO) de establecimiento
piblico a Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial, del sector descentralizado de la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa,



financiera y técnica, que se denominard Agencia Nacional de Infraestructura, adscrita al Ministerio
de Transporie™

El Decreto 1745 de 2013 modifica la estructura de la Agencia Nacional de Infraestructura.

RESOLUCION No 1452 DE 2013 (16 DICIEMBRE 2013) “Por medio de la cual se crean nuevamente
unos Grupos Internos de Trabajo en las diferentes dependencias de la estructura organica de la
Agencia Nacional de Infraestructura, sr determinan sus funciones y las de sus Coordinadores.”

Para el afio 2015 la Agencia Nacional de infraestructura presenta las Tablas de Retencion
Documental en cumplimiento a la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y los Acuerdos No
042 de 2002, 004 de 2013 del Archivo General de la Nacién, Decreto 103 de 2015.

1.1 Tablas de Retencién Documental

Las series y subseries documentales se identificaron a partir de la estructura organica de la entidad
y las funciones de las dependencias.

Las TRD incluyen un anexo en el cual se explican los criterios de valoracién aplicados en la definicion
de los tiempos de retencién de las series y subseries documentales.

Para garantizar la idoneidad y el valer legal de las Tablas de Retencién Documental se contrato a la
firma Gestién Integral la cual conformd un equipo interdisciplinario compuesto por un archivista, una
historiadora, un ingeniero industrial y un abogado.

Para respaldar su validez las Tablas de Retencién Documental fueron suscritas por [a
Vicepresidente Administrativa y Financiera y por cada uno de los Jefes de Dependencia y con copia
del acta firmada por quienes participaron en el Comité de Desarrollo Administrativo de la Agencia.

1.2 Misién
Desarrollamos infraestructura de transporte Nacional a través de Asociaciones Publico Privadas,
para generar conectividad y servicio de calidad. Nuestra labor [a hacemos mediante una gestion

eficiente, técnica, transparente y confiable; promoviendo el trabajo en equipo y el crecimiento
personal y profesional de nuestro talento humano.

1.3 Funciones de la Agencia Nacional de Infraestructura

Decreto 4165 de 2011. Articulo 3. "OBJETO. Como consecuencia del cambio de naturaleza, la
Agencia Nacional de Infraestructura, tendra por objeto planear, coordinar, estructurar, coniratar,
ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y ofras formas de Asociacion Puablico
Privada - APP, para el disefio, construccién, mantenimiento, operacion, adminisiracion y/o
explotacion de la infraestructura piblica de transporte en todos sus modos y de 10$ servicios conexos
o relacionados y el desarroflo de proyectos de asociacidn piblico privada para olro tipo
infraestructura publica cuando asi lo defermine expresamentfe el Gobierno Nacional respecfo de
infraestructuras semejantes a las enunciadas en este articulo, dentro del respeto a las normas que
regufan la distribucion de funciones y compelencias y su asignacion.”

Su domicilio es la ciudad de Bogota D.C.



2. NORMAS DE ARCHIVO

Los mandatos constitucionales referentes a la conservacion y salvaguarda del Patrimonio Cultural
de la Nacion, el derecho a la intimidad, el derecho de peticion, el derecho a la informacion y el libre
acceso a los documentos publicos, entre otros, son pilares de la normatividad aplicada a los
documentos y el fundamento de la Politica Archivistica en el pais.

La Constitucion Politica de Colombia en el Titulo | de los Principios Fundamentales establece:
Articulo 8: "Es obligacion del Estado y de las personas proteger las riquezas culturales y naturales
de Ja nacion’".

En el Titulo Il de Los Derechos, Las Garantias y Los Deberes, en su Capitulo | de Los Derechos
Fundamentales, establece:

Articulo 15: "Todas las personas lienen derecho a su intimidad personal y famifiar y a su buen
nombre, y el Estado debe respetarios y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido en bancos de datos y en archivos de
entidades ptblicas y privada”. ‘

Articulo 20: "Se garantiza a toda persona la libertad de expresar y difundir su pensamiento y
opiniones, fa de informar y recibir informacion veraz e imparcial..."

Articulo 23: "Toda persona tiene derecho a presentar peticiones respetuosas a las autoridades por
motivas de interés general o particular y a obfener pronta resolucion...”

El capitulo Il De Los Derechos Sociales, Econémicos y Culturales preceptua:

Articulo 72: "El patrimonio cultural de la Nacién esta bajo la proteccion del Estado. El patrimonio
arqueoldgico y ofros bienes culturales que conforman la identidad nacional, pertenecen a la nacién
v son inalienables, inembargables e imprescriptibles. La ley establecerd los mecanismos para

readquiririos cuando se encuentren en manos de particulares y reglamentard los derechos
especiales que pudieran tener fos grupos étnicos asentados en territorios de riqueza arqueolbgica."

Articulo 74: "Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos piblicos salvo fos casos
que establezca la ley”.

Ley 80 del 22 de diciembre de 1989: "Por /a cual se crea el Archivo General de fa Nacion y se dictan
ofras disposiciones."

Decreto 1777 de 1990. “Por el cual se aprueba el Acuerdo 01 de mayo 15 de 1990 expedido por la
Junta Directiva del Archivo General de fa Nacion, sobre adopcion de sus Estalutos”.

Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. “Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de
Archivos”.

Ley 594 julio 14 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan olras
disposiciones”.

El Articulo 24: “Obligatoriedad de las Tablas de Retencion. Sera obligatorio para las entidades del
Estado elaborar y adoptar ias respectivas Tablas de Retencion Documental’.

Ley 734 de 2002 “Por /a cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico’.
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Directiva Presidencial 04 de 2012. “Medjante la cual se solicita a las entidades piiblicas fa reduccion
del papel como medio de registro de documentos y actuaciones de la administracion ptblica,
adoptando diferentes préacticas, asi como la utilizacién de medios electronicos en la gestion
documental de! Estado’.

Decreto 2608 de 2012, Articulo 1

“Tipos de informacién. Las normas del presente decreto se aplicarén a cualquier tipo de informacion
producida y/o recibida por las entidades ptblicas, sus dependencias y servidores publicos, y en
general por cualquier persona gue desarrolle actividades inherentes a la funcion de dicha entidad o
que hayan sido delegados por esta, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o
digital) en que se produzcan, y que Se conservarn en.

a) Documentos de Archivo (fisicos y electrénicos)

b) Archivos institucionales (fisicos y electrénicos)

¢} Sistemnas de Informacion Corporativos.

d) Sistemnas de Trabajo Colaborativo.

* e) Sisternas de Administracién de Documentos.

) Sistemas de Mensajerfa Electronica.

g} Portales, Iniranet y Extranet.

h) Sistemas de Bases de Datos.

i) Disco duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video y audio
(Andlogo o digital), etc.

j) Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
k) Uso de tecnologias en la nube.

Decreto 2609 de 2012, Ariiculo 7

Instrumentos archivisticos para la gestion documental. La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollaréd a partir de los siguientes instrumentos archivisticos.

a) Ef Cuadro de Clasificacién Documental (CCD).

b) La Tabla de Retencién Documental (TRD).

¢) El Programa de Gestion Documental (PGD).

d) Plan institucional de Archivos de fa Entidad (PINAR).

e) El Inventario Documental.

P Un modelo de requisitos para la gestion de documentos efectrénicos.

g) Los bancos terminofdgicos de tipos, series y sub-series documentales”.

Acuerdo 004 de 2013 “Por ef cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2608 de 2012 y
se modifica el procedimiento para fa elaboracién, presentacion, evaluacion, aprobacion e
implementacién de las Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental. Art.
10°11°, 13° 14°y 15%.

Ley 1712 del 06 de marzo de 2014. “Por medio de la cual se crea fa ley de transparencia y del
derecho de accesc a fa informacién pablica nacional y se dictan ofras disposiciones”.

Decreto 103 de enero 20 de 2015. “Por ef cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan ofras disposiciones”.

Decreto 103 de 2015 “por ef cual se reglamenta parcialimente la Ley 1712 de 2014 y se dictan ofras
disposiciones”.



3. NORMAS DE LA AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

Ver anexo Nomograma institucional http://www.sinfani.co/sistemajuridico{usuarios)/

3.1 Marco legal institucional

Decreto creacion ANI

El Decrete 4165 DE 2011{Noviembre 3) cambia la naturaleza juridica, cambia de denominacion y
se fijan otras disposiciones del Instituto Nacional de Concesiones (INCO)

E! Decreto 1745 de 2013 modifica la estructura de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Decreto planta de personal

Decreto 665 de 29 marzo de 2012. Por el cual se modifica la planta de personal de la Agencia
Nacional de Infraestructura.

Decreto 1746 de 13 agosto de 2013 Por el cual se modifica la planta de personal de la Agencia
Nacional de Infraestructura.

Decreto 2468 de 7 noviembre de 2013 Por el cual se modifica la planta de personal de la Agencia
Nacional de Infraestructura.

Decreto denominaciones cargos

RESOLUCION No 1452 DE 2013 (16 DICIEMBRE 2013) “Por medio de la cual se crean nuevamente
unos Grupes Internos de Trabajo en las diferentes dependencias de la estructura organica de la
Agencia Nacional de Infraestructura, sr determinan sus funciones y las de sus Coordinadores.”

Resolucion MIPG

Resolucidon 505 de 15 mayo 2013 Por medio de la cual se crea el comité institucional del medelo
integrado de planeacién y gestién de la ANI

Resolucion 687 de 20 de abril de 2015 Por medio de la cual se modifica el articulo 3° de la

Resolucion 205 de 15 de mayo de 2013, mediante la cual se cred el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo



4. ESTRUCTURA ORGANICA DE AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

En el presente organigrama de la ANI se representan veintisiete (27) dependencias:
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5. CODIFICACION DE DEPENDENCIAS

La siguiente es la codificacion que se le ha dado a las dependencias de la Agencia:

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
' Codigos dependencias

" ‘No.

o NombreDependenc:a ,

100

PRESIDENCIA

102

OFICINA DE CONTROL INTERNO

104

OFICINA DE COMUNICACIONES

500

VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

200

VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACIGN

300

VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

305

Grupo Interno de Trabajo Proyectos Carreteros 1

306

Grupo Interno de Trabajo Proyectos Carreteros 2

303

Grupo Interno de Trabajo Proyectos Férreos y Portuarios

304

Grupo Interno de Trabajo Proyectos carreteros, Estrategia Contractual,
Permisos y Modificaciones.

308

Grupo Interno de Trabajo Financiero

103

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO

601

Grupo Interno de Trabajo Planeacion

602

Grupo Interno de Trabajo Riesgos

603

Grupo Interno de Trabajo Social y Ambiental

604

Grupo Interno de Trabajo Predial

101

VICEPRESIDENCIA JURIDICA

701

Grupo Interno de Trabajo Defensa Judicial

703

Grupo Interno de Trabajo Contratacion

702

Grupo Interno de Trabajo Asesoria Estructuracion

705

Grupo Interno de Trabajo Asesoria Gestién Contractual 1

704

Grupo Interno de Trabajo Asesoria Gestion Contractual 2

706

Grupo Interno de Trabajo Asesoria Juridica Gestion Predial

400

VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

401

Grupo [nterno de Trabajo Administrativo y Financiero

403

Grupo Interno de Trabajo de Talento Humane

402

Grupo Interno de Trabajo Disciplinario, Atencion al Ciudadano y Apoyo a la

Gestidn




6. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Las Tabtas de Retencién Documental — TRD, se realizaron en concordancia con la metodoiogia y
lineamientos del Archivo General de la Nacion

Para las Tablas de Retencién Documental de la AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA,
se implementd la metodologia acorde al Archivo General de La Nacidn segin el Acuerdo 004 de
2013, teniendo en cuenta las etapas relacionadas en el "Instructivo para la elaboracion de las Tablas
de Retencién Documental y las Tablas de Valoracion Documentarf'.

Los cuatro pasos metodolégicos para la elaboracion de las TRD se describen por Etapas:

Etapa 1: Investigacion Preliminar Sobre La Institucion - Compilacién De La Informacién
Institucional

» Disposiciones legales, actos administrativos relativos a la creacion y cambios estructurales
de la Agencia (decretos, resoluciones.)

» Manual especifico de funciones y competencias laborales.

» Manual de Procedimientos.

¢ |dentificacion del Organigrama actual, resoluciones y/o acto administrativo de creacion de
grupos y asignacion de funciones

DECRETO 4165 DE 2011 (Noviembre 3) “Por el cual se cambia la naturaleza juridica, cambia de
denominacién y se fifan otras disposiciones del Instituto Nacional de Concesiones (INCO)".

DECRETOQ 1745 DE 2013 “modifica /a estructura de la Agencia Nacional de Infraestructura”.

RESOLUCION No 1452 DE 2013 (16 DICIEMBRE 2013) “Por medio de la cual se crean nuevamenie
unos Grupos Infernos de Trabajo en las diferenles dependencias de la esfructura organica de la
Agencia Nacional de Infraestructura, sr determinan sus funciones y fas de sus Coordinadores.”

Ver anexo Nomograma institucional http:/fwww.sinfani.co/sistemajuridico(usuarios)/
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
Relacion de actos administrativos por dependencia

' No.

o Nom'bré- ﬁépehdeh;ié 'Acto Adﬁﬁﬁfétrativo creacion
1 PRESIDENCIA Decreto 4165 DE 2011
2 | OFICINA DE CONTROL INTERNOC Decreto 4165 DE 2011
3 | OFICINA DE COMUNICACIONES Decreto 4165 DE 2011
4 | VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA Decreto 1745 de 2013
5 |VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACION Decreto 4165 DE 2011
6 |VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL Decreto 4165 DE 2011
7 Grupo Interno de Trabajo Proyectos Carreteros 1 2R(IJE1830LUCION No 1452 DE
8 Grupo Interno de Trabajo Proyectos Carreteros 2 55%OLUCION No 1452 DE
9 Grupe Interno de Trabajo Proyectos Férreos y Portuarios s&%OLUCION No 1452 DE
Grupo Internc de Trabajo Proyectos carreteros, Estrategia RESOLUCION No 1452 DE
10 | Contractual, Permisos y Modificaciones. 2013
- . RESOLUCION No 1452 DE
11 Grupo Interno de Trabajo Financiero 2013
12 | VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO Decreto 4165 DE 2011
13 Grupo Interno de Trabajo Planeacion ?5830LUCION No 1452 DE
14 Grupo Interno de Trabajo Riesgoes ?()E%OLUCION No 1452 DE
15 Grupo Interno de Trabajo Social y Ambiental 55%OLUCION No 1452 DE
Grupo Interno de Trabajo Predial RESOLUCION No 1452 DE
16 2013
17 | VICEPRESIDENCIA JURIDICA Decreto 4165 DE 2011
18 Grupo Interno de Trabajo Defensa Judicial g{[)E,]%OLUCION No 1452 DE
19 Grupo Interno de Trabajo Contratacion EOE%OLUCION No 1452 DE
20 Grupo Interno de Trabajo Asescria Estructuracién E;%OLUCDN No 1452 DE
21 Grupo Interno de Trabajo Asesoria Gestion Contractual 1 EOE%OLUCION No 1452 DE
22 Grupo Internc de Trabajo Asescria Gestion Contractual 2 E;%OLUCION No 1452 DE
03 Grupo Interno de Trabajo Asesocria Jurfdica Gestion Predial 55830LUCION No 1452 DE
24 |VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA Decreto 4165 DE 2011
25 Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero 2R(l):‘1830LUCION No 1452 DE
26 Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano 2R5830LUCION No 1452 DE
Grupo Interno de Trabajo Disciplinario, Atencién al Ciudadano y RESOLUCION No 1452 DE
27 | Apoyo a la Gestidn 2013
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Etapa 2: Entrevista Con Los Productores De Los Documentos De La Institucion.

Mediante Circular ANl No. 2015-408-0028-4 Noviembre 13 de 2015 se elabord el Cronograma
Entrevistas Tablas de Retencidon Documental; Novigmbre 23 a Diciembre 15 de 2015

Se realizaron veintisiete (27) entrevistas a Directivos, Jefes de Oficina Coordinadores de Grupo en
mesas de trabajo con su respectivo registro de asistencia.

Se hizo la identificacién y definicién de unidades documentales, el analisis de produccion y tramite
teniendo en cuenta fos manuales de procedimientos de las dependencias, y la identificacion de
valores primarios de la documentacion

Etapa 3: Andlisis e interpretacion de Ia informacién recolectada. En esta etapa se identifican
series documentales, tipos documentales que las conforman y la valoracion de las mismas.

Apoyados en la Encuesta Estudio Unidad Documental, en el analisis de las funciones y los
procedimientos de las Dependencias, se procedio a la denominacién y conformacion de las Series -
y Subseries documentales con sus respectivos tipos documentales producto de las TRD.

Se utilizé el Inventario Documental para determinar volmenes de produccidn documental.

Para la Tabla de Retencion documental se tuvo en cuenta el analisis contextual considerando las
normas legales, el contexto institucional y la Tabla de Retencién Documental aprobada para el
Instituto Nacional de Concesiones — INCO ya que la mayoria de |as series documentales contindan
vigentes.

Tiempos de Retencion, Disposicién Final

La determinacién de los tiempos de retencion en archivo de gestion y en archivo central fue validada
por los integrantes del proceso: Archivistas, Abogado, Historiadora, Ingeniero Industrial y por el
Experto 6 responsable del area de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Desarrollo de las actividades del equipo interdisciplinario;

En el ambito juridico o legal, el andlisis documental, consistid en estudiar para qué sirven los
documentos que conforman las respectivas series y subseries, teniendo en cuenta el valor probatorio
en los diferentes ambitos del derecho y estableciendo los terminos de prescripcion y caducidad de
las acciones, para una eventual defensa o soporte de demandas o denuncios en beneficio de los
intereses de la Agencia.

En el tema de valoracion documental se establecid que los criterics orientadores de la determinacion
de una adecuada disposicion final para cada una de las series documentales que se producen en [a
ANI en virtud del ejercicio de las funciones ejercidas por cada dependencia, serian el volumen por
serie y los descriptores cualitativos que son utilizados por el sistema Orfeo para recuperar la
informacion.

Se hace [a salvedad de que la disposicion se aplicaré una vez [a serie correspondiente haya cumplido
sus tiempos de retencion y por tanto haya perdido todos sus valores administratives, legales,
juridicos, contables vy fiscales.

Las mesas de frabajo con los productores de los documentos en la Agencia, las entrevistas y la
consulta de los documenios, son elemenfos que penmitieron determinar el valor que pueden tener

iz



los documentos producidos por la Entidad en términos historicos, culturales, tesfimoniales o
investigativos.

Etapa 4: Elaboracién y presentacién de la tabla de retencién documental para su Aprobacion.

Se elaboraron veintisiete (27) Tablas de Retencion correspondientes a las dependencias que
actualmente se encuentran creadas mediante acto administrativo.

Para la estructuracion de la Tabla de Retencién Documental se utilizé el formato de Tabla de
Retencion Documental.

En la elaboracién de la propuesta de la Tabla de Retencion Documental se entregé para la validacion
por cada uno de los productores documentales: Directivos, Jefes de Oficina Coordinadores de Grupo

Una vez realizados los ajustes recomendados en la validacién por los productores documentales se
firma la Tabla de Retencién Documental por cada uno de los Jefes de dependencia.

7. EXPLICACION DEL FORMATO DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL.

Oficina Productora. Nombre de la unidad administrativa que conserva la documentacion tramitada
en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con la estructura organico-funcional de la Agencia.

Ejemplo: OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Codigo. Sistema que identifica con caracteres numéricos las dependencias productoras de
documentos asi como sus respectivas series y subseries documentales. Esta columna se subdivide
en fres columnas:

D: Dependencia: Es un cadigo asignado a cada dependencia compuesto por tres (3) digitos
S: Serie: Cédigo asignado a cada serie documental
Sh: Caédigo asignado a cada subserie documental

Ejemplo:
D: 400 VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

5:400.2 ACTAS
Sb: 400.2.7 ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO
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OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Retencion Disposicidon
Caodigo Series Y Tipos Afos Final Soporte
D [S [Sb Documentales AG | AC | CT | E I [ | S|P | EL | o] Procedimiento
4004 2 ACTAS
400| 2 |7 | ACTAS DEL CONSEIOQ 1118 | X X Finalizado el tiempo de
DIRECTIVO retencién en archivo de
~Comunicacion oficial gestion se digitaliza para
_ consulta y se transfiere al
- Acta de comite Archivo Central para su
- Citacion conservacion total.

Serie y Tipos Documentales. En esta columna se registran los nombres de las series y subseries
documentales asi como sus tipos documentales.

Retencién. En esta columna se registra el plazo en términos de tiempo en que los documentos
deben permanecer en el archivo de gestion o en el archivo central. El tiempo debe ser dado en anos.
Consta de dos (2) columnas que identifican el plazo en termino de tiempo que los documentos deben
permanecer en el Archivo de Gestién (AG) y en el Archivo Central (AC), acorde con los criterios de
valoracion de los documentos en cada una de las dependencias y los dados por la normatividad
vigente.

Archivo de Gestion. “Es aquel donde se retine la documentacién en tramite en busca de solucion
a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacidén y consulta administrativa por las mismas
oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las oficinas preductoras™.

Archivo Central. “Unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados
por ios distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su tramite, que
siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general”. 2

Disposicién final. Hace referencia a las actividades que se deben desarrollar una vez se cumplan
los plazos de retencién documental, se basa en la valoracién documental respecto a cada serie o
subserie documental. Esta columna se divide en cuatro columnas:

« Conservacion total. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es
decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el
origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la Agencia, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Una vez la documentacién cumpla su tiempo de
retencion en el Archivo Central se transfiere al Archivo General de la Nacién.

» Eliminacién. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histdrico y carecen de relevancia para
la investigacion, la ciencia vy la tecnologia.

¢ Seleccion. La seleccion documental se aplica a los documentos que han finalizado su
tiempo de retencién en el archivo central de acuerdo con la Tablas de Retencion y este

1 COLOMEBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini manual No. 4 Tablas de Retencidn y Transferencias
Documentales (Versidn actualizada) p.88

2 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Mini manual No. 4 Tablas de Retencién y Transferencias
Documentales (Version actualizada) p.838
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proceso determina la conservacion parcial de documentacion por medio de muestreo y se
deje un testimonio o muestra para la historia de la Agencia acorde con un analisis cuantitativo
y cualitativo.

» Imagen: Se refiere a la conservacion de la Serie 0o Subserie documental en un medio
tecnolégico, que asegure su reproduccion exacta: Medio de imagen ¢ electronico o
Micrografico.

Soporte: Columna en la que se registran los medios en los cuales se contiene la informacion, segln
los materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos audiovisuales,
fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

La columna se utilizard para marcar con equis (X) los soportes como papel (P), electrénico (EL),
otros (O) (archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos)

Procedimiento. En este campo se describe el procedimiento que debe seguir la Serie o Subserie
una vez termine los tiempos de retencion en el Archivo Central {segln su disposicién final). Se debe
dar claridad en relacion a las decisiones que afecta a la documentacion respecto de la seleccidn o .
la eliminacién.

Al finalizar se indica la identificacion de la responsabilidad, firma de la Tabla de Retencidn
Documental y se describen las convenciones utilizadas. ’

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Definicién Fuente

Es la Agencia Naciona! de Infraestructura creada

mediante Decreto 4165 de 2011, como una agencia

nacional estatal de naturaleza especial, del sector

ANI descentralizado de [a rama ejecutiva del orden nacional, Contrato de Concesion

con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia Estandar
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio

de Transporte. La ANI actla en este Contrate como

entidad plblica contratante.

"Asociacion Piblico Privada: Instrumento de vinculacion
de Capital privado, que se materializan en un contrato
entre una entidad estatal y una persona natural o juridica

APP de derecho privado, para la provision de bienes publicos
y de sus servicios relacionados, que involucra la
retencién y transferencia de riesgos entre las partes y
mecanismos de pago.

Proceso sistematico, independiente y documentado para

) obtener evidencias es decir en registros, declaracienes

AUDITORIA de hechos o cualquier ofra informacién que sea
INTERNA pertinente para los criterios de auditoria, ¥y que sea NTCGP 1000:2009

verificable, los cuales al evaluarse de manera objetiva,

permiten determinar la conformidad del Sistema de

Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos y
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AUDITORIA
INTERNA

BACK UP

COMPROBANTES

DE

CONTABILIDAD

CONCESION

CONCESIONARIO

CONTRATO

CONTRATO DE
CONCESION

CONTRATO DE
INTERVENTORIA

que se ha implementado y se mantiene de manera eficaz,
eficiente y efectiva

Es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor
y mejorar las operaciones de una entidad. Ayuda a una
entidad a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control-y
gobierno.

Copia total o parcial de Infermacién

Certificado de Disponibilidad Presupuestal Es un
documento de gestion financiera y presupuestal que
permite dar certeza sobre la existencia de una
apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacion
para la asuncion de un compromiso, de ello, deviene del
valor que la ley le ha otorgado, al sefialar que cualquier
acto administrativo que comprometa apropiaciones
presupuestales debera contar con certificados de
disponibilidad presupuestal previos y cualquier
compromiso que se adquiera con violacidon de esa
obligacion, generard responsabilidad disciplinaria, fiscal
y penal.

Son los documentos en los cuales se resumen las
operaciones financieras, economicas, sociales y
ambientales de la entidad y sirven de fuente para
registrar los movimientos en e libro auxiliar
correspondiente.

Es el contrato por medio del cual una entidad esfatal,
obligada a la prestacion de un servicie plblico, confia la
prestacion del mismo a manera de delegacion a un
concesionario, quién actia en nombre y a riesgo propic
en la operacion, explotacidn, prestacion, organizacion o
gestion de un servicio publico, bien sea de manera parcial
o total.

Es la sociedad de objeto Onico identificada plenamente
en la Parte Especial, conformada por quien{es) resuitd
(aron} adjudicatario(s) en el marco del Proceso de
Seleccion.

Acuerdo voluntario de dos o mas partes que genera
derechos y deberes.

Sera el documento Parte General, la Parte Especial, sus
Apéndices y Anexos, la Invitacion a Precalificar, las
reglas del Proceso de Seleccidn con sus adendas y
anexos, el Acuerdo de Garantia y el Acuerdo de
Permanencia del Contrato Estandar, debidamente
suscritos de conformidad con lo previsto en la Invitacion
a Precalificar y en las reglas del Proceso de Seleccion.
Todos los antericres documentos se entienden
incorporados al Contrato, por lo que su contenido sera de
obligatorio cumplimiento para las Partes.

Es el contrato que celebrara la ANI con el Interventor.
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ESTRUCTURA DE

LA ENTIDAD

FUNCION DE UNA
ENTIDAD

GESTION DE
RIESGOS

GESTION
DOCUMENTAL

GESTION
PREDIAL

GESTION SOCIAL
Y AMBIENTAL

INTERVENTORIA

INTERVENTORIA

INTERVENTORIA
O INTERVENTOR

REGISTRO
PRESUPUESTAL

Distribucion de las diferentes unidades o dependencias
con sus correspondientes funciones generales,
requeridas para cumplir la funcion de la entidad dentro
del marco de la Constitucion y la Ley. NOTA: La
estructura organizacional implica establecer
responsabilidades, autoridades y relaciones entre el
personal de manera coherente con los procesos y las
estrategias de la entidad.

Se entiende como el objeto social o la razdn de serde la
entidad.

Un proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar
acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de
proporcionar un aseguramiento razonable respecto al
alcance de los objetivos de la organizacién.

Conjunto de actividades administrativas y tecnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objete de
facilitar su utilizacién y conservacion.

Son las obligaciones a carge del Concesionario
relacionadas con la adquisicion de Predios para el
Proyecto y con la implementacion del Plan de
Compensaciones Socioeconomicas.

Son las obligaciones a cargo del Concesionario
relacionadas con el cumplimiento oportuno y eficaz del
marco legal ambiental y social aplicable al desarrollo del
Proyecto, asi como de la aplicacion de las mejores
practicas que garanticen un adecuadc desempeho
ambiental y social del mismo.

Accion de intervenir en la construccion o ejecucidn de un
proyecto, donde se sigue puntualmente las actividades y
gue se esté cumpliendo con el contrato. Pueden aplicarse
sanciones.

Servicio prestado por un profesional o perscna juridica
especializada, para e] control de la ejecucion del
proyecto.

Sera la persona natural o juridica, conscrcio o union
temporal o cualquier otra forma de asociacion permitida
por la Ley Aplicable, escogida por la AN| para cumplir las
funciones de interventoria previstas en el presente
Contrato.

Imputacién presupuestal, mediante el cual se afecta en
forma definitiva la apropiacién, garantizando que los
recursos financiados mediante este registro no podran
ser destinados a ningun otro fin. En el registro se debera
indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones
a las que haya lugar. Esta operacidon constituye un
requisito de perfeccionamiento de los actos
administrativos.
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Es la autorizacion para asumir obligaciones que afecten

el presupuesto de vigencias siguientes pueden ser
VIGENCIA Ordinarias, cuya ejecucion se inicia afectando el
FUTURA presupuesto de la vigencia en curso y Excepcionales,
cuyas obligaciones afectan el presupuesto de vigencias
fiscales futuras y no cuentan con apropiacién en el
presupuesto de la vigencia en gque se concede la
autorizacion y son aprobadas por el CONFIS.

9. BIBLIOGRAFIA

COLCMBIA.CONGRESQ DE LA REPUBLICA. Ley 594 (14 de julio, 2000) Por medio de la cual se
dicta ia Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

COLOMBIA.ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 004 de 2013 (15 de marzo de 2013)
Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se madifica el
procedimiento para la elaboracion, presentacién, evaluacion, aprobacion e implementacion de las
Tablas de Retencion Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

COLOMBIA.ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Instructivo para la elaboracion de las Tablas
de Retencion Documental y las Tablas de Valoracién Documental.

10. ANEXOS

Cuadro de Clasificacidon Documental
Criterios de valoracién documental
Conceptos juridicos

Manual de procedimientos
Normograma - compilacién de normas
Flujos documentales |

Tablas de Retencion Documental aprobadas por dependencias
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11. EQUIPQ INTERDISCIPLINARIO PARA EL DESARROLLO DE LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

ARCHIVISTA: AURELIANO HERNANDEZ GARZON
Tarjeta Profesional No. 283

Bibliotecélogo y Archivista, Especialista en Redes de Informacién Documental con experiencia en
organizacion de archivos, tablas de retencion documental, coordinacion y asesoria en gestion
documental.

—
Firma: @q
1] hd l ,

HISTORIADORA: MARGARITA MARIA PULGARIN REYES.

Antropdloga vy Magister en historia de la Universidad Nacional de Colombia, con experiencia
en investigacion social e histdrica, siglo XIX, politicas piblicas en el Estado colombiano siglo
XX; consultora en metodologia de investigacion y en valoracion de documentacion,

Firma: d mf@fg@ '
2 —

ABOGADO: GERMAN ERNESTO PILONIETA CAMARGO
Abogado egresado de la Corporaciéon Universidad Libre de Colombia
Tarjeta Profesional No.230173

Asesor juridico en areas administrativas con experiencia como consultar en proyectos de gestién
documental.

Firma:
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INGENIERO INDUSTRIAL: JAIME TABARES RIOS
Ingeniero Industrial egresado de la Universidad Incca de Colombia
Tarjeta Profesional No. 25228156729CND

Ingeniero Industrial con experiencia en areas administrativas; operativas; de control; de gestién y
produccién: Planeacion; programacion; Implementacién de Sistemas Integrados de Gestion —
HSEQ - baje lineamientos de MNormas: NTC [SO 9001:2008; 1SO 14001: 2004; OHSAS
18001:2007 y asi como proyectos de Gestién Documental.

Firma: {\! il

ADMINISARADOR PUBLICO: JHON JAIRO JARAMILLC MEDINA
Administrador Publico Egresado de la Escuela Superior de Administracién Publica ESAP

Profesional con experiencia en procesos administrativos empresariales y ejecucién de proyectos de
gestién documental.

Firma: L ( }

T€: 10¢e234- T
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ANEXO 1 CUADRO DE CLASIFICACION
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ANEXO 1 CUADRO DE CLASIFICACION

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

Dependencia Serie Subserie
Codi Nombre Codig Nombre Codi Nombre
_gO [o] 90
. . INFORMES AL CONGRESQ DE LA
100 | Presidencia 21| INFORMES 8 REPUBLICA
101 | Vicepresidencia Juridica 2| ACTAS 36 | ACTAS COMITE JURIDICO
. . . - BANCO DE CONCEPTOS
101 | Vicepresidencia Juridica 12| CONCEPTOS 12 JURIDICOS
" . . - DERECHOS DE
101 | Vicepresidencia Juridica 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
101 | Vicepresidencia Juridica 351 RESOLUCIONES 1| RESOLUCIONES
ACTAS DEL COMITE DE
102 | Oficina de Control Interno 2| ACTAS 5| COORDINACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO
. INFORMES A ENTIDADES DE
102 | Oficina de Control Interno 21| INFORMES 6 CONTROL
. INFORMES DE SEGUIMIENTO AL
102 | Oficina de Control Interno 21| INFORMES 13 SISTEMA DE CONTROL INTERNO
. PLAN DE MEJORAMIENTO
102 | Oficina de Control Interno 29| PLANES 11 INSTITUCIONAL
102 | Oficina de Control Interno ASESORIAY )
61 | ACOMPANAMIENTO 1| ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO
103 | Vicepresidencia de Planeacién 21| INFORMES 1| INFORME DE GESTION
Riesgos y Entorno
. . . L. PLAN DE SEGURIDAD Y
103 \é'i:‘zpfss'd‘é':f;;‘_ndoe Planeacion 29| PLANES 15 | CONTINGENCIA DE LA
gosy INFORMACION
Vicepresidencia de Planeacion
103 Riesgos y Entorno 7| BACKUPS 1| BACKUPS
103 Vi_cepresidencia de Planeacion
Riesgas y Entorno DOCUMENTACION GOBIERNO EN
59 | GOBIERNO EN LINEA 1| LINEA
. . DERECHOS DE
104 | Oficina de Comunicaciones 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
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BOLETINES DE

104 | Oficina de Comunicaciones 55 PRENSA 1| BOLETINES DE PRENSA
. o POLITICAS DE POLITICAS DE
104 | Oficina de Comunicaciones 56 | COMUNICACIONES | COMUNICACIONES
- I CONTENIDOS
104 Oficina de Comunicaciones INFORMATIVOS DE ! | CONTENIDOS INFORMATIVOS DE
60 | GESTION GESTION
Vicepresidencia de ACTAS CONCEJO ASESOR EN
200 | Egiructuracion 2| ACTAS 30 | ESTRUCTURACION
Vicepresidencia de BASE DE DATOS BANCO D
200 Estructuracion - 52| BASE DE DATOS 1 INVERSIONES .
Vicepresidencia de BASE DE DATOS3
200 | fiCoprosidenc 52 | BASE DE DATOS 2 | ESTRUCTURACION DE
PROYECTOS
Vicepresidencia de CONTRATOS DE CONGESION
200 | Ectructuracion 14| CONTRATOS 61 PORTUARIA
Vicepresidencia de DERECHOS DE
200 | fooprosidenci 17| DEREH 1| DERECHOS DE PETICION
. o INVESTIGACIONES DE MERCADO
200 ‘é's‘iffgﬁfr‘gggf"a de 53 | INVESTIGACIONES 1| SOBRE INVERSION EN
INFRAESTRUCTURACION
SEGUIMIENTO
. . ESTRUCTURACION SEGUIMIENTO
200 ‘égﬁ’;fﬂ:;’;ﬁ'a de 18| TECNICA DE 1| ESTRUCTURACION TECNICA DE
PROYECTOS DE PROYECTOS DE GONCESION
CONCESION
Vicepresidencia de Gestién ACTAS CONSEJO ASESOR EN
300 { s ontractual 2| ACTAS 34 | GESTION CONTRACTUAL
Vicepresidencia de Gestion ACTAS DEL COMITE DE
300 | Contractual 2| ACTAS 9| GERENCIA
Vicepresidencia de Gestién DERECHOS DE
300 | flcepreside 17| e 1| DERECHOS DE PETICION
Vicepresidencia de Gestién INFORME DE GESTION Y
300 contractual 21 INFORMES 20| SEGUIMIENTO
Vicepresidencia de Gestidn INFORMES A ENTIDADES DE
300 | contractual 21| INFORMES 6| conTROL
Vicepresidencia de Gestién CONTRATOS DE CONCESION
309 contractual 14| CONTRATOS 17| AEROPORTUARIA
: - - CONTRATOS DE
309 \égﬁgﬁﬁ"c'a de Gestion 14| CONTRATOS 18 | INTERVENTORIA
AEROPORTUARIA
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Grupo Intermo de Trabajo

CONTRATOS DE CONCESICN

303 Proyectos Férreos y Portuarios 14| CON TOS 6 PORTUARIA
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE
303 Proyectos Férreos y Portuarios 4] CONTRATOS 14 INTERVENTORIA PORTUARIA
Grupo interno de Trabajo DERECHOS DE
303 Proyectos Férreos y Portuarios 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
Grupo Interno de Trabajo PERMISO DE AUTORIZACION
303 | proyectos Férreos y Portuarios 28| PERMISOS 1| TEMPORAL PORTUARIA
Grupo Intemo de Trabajo PERMISO DE HOMOLOGACION
303 Proyectos Férreos y Portuarios 28| PERMISOS 3 PORTUARIA
Grupo Intemo dé Trabajo PERMISO DE LICENCIA
303 Proyectos Férreos y Portuarios 28| PERMISOS 4| PORTUARIA
| Grupo Interno de Trabajo
Proyectos camreteros, Esfrategia CONTRATOS DE CONCESION
304 Contractual, Permisos y 14| CONTRATOS 4 CARRETERO
Modificaciones.
Grupo [Intemo de Trabajo
Proyectos carreteros, Estrategia CONTRATOS DE
304 | Contractual, Permisos y 14| CONTRATOS 8 | INTERVENTORIA CARRETERO
Modificaciones.
Grupo Interno de Trabajo
Proyectos carreteros, Estrategia
304 Contractual, Permisos y 14 | CONTRATOS 16 | CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
Modificacicnes.
Grupo Interno de Trabajo
304 Proyectos carreteros, Estrategia 28| PERMISOS o PERMISOC DE OCUPACION

Contractual, Permisos y
Modificaciones.

TEMPORAL CARRETERO
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Grupo Interno de Trabajo

Proyectos carreteros, Estrategia

304 | g ntractual, Permisos y 28| PERMISOS 5| PERMISO FERREQC
Modificaciones.
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE CONCESION
305 Proyectos Carreteros 1 14| CONTRATOS 4 CARRETERO
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE
305 | proyectos Carreteros 1 14| CONTRATOS 8 | INTERVENTORIA CARRETERO
305 | Srupo Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 16| CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
Proyectos Carreteros 1
Grupo Internc de Trabajo PERMISO DE OCUPACION
305 | proyectos Carreteros 1 28| PERMISOS 2| TEMPORAL CARRETERQ
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE CONCESION
306 Proyectos Carreteros 2 14| CONTRATOS 4 CARRETERO
Grupo Intemo de Trabajo CONTRATOS DE
306 | proyectos Carreteros 2 14| CONTRATOS 8| INTERVENTORIA CARRETERO
306 | Grupo Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 16| CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
Proyecios Carreteros 2
Grupo Intetno de Trabajo PERMISO DE OCUPACION
308 | proyectos Carreteros 2 28| PERMISOS 2 | TEMPORAL CARRETERO
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE CONCESION
307 | proyectos Férreos y Portuarios 14| CONTRATOS 5| FERREA
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE
307 Proyectos Férreos y Porluarios 14| CONTRATOS 9 INTERVENTORIA FERREA
Grupo Intemo de Trabajo CONTRATOS DE PERMISO
307 Proyeclos Férreos y Portuarios 14| CONTRATOS 10 FERREO
Grupo Interno de Trabajo INFORMES A ENTIDADES DE
307 Proyectos Férreos y Portuarios 21| INFORMES 6 CONTROL
Grupo Interno de Trabajo
307 Proyecios Férreos y Portuarios 28| PERMISOS 5 | PERMISOS DE CRUCE FERREQ
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE CONCESION
308 | Einanciero 14| CONTRATOS 4| CARRETERO
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE CONCESION
308 Financiero 14| CONTRATGCS 5 FERREA
208 Grupo Interno de Trabajo 14| CONTRATOS 6 CONTRATOS DE CONCESION

Financiero

PORTUARIA
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Grupo Interno de Trabajo

CONTRATOS DE CONCESION

308 Financiero 14| CONTRATOS 17 AEROPORTUARIA
Grupo Intemo de Trabajo CONTRATOS DE
308 | Einanciero 14| CONTRATOS 8 | INTERVENTORIA CARRETERO
Grupo Intemo de Trabajo CONTRATOS DE
308 | Financiero 14 | CONTRATOS ® | INTERVENTORIA FERREA
Grupo Internc de Trabajo CONTRATOS DE
308 Einanciero 14| CONTRATOS 14| INTERVENTORIA PORTUARIA
Grupo Interno de Trabajo CONTRATOS DE
308 | £ F;c.e - ] 14| CONTRATOS 18 | INTERVENTORIA
inancier AEROPORTUARIA
308 | S1upo Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 16 | CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
nancierg
Grupo Interno de Trabajo DERECHOS DE
308 | Sbo T 17 | PETIGION 1| DERECHOS DE PETICION
Grupo Internec de Trabajo INFORMES A ENTIDADES DE
308 | Financiero 21| INFORMES 6| conTROL
Grupo Intermo de Trabajo PERMISO DE OCUPACION
308 Financiero 28| PERMISOS 2| TEMPORAL CARRETERO
Grupo Interno de Trabajo SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL A
308 Financiero 50| PRESUPUESTO 7 | PROYECTOS DE CONCESION
308 | GruPo Intemo de Trabajo 50 | PRESUPUESTO 8 | AUTORIZACIONES DE PAGO
Financiero
Vicepresidencia Administrativa y DERECHOS DE
400 | PSP 17| pETOION 1| DERECHOS DE PETICION
Vicepresidencia Administrativa y ACTAS DEL CONSEJO
400 | Financiera 2| ACTAS 7| DIRECTIVO
400 | Vicepresidencia Administrativa y 5| ACUERDOS DEL , | ACUERDOS DEL CONSEJO
Financiera CONSEJO DIRECTIVO DIRECTIVO
Vicepresidencia Administrativa y
400 | £OoPEST 21| INFORMES 1| INFORME DE GESTION
Grupo Intemo de Trabaijo CERTIFICADOS DE
401 | Administrativo y Financiero 8| CERTIFICADOS ' | DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Grupo Interno de Trabajo CERTIFICADOS DE REGISTRO
401 | Administrativo y Financiefo 8| CERTIFICADOS 2 | PRESUPUESTAL
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Grupo Interno de Trabajo

INFORMES DE EJECUCION

401 | Agministrativo y Financiero 21| INFORMES 10| PRESUPUESTAL
Gruos Infemo de Trabai ANTEPROYECTO DE
401 A;“p.". ’;e;,"" eF. rabajo 34| PROYECTOS 6 | PRESUPUESTO DE
ministrativo y Financierc EUNCIONAMIENTO
4p1 | Grupo Intemo de Trabajo 34| PROYECTOS 4 | LIBRO VIGENCIAS FUTURAS
Administrativo y Financiero
Grupo Intemo de Trabai ACTAS DEL COMITE TECNICO DE
401 Ag“pP. e eF. rabajo 2| ACTAS 28 | SOSTENIBILIDAD DE
ministrativo y Financiero CONTABILIDAD PUBLICA
401 Grupo Interno de Trabajo 10 COMPROBANTES 1 COMPROBANTES BOLETIN
Administrativo y Financiero CONTABLES DIARIO DE TESORERIA
Grupo Interno de Trabajo COMPROBANTES COMPROBANTES MOVIMIENTO
401 | Administrativa y Financiero 10 conTABLES 2| DEALMACEN Y
Y DEPRECIACIONES
401 Grupoe Interno de Trabajo 10 COMPROBANTES 3 COMPROBANTES CAJAS
Administrativo y Financiero CONTABLES MENORES
Grupe Interno de Trabajo INFORMES A ENTIDADES DE
401 Administrative y Financiero 21 INFORMES 6| conTrROL
Grupo Intemo de Trabajo INFORMES DE GESTION
401 Administrativo y Financiero 21 INFORMES E CONTABLE
Grupo Interno de Trabajo
401 | Sministrativo y Financlero 24| LIBROS CONTABLES 1| LIBRO AUXILIAR
Grupo Intemo de Trabajo
401 | K dmmnistrative y Financiero 24| LIBROS CONTABLES 2| LIBRO DIARIO
401 | Grupo Intemo ds Trabajo 24| LIBROS CONTABLES 3| LIBRO MAYOR Y BALANCE
Administrativo y Financiero
Grupo Intemo de Trabajo CONCILIACIONES
401 Administrative y Financiero 13 BANCARIAS 1| CONCILIACIONES BANCARIAS
401 | Gruro Interno de Trabajo 16 | CUENTAS BANCARIAS 1| CUENTAS BANCARIAS

Administrativo y Financiero
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Grupo intemo de Trabajo

401 | etive 3 Fnanasoro 33| PROGRAMAS PROGRAMA ANUAL DE CAJA

Grupo Interno de Trabajo RECURSOS EN ADMINISTRACION
401 Administrativo y Financiero 33| PROGRAMAS CUENTA UNICA NACIONAL

Grupo Interno de Trabajo INVENTARIO DE BIENES
401 Administrativo y Financiero 22| INVENTARIOS MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS.
401 | Grupo Intemo de Trabajo 9| CIRCULARES CIRCULARES

Administrativo y Financiero

Grupo Intero de Trabajo COMUNICACIONES CONSECUTIVO DE

401

Administrativo y Financieroc

11

OFICIALES

COMUNICACIONES OFICIALES

Grupo Interno de Trabajo

COMUNICACIONES

PLANILLAS ENTREGA POR

401 . : . : 11 DEPENDENCIA Y ENVIO
Administrativo y Financiero OFICIALES SERVICIO POSTAL
Grupo Intermo de Trabajo DERECHOS DE

401 Administrativo y Financiero 17 PETICION DERECHOS DE PETICION
Grupo Interno de Trabajo

401 Administrativo y Financiero 21| INFORMES INFORME DE GESTION
Grupo Intemo de Trabajo PROGRANMA DE GESTION

4011 Administrativo y Financiero 33 | PROGRAMAS DOCUMENTAL

401 Grupo Interno de Trabajo 36 TABLA DE RETENCION TABLA DE RETENCION
Administrativo y Financiero DOCUMENTAL DOCUMENTAL

401 Grupo Interno de Trabaijo 37 TRANSFERENCIAS TRANSFERENCIAS
Administrativo y Financiero DOCUMENTALES DOCUMENTALES
Grupo Intemo de Trabajo

402 | Disciplinario, Atencién al 6 SE%X%ETL\IOAL ATENCION AL CIUDADANO
Ciudadano y Apoyo a la Gestion
Grupo Interno de Trabajo

T 1y PROCESOS
402 | Disciplinario, Atencion al 32 DISCIPLINARIOS PROCESOS DISCIPLINARIOS

Ciudadano y Apoyo a la Gestion
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Grupo Interno de Trabajo de

ACTAS DE LA COMISION DE

403 | T2lento Humano 2| ACTAS 2| PERSONAL
G Int de Trabaio d ACTAS DEL COMITE PARITARIO
403 [ e e e g8 2| ACTAS 6 | DE SALUD OCUPACIONAL -
alento Humano COPASS
Grupo Interno de Trabajo de DERECHOS DE
403 Talento Humano 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
Grupo Interno de Trabajo de HISTORIAS
403 Talento Humano 19 LABORALES 11 HISTORIAS LABORALES
403 | Grupe Interno de Trabajo de 21| INFORMES 1! INFORME DE GESTION
Talento Humano
Grupo Interno de Trabajo de
403 Talento Humano 27 | NOMINA 1| NOMINA
403 | Grupc Interno de Trabajo de 29| PLANES 6| PLAN DE ESTIMULOS
Talento Humano
403 | Grupo Interno de Trabajo de 29| PLANES 7! PLAN DE CAPACITACION
Talento Humano
Grupo Interno de Trabajo de PROCESOS DE PROCESOS DE SELECCION DE
4031 Talento Humano 48| SELECCION DE | PERSONAL
PERSONAL
Grupo Interme de Trabajo de PROGRAMA DE SALUD Y
403 | Talento Humano 33 | PROGRAMAS 2 | SEGURIDAD EN EL TRABAJO
. . A CONCEPTOS ESTACIONES DE
500 | Vicepresidencia Ejecutiva 12| CONCEPTOS 8 SERVICIO
. . I . CONTRATOS DE CONCESION
500 | Vicepresidencia Ejecutiva 14 [ CONTRATOS 4 CARRETERO
" . I . CONTRATOS DE
500 | Vicepresidencia Ejecutiva 14| CONTRATOS 8 INTERVENTORIA CARRETERO
500 | Vicepresidencia Ejecutiva 14| CONTRATOS 16} CONTRATOS DE OBRA PUBLICA
. . . DERECHOS DE
500 | Vicepresidencia Ejecutiva 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
. . e PERMISO DE OCUPACICN
500 | Vicepresidencia Ejecutiva 28 | PERMISOS 2 TEMPORAL CARRETERO
Grupo Interno de Trabajo DERECHOS DE
601 Planeacion 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
Grupo Interno de Trabajo INFORME DE GESTION DE LA
601 Planeacion 21| INFORMES 18| ENTIDAD
. INFORMES ESTADISTICOS
601 | Srubo Intemo de Trabajo 21| INFORMES 19| TRAFICO, RECAUDO, CARGA Y
TARIFAS
601 Grupo Interno de Trabajo 21| INFORMES 6 INFORMES A ENTIDADES DE

Planeacion

CONTROL
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Grupo Interno de Trabajo

601 i 29 | PLANES 3| PLAN ESTRATEGICO

Planeacion
601 | Srupo Intemo de Trabajo 29 | PLANES 4| PLAN DE ACCION

Planeacidn
601 | Srupo Intemo de Trabajo 34| PROYECTOS 2| BANCO DE PROYECTOS

Planeacion

Grupo [nterno de Trabajo ACTAS DEL MODELO INTEGRADO
601 | Dlaneacion 2| ACTAS 35 DE PLANEACION Y GESTION

Sruno | de Traba ACTAS COMITE DIRECTIVO DEL
601 | Srobo niermo de Trabajo 2| ACTAS SISTEMA INTEGRADO DE

aneacion GESTION
33
. DOCUMENTACION DEL SISTEMA

601 Grupo Interno de Trabajo 41 SISTEMA INTEGRADO 2 | INTEGRADO DE GESTION DE

Planeacion

DE GESTION

CALIDAD

Grupo Intemo de Trabajo

SISTEMA INTEGRADO

601 Planeacion 41 DE GESTION 3 AUDITOR-IAS DE CALIDAD
Grupo Interno de Trabajo GESTION DEL
601 Planeacion 49| CONOCIMIENTO 1| GESTION DEL CONOCIMIENTO
Grupo Interno de Trabajo DOCUMENTOS Y APROBACION
601 Planeacion 50| PRESUPUESTO 4 CONPES
Gruoo Interno de Trabaio SEGUIMIENTO DE LA E_JECUCION
601 Pi po Int ! 50 | PRESUPUESTC 5| PRESUPUESTAL Y TRAMITES
aneacion PRESUPUESTALES
Grupo Intemo de Trabajo ANTEPRQYECTO DE
601 Planeacion 50| PRESUPUESTO 6 PRESUPUESTO
Grupo Internc de Trabajo DERECHOS DE
602 Riesgos 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
602 | Srupo Intemo de Trabajo MAPA DE RIESGOS
iesgos 58 | MAPA DE RIESGQOS 1 | ANTICORRUPCION
602 | Srupo Interno de Trabajo MAPA DE RIESGOS
lesgos 58 | MAPA DE RIESGOS 2 | INSTITUCIONAL
602 g.””” Intemo de Trabajo GESTION DEL RIESGO
165905 58 | MAPA DE RIESGOS 3 | CONTRACTUAL
Grupo Intemo de Trabajo Social CONCEPTOS TECNICOS SECTOR
603 |y Ambiental 12| CONCEPTOS 1 | INFRAESTRUCTURA
Grupo Intemo de Trabajo Social CONTRATOS DE CONCESION
603 |  Ambiental 14| CONTRATOS 41 CARRETERO
Grupo Interno de Trabajo Social CONTRATOS DE CONCESION
603 y Ambiental 14 | CONTRATOS 5 FERREA
603 Grupo Interno de Trabajo Social 14| CONTRATOS 6 CONTRATOS DE CONCESION

y Ambiental

PORTUARIA
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Grupo Interno de Trabajo Social

CONTRATOS DE CONCESION

603 |\ "ambiental 14| CONTRATOS 17| AEROPORTUARIA
603 S by~ G TrabaioSocial | 44| coNTRATOS 8 ﬁ%'«T'\F/{EArI?gR?E CARRETERO
603 ;3 Aot Tracalo Sadal | 44| coNTRATOS 9| NTERVENTORIA FERREA
603 ? iy e Trabafo Sodial | 44| conTRATOS 14| INTERVENTORIA PORTUARIA
603 | Srupo Intemo de Trabajo Social | 14| ~oNTRATOS 18| INTERVENTORIA

y Ambiental AEROPORTUARIA
603 ?g”rﬁgig:fglm de Trabajo Social | 47| DERECHOS DE 1| DERECHOS DE PETICION |
504 | G1UpO Infemo e Trabajo 1| contrATOS 4| CONTRATOS DE CONCESION |
604 S;Jgigllntemo de Trabajo 14| CONTRATOS 5 I%%hlla-ll—ERAATOS DE CONCESION
604 Srrggic; Ilntemo de Trabajo 14| CONTRATOS 6 SOOR]:ITT;\R—J&S DE CONCESICN
604 S::;c; [Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 17 A?E?Q%Tlfég'?lngleCONCESION
604 | Srugo Moo de Trabaio 14| CONTRATOS 8 .S?EQ\TQJ%R?;? CARRETERO
604 oo fntemo de Trabajo 14| CONTRATOS 9 ﬁ%;\%;?g@s FERREA
604 | pragg e o Trabalo 14| CONTRATOS 14 13??&5&%}55 PORTUARIA
604 | Srupo Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 18 |S$ENFI\$£;E$§R?E

AEROPORTUARIA

o GEEE | e s
701 g;‘f’gr?sg’f,eurg;i‘;? Trabajo 1| ACCIONES JUDICIALES | 2| ACCIONES DE CUMPLIMIENTO
701 | Grupo Intemo de Trabajo 1| ACCIONES JUDICIALES | 3| ACCIONES DE GRUPO

Defensa Judicial
701 | Srapo Internio de Trabajo 1| ACCIONES JUDICIALES | 4 QSSCTIESESC%SS%D beL’

DERECHO

701 g;‘;gﬁ;:geurgi"d‘;? Trabajo 1| ACCIONES JUDICIALES | 5 é*lg‘égfs DE REPARACION
701 | Grupo Intemo de Trabajo 1| ACCIONES JUDICIALES | 6| ACCIONES DE TUTELA

Defensa Judicial
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Grupo Intermno de Trabajo

701 | Srapo Interro ¢ ACCIONES JUDICIALES 7| ACCIONES POPULARES
Grupo Intemmo de Trabajo PROCESO EJECUTIVO

701 | pogho Intemd 0° ACCIONES JUDICIALES | 15| &N ou an

701 | Grupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 16| PROCESO ABREVIADO
Defensa Judicial

701 | Grupo Interno de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 17| ACCION AMBIENTAL
Defensa Judicial

701 | Grupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 18| ACCION EXEQUATUR
Defensa Judicial

701 | Grupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 19| ACCION DE PERTENENGIA
Defensa Judicial

701 | €rupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 20| ACCION LABORAL
Defensa Judicial
Grupo Interno de Trabajo

701 | poebo Intemo o€ ACCIONES JUDICIALES | 21| ACCION PENAL
Grupo Interno de Trabajo

701 | gapo Intermio & ACCIONES JUDICIALES | 22 | ACCION DE PRUEBA ANTICIPADA

701 | Grupo Interno de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 23] ACCION DE SIMPLE NULIDAD
Defensa Judicial

701 | Srupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 24| ACCIONES ARBITRALES
Defensa Judicial
Grupo Interno de Trabajo

701 | Gabo Intord < ACCIONES JUDICIALES | 25| ACCION EJECUTIVA
Grupo Interno de Trabajo

701 | gepo nimo o ACCIONES JUDICIALES | 26| AGCION POLIGIVA

701 | Grupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 27| ACCION CONTRACTUAL
Defensa Judicial

701 | Grupo Intemo de Trabajo ACCIONES JUDICIALES | 28| PROCESO DE EXPROPIACION
Defensa Judicial
Grupo Interno de Trabajo

701 | prapo Intermo o ACCIONES JUDICIALES | 29| PROCESO DE COBRO COACTIVO

701 | 8rupo Interno de Trabajo ACCIONES JuDICiIALES | 30| PROCESO ORDINARIO
Defensa Judicial
Grupo Interno de Trabajo ACCION PUBLICA DE

70T | Defensa Judicial ACCIONES JUDICIALES | 31\ cONSTITUCIONALIDAD
Grupo Interno de Trabajo

701 | Sogbo oo ot ACCIONES JUDICIALES | 32 | ARBITRAJE
Grupo Interno de Trabajo AMIGABLE COMPOSICION Y

701 0
Defensa Judicial ACCIONES JUDICIALES | 33| paANE| DE EXPERTOS
Grupo Intemo de Trabajo

701 ACCIONES JUDICIALES | 34 | PROCESO SANGIONATORIO

Defensa Judicial
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701

Grupo Intemno de Trabajo
Defensa Judicial

42

CONCILIACION
PREJUDICIAL Y
EXTRAJUDICIAL

CONCILIACION PREJUDICIAL Y
EXTRAJUDICIAL

702

Grupe interno de Trabajo
Asesoria Estructuracion

12

CONCEPTOS

CONCEPTOS JURIDICOS

Grupo inferno de Trabajo

DERECHOCS DE

702 Asesoria Estructuracion 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION

702 | rupo interno de Trabajo 21| INFORMES 1| INFORME DE GESTION

e R poe s eos

| o | o SRS

703 | Srupo Inferno de Trabajo 14| CONTRATOS 2 | PRESTAGION DE SERVIOI0S O
SUMINISTRO

203 g;?:')a g;?g?]o de Trabajo 14| CONTRATOS 4 (_‘?AORNJSF;I\E-I-ROOS DE CONCESION

703/ Grupo Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 5| CONTRATOS DE CONCESION

703 8;&1%93 tlgé?fr)?]o de Trabajo 14| CONTRATOS 6 gggTTL?:;gs DE CONCESION

e R e

703 | Comentaciom o 14] CONTRATOS 8 | NTERVENTORIA CARRETERO

703 | Commtacion 14| CONTRATOS 9| INTERVENTORIA FERREA

703 | S ngion e 14| CONTRATOS 14 T ERVENTORIA PORTUARIA

703 | Grubo ptetmo de Trabajo 14| CONTRATOS 18| INTERVENTORIA
AEROPORTUARIA

703 | Srupo Interno de Trabajo 14| CONTRATOS 13| CONTRATOS DE CONSULTORIA

703 | Grupo Intemo de Trabajo 14| CONTRATOS 16| CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

Contratacion

703 | R e 15] CONVENIOS 1| INTERADMINISTRATIVOS

703 | Srupo Inferno de Trabajo 15| CONVENIOS 2 gggx&%é@é
UNILATERALES
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Grupo Interno de Trabajo

DERECHOQS DE

703 Contratacién 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
703 | Grupo Intemo de Trabajo 29 | PLANES 16 | PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES
Contratacién
Grupo Interno de Trabajo
704 Asesoria Gestion Contractual 2 12| CONCEPTOS 7| CONCEPTOS JURIDICOS
Grupo Interno de Trabajo DERECHOS DE
704 Asesoria Gestién Contractual 2 17 PETICION 1| DERECHOS DE PETICION
704 Grupo Interno de Trabajo FICHAS JURIDICAS DE FICHAS JURIDICAS DE
Asesoria Gestién Contractual 2 CONTRATQOS CONTRATOS
57 1
705 | Grupo Interno de Trabajo 12| CONCEPTOS 7| CONCEPTOS JURIDICOS

Asesoria Gestién Contractual 1

705

Grupoe Internc de Trabajo
Asesoria Gestion Contractual 1

17

DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE PETICION

Grupe Interno de Trabajo

FICHAS JURIDICAS DE

FICHAS JURIDICAS DE

705 Asesoria Gestion Contractual 1 CONTRATOS CONTRATOS
57 1
Grupo Intemo de Trabajo
706 | Asesoria Juridica Gestion 12 [ CONCEPTOS 7| CONCEPTOS JURIDICOS

Predial

708

Grupo [nferno de Trabajo
Asesoria Juridica Gestion
Predial

17

DERECHOS DE
PETICION

DERECHOS DE PETICION
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

ANEXO 2 CRITERIOS DE VALORACION
DOCUMENTAL
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ANEXO 2 CRITERIOS DE VALORACION DOCUMENTAL

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

Conclusiones de valoracion documental

Se establecid que los criterios orientadores de la determinacion de una adecuada disposicion final para cada
una de las series documentales que se producen en la ANI en virtud del gfercicio de las funciones ejercidas por
cada dependencia, serian el volumen por serie y los descriptores cualitativos que son utilizados por el sistema
Orfec para recuperar la informacién.

El volumen de una sere documental es considerado por que aunque podria pensarse gue toda la
documentacion producida por una entidad es valiosa desde el punto de vista histérico, al enfrentamos al gran
incremento de la produccién documental gracias al uso de equipos y programas informaticos que procesan la
informacién, suceso que viene ocurriendo desde los afios noventa, se hace obligatorio el elegir una muestra
documental representativa de algunas series documentales muy voluminosas, y determinar fa conservacion
total de aquellas que presentan un volumen escaso.

Haciendo la salvedad de que la disposicion se aplicara una vez la serie correspondiente haya cumplido sus
tiempos de retencién y por tanto haya perdido todos sus valores administratives, legales, juridicos, contables y
fiscales.

Los descriptores del sistema Orfeo presentan una buena alternativa para lograr una seleccion documental de
corte cualitativo sobre los documentos, descriptores come confenido y proyecto revelan un panorama a la
investigacion social e histérica producto de un tamizaje de temas presentes en os documentos y nombres de
proyectos que evocan lugares en la geografia nacional en donde se desarrollan obras de infraestructura,
reacciones de los grupos de interés afectados por las grandes obras e impacto de las mismas en la
transformacion del paisaje fisico y humano de las areas de intervencidn, para proporcionar al investigador
diferentes clases de fuentes (informes, actas de reuniones, alegatos judiciales, derechos de peticidn, etc) y
autores (funcionarios estatales, grupos comunitarios, individuos, firnas contratistas, organismos
internacionales, entre otros) con diversos enfoques.

A continuacién veremos la relacién de series y subseries con la disposicion final propuesta:
Defensa Judicial

Una gran parte de la documentacién estad constituida por documentos que expresan los mecanismos de
participacion ciudadana instituidos en la Constitucion Politica de 1991.

La produccién se cuenta del afio 2004 a |a fecha.

Encontramos acciones de grupo, acciones populares, acciones de cumplimiento, acciones de pertenencia y de
prueba anticipada, que oscilan entre uno y seis expedientes, atendiendo a que su volumen es escaso y a que
su valor es allo para la investigacion, ya que expresan la interpelacion que hace el ciudadano de los organismos
estatales en relacion con los proyectos de infraestructura, se conservaran en su totalidad.

Las acciones de nulidad que revelan 24 procesos, seran conservadas a excepcion de los temas repetitivos, de
los cuales se conservara un solo expediente.

En cuanto a las acciones de tutela que ascienden a 624, se conservard el 5% de todos los expedientes que
represente la totalidad de los proyectos dejando la documentacién cuyo tema sea tnico y solo un ejemplar si
se trata de un tema muy recurrente.
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De las Conciliaciones prejudiciales y extrajudiciales, en total se tienen 725, se determiné que se conservaria
para el archivo histdrico el 5% de la produccion total referido a todos los proyectos de infraestructura v de
acuerdo con las tematicas fnicas que se conservaran totalmente, de aguellas repetitivas se elegird un solo
expediente completo.

Contratacion

Los Contratos de Prestacién de Servicios presentan 3.254 expedientes. El crilerio de seleccion de la muestra
destinada a ser transferida al archivo histdrico sera la incidencia en la misién de la entidad, teniendo en cuenta
el objeto del contrato, se determinara un porcentaje del 5% del total de expedientes.

En relacion con los contratos de consultoria, se conservaran en su totalidad, igual caso con los contratos de
obra publica pues responden a contingencias atendidas por !la Agencia en el desarrollo de obras de
infraestructura.

De los Convenios Interadministrativos, se seleccionard una muestra consfituida por el total de la produccion
encontrada cada tres afios, ya que su contenido es reiterativo a través de los afios.

Los Contratos de concesidn y los de Interventoria se conservaran en su totalidad, ya que responden a la parte
misional fundamental de la Agencia.

Permisos de ocupacién

Los permisos de ocupacidn carretera y portuaria seran conservados para el archivo historico a excepcién de los
clasificados como no viables y desistidos, ya que indican una relacién establecida por los agentes encargados
de llevar a cabo las obras de infraestructura vy las personas o comunidades que deben consentir que sus
propiedades tengan una ocupacion temperal por el término de intervencidn del proyecto.

Informes

Informes a entes de control, solo se conservaran en su totalidad los emanados de la Oficina de Contrgl Intemo
y los de las demas dependencias solo se tendran en cuenta los informes consolidados anuales, el resto sera
eliminado.

Talento humano

Las historias taborales de los cargos directivos seran conservadas en su totalidad, de los demas cargos se
escogera una muestra equivalente al 5% de ios expedientes que hayan perdido sus valores primarios.

Acerca del Plan de Estimulos, solo seran conservados los producidos cada tres afios.
Procesos

De los Procesos Disciplinarios serd conservado (Unicamente el 5% referido a temas misionales.
Contabilidad

En cuanto a los Embargos, se determinara una muestra constituida por el 5% del total.
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ANEXO 3 CONCEPTOS JURIDICOS

Concepto juridico de documentos en TRD en la Agencia Nacionat de Infraestructura

Nuevas series documentales:

GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO EN EL AREA DE TESORERIA
Recursos en administracién de cuenta Gnica nacional:
Documento de tipo administrativo, reglamentada por el decreto 2785 de 2013.

El sistema de cuenta dnica nacional, es uno nuevo implementado por el gobierno mediante el cual se determina
la disposicion de recursos de la nacién para quienes se inscriben en esta cuenta.

El plazo para inscribirse en esta cuenta Gnica nacional era hasta el 31 de diciembre de 2014. Por lo que este
documento haria alusion al reporte de los recursos que hay cada afio, proveniente de este fondo.

Por tanto, su valor mas que juridico vendria siendo contable.
Conclusion:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad guardar los documentos dentro de esta accion por un
periodo determinado. Sin embargo, se recomienda que el documento permanezca en gestion fa duracion de un
afio fiscal, donde pueda surtir efectos frente a la nacion.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO EN EL AREA DE GESTION
DOCUMENTAL.

Programa de gestion documental:

Documento de tipo administrativo, reglamentado por fa ley 594 de 2000, y por los decretos 4124 de 2004 y 1100
de 2014.

El titulo 1V de la misma ley de archivo nacional, exige que toda entidad debera conformar archivos publicos con
los documentos que ella expida.

El acuerdo del archivo general de la nacidn No 8 de 2004, se estandariza el sistema de gestion documental que
las entidades pUblicas de cualquier orden deben tener dentro de ellas.

Conclusion;

El documento alusivo al programa de gestion documental, siempre debera permanecer dentro de [a custodia de
la entidad, debido a que es una obligacién de orden legal mantenerlo vigente y actualizado, hasta que la misma
disposicion sea derogada. No tiene un valor probatorio intrinseco, pero si es esencial para el cumplimiento de
una exigencia de ley.
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GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL
Comité de conciliacion:
Proceso de solucion altemativa de conflicto, reglamentado por el decreto 1716 de 2014.

El articulo 15 del decreto, establece la obligatoriedad que tienen las entidades de derecho pablico en cumplir
las normas referentes a los comités de conciliacion.

El comité de conciliacién es una instancia administrativa que actila como sede de estudio, andlisis y fermulacién
de politicas sobre prevencion del dafio antijuridico y defensa de los intereses de la enfidad.

Las actas que se expiden en las sesiones de estos comités, contienen obligaciones para las entidades
participantes dentro de estas, como para la misma Agencia Nacional de Infraestructura (ANI}. Por tanto, su
conservacion debera ser hasta el cumplimiento de estas.

Conclusion:

El documento contentivo de obligaciones debera residir en custodia de una entidad hasta que las obligaciones
se cumplan o este mismo prescriba. La prescripcion extraordinaria de estos derechos es de 10 aftos.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASESORIA EN GESTION CONTRACTUAL:
Fichas juridicas de contratos:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por la ley 80 de 1993

Las fichas juridicas de los contratos, son documentos que contienen todas las especificaciones de tipo juridica
que contendran los contratos a futuro.

No tiene un valor probatario alto, debido a que los asuntos sustanciales del contrato en si, estan en el expediente
del mismo.

Conclusién:

No existe una disposicidn legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicidn de la reglamentacién interna que desee darle.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PLANEACION
Informe de gestion de la entidad:
Documento de tipo administrativo, reglamentadoe por la ley 951 de 2005

Esta ley, puso como exigencia la presentacidén de informes de gestién, para que se justificara el gasto
presupuestal en las entidades de derecho publico, como lo es el caso de la Agencia Nacional de Infragstructura
(ANI)

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interna que desee darle. Sin embargo, si debera
permanecer en custodia por lo menos hasta el final de la vigencia fiscal.
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Informes estadisticos, trafico, recaudo, carga y tarifas
Documento de tipo administrativo, reglamentado por el régimen tributario colombiano

Este informe no tiene una constitucion legal, sino de rendicion de cuentas sobre todo la informacion respecto al
titulo mismo de este.

Su reglamentacion es de origen interno por parte de la entidad y su contenido es de valor probatorio netamente
estadistico. Por tanto, se debe hacer énfasis en lo respectivo al tema de la caducidad en la accién tanto
disciplinaria como fiscal, que son las correspondientes a los entes de control.

Conclusion:

S| bien no existe norma que cree este informe en particular, se debera tener en custodia por parte de la entidad
por lo menos los cinco primeros afios, que es cuando caduca la accién disciplinaria y fiscal.

Actas de modelo integrado de planeacion y gestion:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por el decreto 2482 de 2012

EL decretc en cuestion desarrolla la metodologia por medio de la cual se debe implementar el modelo integrado
de planeacion y gestién. Por lo cual se hace exigible para toda entidad publica de la rama ejecutiva, caso el cual
compete a la ANI.

El objetivo del modelo es coordinar por parte del departamento administrativo de la funcion ptblica las
estrategias que todas las entidades de la rama ejecutiva van a implementar en su gestion.

La metodologia impartida no da como tal un flempo de duracién de los documentos relacionados con el modelo
integrado de planeacion y gestion.

Conclusion:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad cusfodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacién interna que desee darle. Sin embargo, se
recomienda que se disponga de estos hasta que la accién disciplinaria caduque, es decir 5 afios.

Documento y aprobaciéon CONPES:

El CONPES 3760 de 2013 el cual expide la direccién nacional de planeacion, fiene inmerso los objetivos y
politicas referentes a los proyectos viales bajo el esquema de asociaciones publico privadas.

La ANI no expide ni aprueba CONPES por si misma, pero al tener este tema tanta incidencia en el desarrollo
de su actividad publica, debe emitir un concepto aprobatorio respecto a este.

El documento que contiene dicho concepto, no tiene un valor probatorio significante, debido a que el CONPES
como tal se hace documento integral de todo este proceso y su custodia y promulgacién [e compete a la
Direccion Naciona!l de Planeacién.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interna que desee darle.
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GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RIESGOS:
Mapa de riesgos:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por el decreto 1537 de 2001 y la ley 87 de 1993.

Las normas mencionadas anteriormente, son alusivas al tema de control intemo de las entidades publicas,
mediante la cual una de sus obligaciones es establecer los riesgos que hay dentro de estas y las acciones para
mitigarios.

Conclusion:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicién de la reglamentacion interna que desee dare.

Mapa de riesgo institucionatl:

Es e! mismo tipo de mapa, el cual fue enunciado anteriormente. Por tanto, tendrd su mismo tratamiento.
Mapa de riesgo anticorrupcion:

Documento de tipo administrativo, reglamentado por la ley 1474 de 2011.

La normma enunciada anteriormente, es el mismo estatuto anticorrupcion, donde establece una serie de
metodologias encaminadas la mitigacion en cuanto a actos de corrupcién dentro de las diferentes entidades de
derecho publico.

Sin embargo, tiene la misma naturaleza que el mapa general de riesgo, el cual debera realizarse anualmente.
Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicidn de la reglamentacion interna que desee darle.

Gestion del riesgo contractual:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por la ley 1150 de 2007

La ley en cuestion, da todo un marco por medio del cual se garantiza la trasparencia en los procesos de
contratacion.

Obliga a las entidades de derecho publico a implementar un programa de gestion de riesgo contractual, en
donde se garantice los objetivos de la ley.

Conclusién:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un pericdo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de [a reglamentacion interna que desee darle.

VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION, RIESGOS Y ENTORNO

Documentacion Gobierno en linea:

Documento de tipo administrativo, reglamentado por el decreto 2693 de 2012

El proyecto de gobierno en linea, fue una iniciativa desarrollada por el ministerio de las TIC’s para que las

entidades de! Estado implementaran fa tecnologia como una forma en que el ciudadano podria interactuar con
ellas.
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Los documentos que salen de esto, esta relacionada con la atencién al usuario a través de estes medios, por
tanto, se someten al hecho de que toda peticion realizada a una entidad dei sector piblico debera ser respondida
de forma oportuna y eficiente.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicién de la reglamentacion intema que desee darle. Sin embargo, en los
casos que sea por respuesta en un derecho de peticién, debera guardarse el tiempo que dure en caducar ta
accidn disciplinaria sobre un acto, en 5 afios.

GRUPO INTERNO DE TRABAJO PROYECTO CARRETEROS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS
Y MODIFICACIONES:

Permisos no viables:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por la resolucion 716 de 2015 de la ANI

Este permiso en particular es sobre la ocupacion o intervencién de infraestructura vial carretera concesionada
o férrea.

En el caso particular, donde es un permisc no viable, debera custodiarse como un expediente probatorio, en
caso de cualquier intervencion de un ente de control.

Conclusion:

No existe una disposicidn legal que obligue a la entidad custediar los documentos per un pericdo determinado
de tiempo. Sin embargo, se recomienda que se deje bajo custodia 5 afios que es cuande caduca la accidn
disciplinaria.

Permisos desistidos:
Documento de tipo administrative, reglamentado por la resolucién 716 de 2015 de ia ANI

Es el mismo caso anterior, la diferencia sustancial recae que en este caso el permiso no es negado, sino que
quien lo solicita desiste de esto.

Al ser el mismo peticicnario quien renuncia a su derecho del debido proceso administrativo, la decisién que
acepta dicho desistimiento no tendra ninguna importancia probateria significante.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interna que desee darle.

GRUPOQ INTERNC DE TRABAJO FINANCIERO:

Autorizaciones

Autorizaciones de pago

Documento de tipo administrativo, reglamentado pro Ia ley 1314 de 2009

Este tipo de autorizaciones, son respaldos contables para los egresos que representa la entidad en el desarrollo
de su actividad.

Generalmente va ligado a cualquier otro proceso que dé como resultado el pago de una obligacién, por lo tanto,
su valor mas que juridico es de tipo contable
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Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custediar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicién de la reglamentacion interna que desee darle.

Seguimiento presupuestal al proyecto de concesion
Documento de tipo administrativo, reglamentado por las leyes 1314 de 2009 y 1508 de 2012

Este documento tiene un contenido de fiscalizacidén por parte de la ANI a las concesiones que existan en el
momento. La razon es netamente de control sobre la misma, ya que se cerciora de que el presupuesto propuesto
para este tenga su debida ejecucion.

Conclusion:

Este documento deberia ser a su vez parte integral del expediente de concesion, por tanto, el tiempo de archivo
en este deberia de ser el mismo que dure la concesidn, mas lo que la accin disciplinaria dure en caducar luego
de cumplida esta, es decir, 5 afios.

VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACION

Base de datos de estructuracién de proyectos:

Documento de tipo administrativo, reglamentado por el decreto 4165 de 2011

Este documento es de plena gestion y organizacién de una de las actividades de esta vicepresidencia.

La Gnica justificacién juridica que contiene es el decreto de constitucion de la ANI, en donde se especifican sus
funciones, ya que es una tarea netamente operativa para el debido funcicnamiento de la entidad.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentes por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interna que desee darle.

OFICINA DE CONTROL INTERNO:

Asesoria y acompafiamiento:

Documento de fipo administrativo, reglamentado por la ley 87 de 1993

La ley en cuestién es la que reglamenta la metodologia de control interno para las entidades de derecho ptblico.

La asesoria y acompanamiento en el desarrollo de las funciones propias de la naturaleza de la entidad, es una
de las tareas a cargo de esta oficina.

Su valor probaterio Gnicamente consiste en el respaldo que este mismo da al debido cumplimiento de una
funcidn normativa.

Conclusién:
No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado

de tiempo. Por lo cual queda a disposicién de la reglamentacién interna que desee darle. Sin embargo, se
recomienda que se deje en custodia por el tiempo que caduca la accion disciplinaria, es decir, cinco afos.
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VICEPRESIDENCIA JURIDICA:
Actas de comiteé juridico:
Documento de tipo administrative, reglamentado por ef decreto 4165 de 2011

Este documento Unicamente es un respaldo de las decisiones que la vicepresidencia toma por medio de sus
comités.

Tienen un respaldo probatoric importante para la ejecucion de las actividades que queden consagrados en este.
Conclusion:

Estos documentos deberian tener una custodia por lo menos de cada 5 afios, para de esta forma tener respaldo
de las actividades que fa vicepresidencia juridica realiza,

Banco de conceptos juridicos:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por el decreto 4165 de 2011

Los bancos de esta indole, sirven para que los conceptos se vuelvan uniformes y no se contradigan a la hora
de que los funcionaros se releven,

Normalmente para mantener una linea conceptual en alguna tematica, lo finico que puede modificarla es el
cambio de normatividad vigente. El tiempo que se calcula normaimente en Colombia para estos fines es de 10
afios, sin embargo, es una cifra inexacta, porque podria mantenerse por mucho mas fiempo fa normatividad.

Conclusion:

En este casc es discrecional de la entidad cuanto tiempo pretenden archivar los conceptos de este banco,
debido a que no hay una ley que les exija esto. Sin embargo, se recomienda que e! tiempo sea minimo de 10
anos.

GRUPOQ INTERNO DE TRABAJO SOCIAL Y AMBIENTAL:
Conceptos técnicos sector infraestructura:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por la resolucion 1452 de 2013 de la ANI

Esta resolucién crea los grupos de trabajo dentro de la entidad, [a cual faculta a este en particular de tramitar
conceptos técnicos para el sector de la infraestructura.

La validez legal de esta funcién también se encuentra en el decreto de creacion de la ANI, debido a que también
es un organo consultor en temas relacionados al desarrollo de la infraestructura en si.

Los conceptos no tienen una fuerza vinculante, es una forma en como la entidad interpreta la situacion desde
el punto de vista técnico, mas la mayoria de veces estos son emitidos por un proceso de construccion en
infraestructura o por peticién de un particular.

Conclusion:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad custodiar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interna que desee darle. Sin embargo, en los
casos que sean por respuesta en un derecho de peticidn, debera guardarse el tiempo que dure en caducar la
accioén disciplinaria sabre un acto, en 5 afios.
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GRUPO INTERNO DE TRABAJO CONTRATACION:
Plan anual de adquisiciones:
Documento de tipo administrativo, reglamentado por el decreto 1510 de 2013

El articulo 4 del decrato en cuestién define la obligacidn que tienen las entidades plblicas de realizar un plan
anual de adquisiciones, el cual consiste en un documento donde conste el total de obras, bienes o servicios que
van a adquirir durante un afio, esto con el fin de garantizar trasparencia en los procesos de contratacién publica.

Conclusién:

Este plan al renovarse cada afio y al ser objeto de control fiscal y disciplinario. Debera ser archivado por lo
menos el tiempo en que dichas accicnes caduquen, es decir 5 afios.

Actas del comité de contratacién:
Documento de tipo administrativo, reglamentadoe por el decreto 4165 de 2011

Este documento unicamente es un respaldo de las decisiones gue el comité toma. Tienen un respaldo probatorio
importante para la ejecucion de las actividades que queden consagrados en este.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad custediar los documentos por un periodo determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interna que desee darle. Sin embargo, en los
casos que sean por respuesta en un derecho de peticion, debera guardarse el tiempo que dure en caducar la
accidn disciplinaria sobre un acto, en 5 afios.

OFICINA DE COMINICACIONES
Contenidos informativos de gestion
Documento de tipo administrativo, reglamentado por la ley 1712 de 2014.

Esta ley hace alusion a la transparencia en los procesos y metodologias que se adoptan para el acceso a la
informacién de pablica de las entidades.

La ley enuncia la importancia que existe en los documentos y los procesos de gestion en cuanto a los resultados
de la entidad, ademas de la forma en que se garantizaba el libre accesc del publico a estos.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a [a entidad custodiar los documentos por un periode determinado
de tiempo. Por lo cual queda a disposicion de la reglamentacion interma que desee darle.
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Concepto juridico de las TRD de defensa judicial:

7011.2 ACCION DE CUMPLIMIENTO
Accion de tipo constitucional, reglamentada por la ley 399 de 1997

La decisidén inmersa dentro de la sentencia que decide esta accidn, se cumpiird dentro del plazo que el mismo
juez determine dentro de esta, so pena de que se le ordene al funcionario superior realizar el cumplimiento de
lo ordenado.

El Articulo 31 de la misma ley, manifiesta que en los préximos 18 meses a promulgada la sentencia que ordena
el cumplimiento de una noma, La direccion general de politicas juridicas y desarrollo legislativo del ministerio
de justicia y del derecho hara seguimiento a los efectos generados por este.

Conclusion:

Lo minimo gque el expediente deberia estar en archivo, es de 18 meses. Adicionalmente tnicamente representan
un valor probatorio para la gestion que debe realizar el ministeric de justicia las decisiones que ordenan el
curnplimiento de una norma, en caso contrario no hay necesidad de conservar en archivo.

7011.3 ACCION DE GRUPO
Accion de tipo constitucional, reglamentada por la ley 472 de 1998

La decision inmersa dentro de la sentencia gue decide esta accién, contiene una orden de reparacién e
indemnizacion a las victimas de los hechos expuestos dentro de esta. Por {anto, el valor probatorio dentro de
esta, tiene un valor también econémico y contable para la entidad.

Las sentencias de acciones de grupo, irdn a un hanco de sentencias de la defensoria del pueblo; también
residiran en el fondo nacional de reparaciones.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a fa entidad a guardar los documentos dentro de esta accion por un
periodo determinado. Por tanto, serd un tiempo dispuesto por reglamentacion interna de esta.

7011.4 ACCION DE NULIDAD Y RESTABLECIMIENTO DE DERECHO

Accion de tipo contencicso administrativo, reglamentada por la ley 1437 (Cédige de procedimiento
administrativa y de lo contencioso administrativo)

Esta accion es de tipo compensatoria e indemnizatoria, cuando una decision administrativa genera un dafio a
un particular.

Su decisidn al contener una orden de pago o compensacion seg(n el articulo 192 de la 1437, tendra un plazo
para su cumplimiento de 10 meses a partir de la gjecutoria de la sentencia que termina el proceso.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad guardar los documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Sin embargo, se recomienda que el expediente del proceso se conserve minimo los 10
meses que se fiene para el cumpfimiento de los pagos.
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7011.5 ACCION DE REPARACION DIREGTA.

Accidn de tipo contencicso administrativo, reglamentada por la ley 1437 (Codigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo)

Al igual gque ta accion de nulidad y restablecimiento de derecho es de tipo indemnizatorio, la diferencia es que
no revoca ningln fipo de acto administrativo, va en contra de hechos administrativos.

También se rige por el articulo 192 de la ley 1437, la cual concede un plazo de cumplimiento de 10 meses.
Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad guardar los documentos dentro de esta accion por un
pericdo determinado. Sin embargo, se recomienda que el expediente del proceso se conserve minimo los 10
meses que se tiene para el cumplimiento de los pagos.

7011.6 ACCION DE TUTELA
Accion de tipo constitubional. reglamentada por el decreto 2591 de 1991

Es una accién de amparo frente a derechos de tipo fundamental, tiene prioridad en su resolucién por lo cual su
proceso es bastante corto.

La decision se puede impugnar e incluse cuando sale sentencia de segunda instancia existe la posibilidad de
que entre en revision a la corte constitucional. Sin embargo, no existe un tiempo por el cual la corte tenga plazo
para determinar si la sentencia se escoge o no para revision.

Conclusian:

En vista de que una decisién sea o no favorable en una accién de tutela no es definitiva sino hasta cerciorarse
de que la corle no fuese a revisarla o de que en caso de hacerlo mantenga aln ta decisién. Se recomienda
mantener el expediente en un periodo no inferfor a 1 afio, debido a que este puede surtir modificaciones.

7011.7 ACCION POLULAR
Accion de tipo constitucional, reglamentada por la ley 472 de 1998

La accion popular es una accién judicial por medio de la cual una persona o un grupo de personas exige la
defensa de un derecho colectivo, derechos que estan en la ley 472 consagrados de manera expresa.

Procesalmente tiene el mismo esquema de una accién de grupo, la Gnica diferencia es que esta no genera
ningdn tipo de indemnizacion. EL tiempo en el que se debe ejecutar el mandato de la sentencia, el mismo juez
lo fija en esta misma y una vez cumplida tendra efectos de cosa juzgada.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Por tanto, serd un tiempo dispuesto por reglamentacion intema de esta.

7011.15 PROCESO EJECUTIVO SINGULAR
Accion de tipo civil, reglamentada por el decreto 1400 de 1970 (cédigo de procedimiento civil)

Este proceso es aquel que se realiza en contra de la entidad como cobro coactivo. Esta reglamentado desde el
articulo 488 y subsiguientes.

Las decisiones en contra de [a entidad, tienen un valor tanto juridico como contable, debido a que buscan
realizar el cobro de una deuda de caracter civil a un particular.
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Conclusion:

No existe una disposicién iegal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accion por un
periodo determinado. Por tanto, sera un tiempo dispuesto por reglamentacion intema de esta.

7011.16 PROCESO ABREVIADO
Accidn de tipo civil, reglamentada por e} decreto 1400 de 1970 (cédigo de procedimiento civil)

Los procesos abreviados estan enunciados expresamente en el articulo 408 del cddigo. La idea de estos
procesos es reducir en la mitad los términos que poseen los procesos ordinarios de caracter Givil.

Sin embargo, las sentencias al hacer transito a cosa juzgada cierran el caso tanto en sus hechos facticos como
juridicos, por tanto, el archivo de sus documentos no es de vital importancia.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accidn por un
periodo determinado. Por tanto, serd un tiempo dispuesto por reglamentacién interna de esta.

7011,17 ACCION AMBIENTAL

Accion de tipo administrativa, reglamentada por la ley 1333 de 2009

Esta accion es la que da inicio a un proceso sancionateric de tipo ambiental frente a las autoridades ambientales.
Estos pueden adelantarse tanto de peticion de parte como de oficio.

La decision final puede llegar a tener imposiciones en cuanto a las cbras o concesiones, por io tanto, tendria
que conservarse para realiza el control sobre este.

Cuando existe una exigencia de tipo pecuniaria tiene, el acto adrinistrativo que lo ordene servira para acceder
a la jurisdiccion coactiva.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Sin embargo, se recomienda que las decisiones en contra de la entidad sean custodiadas
hasta que se dé cumplimiento a lo ordenado.

7011.18 ACCION EXEQUATUR
Accidn jurisdiccional, reglamentada por el Decreto 1400 de 1970 {Cddigo de procedimiento civil)

El exequétur es la forma en como un juez de la replblica da validez a una sentencia proferida por un juez de
otro pais.

Solo se realiza con la peticidn ante la sala civil de la corte suprema de justicia.
Conclusién:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accion por un
periodo determinado. Por tanto, sera un tiempo dispuesto por reglamentacion interna de esta.
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7011.19 ACCION DE PERTENENCIA
Accidn de tipo civil, reglamentada por ef Decreto 1400 de 1970 (Codigo de procedimiento civil)

La accidn de pertenencia es un proceso ordinario par medio del cual un poseedor se hace propietario luego de
cumplir con ciertos requisitos de iey.

La importancia de estas decisiones es que se consideran un titulo y modo de adquirir el dominio, ademas de
sanear todos los vicios que se pueden presentar en la tradicion del predio.

Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a Ia entidad a guardar fos documentos dentro de esta accion porun |
periodo determinado. Por tanio, sera un tiempo dispuesto por reglamentacion interna de esta.

7011.20 ACCION LABORAL

Accion de fipo laboral, reglamentada por Decreto ley 2158 de 1948 (Cddigo procesal del trabajo)

Esta accibn posee varias modalidades que se encuentran consagradas en el cédigo procesal del trabajo, sin
embargo, la decision de cierre de estos procesos sea en (nica o segunda instancia, pueden contener sanciones
pecuniaras a la entidad, por lo cual el beneficiado de la decisidn podria acceder a la misma jurisdiccién para
realizar el cobro coactivo.

Conclusion:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Sin embargo, se recomienda las que tienen adentro sanciones pecuniarias contra la
entidad, que se les dé una conservacion mas larga, ya que fa accidn ejecutiva caduca en 10 afnos.

7011.21 ACCION PENAL
Accién de tipo penal, reglamentada por la ley 906 de 2004 (Codigo de procedimiento penal)

Las entidades de derecho publico pueden ser sujelos pasivos de procesos penales, en cuanto al representante
legal, cuando esta misma comete un delito.

El tiempo en que una pena prescribe en el tiempo de la condena, aunque nunca podria ser menor de cinco
anos.

No hay una decision final de fondo que suponga un material probatorio de alto valor.
Conclusion:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad a guardar ios documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Por tanto, sera un tiempo dispueste por reglamentacion interna de esta.

7011.22 ACCION DE PRUEBA ANTICIPADA
Peticion de tipo penai, reglamentada por la ley 906 de 2004 (Cédigo de procedimiento penal)

Esta peticién se realiza dentro del proceso penal, para que el juez conceda la oportunidad de adicionar pruebas
dentro del proceso que no fueron pedidas en el momento oportuno.

La decision final de esto, tiene valor probatorio hasta la culminacion del proceso penal.
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Conclusion:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad a guardar los docurnentos dentro de esta accidn por un
periado determinado. Sin embargo, se recomienda que permanezca en el archivo de la entidad por lo menos
hasta la culminacién del proceso penal, que en promedio puede estar durando cinco aiios.

7011.23 ACCION DE SIMPLE NULIDAD

Accion contenciosa administrativa, reglamentada por la ley 1437 de 2011 (Cédigo de procedimiento
administrativo y de lo contencioso administrativo)

Esta accion es para realizar control de legalidad o constitucionalidad a los actos administrativos expedidos por
parte de la entidad.

La sentencia puede llegar a revocar el acto o una parte de este. Por lo que incluso las que no desfavorables
para la entidad no tienen un valor probatorio de mayor significancia, debido a que su efecto lo que hace es
modificar los actos administrativos o anularios.

7011.24 ACCIONES ARBITRALES
Accidn de tipo alternativo en resolucion de conflictos, regiamentada por la ley 1563 de 2012

Esta modalidad altemnativa en la resolucién de conflictos consiste en llevar el proceso a un tribunal de
arbitramiento por motivo de celeridad en [a resolucion del caso.

La decisidn final hace transito a cosa juzgada como una sentencia emitida por un juez de la republica.

El valor probatorio de la sentencia por si sola, Gnicamente es un respaldo de las obligaciones que en ella puede
irinmersa contra la entidad.

Contra un laudo arbitral procede un recurso de anulacion mediante el cual debera la corte suprema de justicia
pronunciarse sobre esto, bajo ciertas causales que la ley permite para su procedencia.

Conclusion:

No existe una dispesicion legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Sin embargo, los documentos deberan permanecer en archivo el tiempo suficiente en que
se resuelva el recurso de anulacion.

7011.25 ACCION EJECUTIVA
Accion de tipo civil, reglamentada por e! decreto 1400 de 1970 (Cédigo de procedimiento civil)

Esta accién es practicamente la misma que la ejecutiva singular, por lo cual su valor y efectos sera el mismo el
cual se conceptud anteriormente.

Conclusidn:

No existe una disposicién legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accidn por un
periodo determinado. Por tanto, sera un tiempo dispuesto por reglamentacion intema de esta.

7011.26 ACCION POLICIVA
Accién de tipo policivo, reglamentada por decreto 1355 de 1970 (Codigo nacional de policia)

Las acciones policivas son aquellas que se inician por querella de parte, ante las autoridades administrativas.
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El easo mas comin para una entidad como la ANI (Agencia Nacional de Infraestructura), es respecto a la
restitucion de espacio piblico en sus proyectos.

Las decisiones de las autoridades administrativas sobre esto, no tienen un valor probatorio a futuro, mas alla
de la verificacion de su cumplimiento.

Conclusion:

No existe una disposician legal que obligue a la entidad a guardar les documentos dentro de esta accién por un
periodo determinado. Por tanto, serd un tiempo dispuesto por reglamentacion interna de esta.

7011.27 ACCION CONTRACTUAL
Accion de tipo contencioso administrativo, reglamentada por la ley 1437 de 2011
Esta accidn se interpone frente a los actos administrativos posteriores a la adjudicacion de un contrato.

Opera de la misma forma que [a accién de nulidad y restablecimiento de derecho, la Gnica diferencia es que es
especialmente destinada a |a revision de los actos contractuales entre la entidad y los particulares.

El valor probatorio de la decision final, es el mismo que posee la accidn de nulidad y restablecimiento de
derecho.

Conclusién:

No existe una disposicion legal que obligue a la entidad a guardar los documentos dentro de esta accion por un
periodo determinado. Por tanto, sera un tiempo dispuesto por reglamentacion interna de esta.

7011.28 PROCESO DE EXPROPIACION
Proceso de tipo administrativo, reglamentado por la ley 1742 de 2014

Si bien las normas sobre expropiacion administrativa y utilidad pdblica para ejercer este tipo de aclos estan
consagradas en la ley 388 de 1997. La ley 1742 modifica ciertos aspectos con respecto a los proyectos de
infraestructura vial, que es el campo de accion de la ANI (Agencia Nacional de Infraestructura).

El numeral 5 del articulo 70 de la ley 388 de 1997, establece que la entidad que obfuvo un predio por medio de
expropiacién administrativa tendra un periodo de tiempo de 3 afios a partir de la inscripcion en el folio de
matricula inmobiliaria.

Conclusion:

Por ley obtener un predio por medio de acto administrativo da un tiempo de 3 afios maxime para la ejecucion
del proyecto por utilidad puablica. Por tanto, el expediente debera estar en archivo minimo en ese tiempo.

7011.29 PROCESO DE COBRO COACTIVO
Proceso de tipo administrativo, reglamentado por la ley 1066 de 2008

Mas alla del valor juridico, es un valor netamente tributario y contable lo que este expediente de documentos
puede llegar a tener.

Conclusion: Por ley obtener un predio por medio de acto administrativo da un tiempo de 3 afios maximo para

la ejecucion del proyecto por utilidad ptblica. Por tanto, el expediente debera estar en archivo minimo en ese
tiempo.
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7011.30 PROCESOQ ORDINARIO

Proceso de tipo civil, reglamentado por la ley 1400 de 1970

Este proceso tiene las mismas particularidades que el proceso de pertenencia en cuanto & su proceso.
Conclusidn:

Por ley obtener un predio por medio de acto administrative da un tiempo de 3 afios maximo para la ejecucién
del proyecto por utilidad publica. Por tanto, el expediente debera estar en archivo minimo en ese tiempo.

7011.31 AGCCION PUBLICA DE INCONSTITUCIONALIDAD
Accitn de tipo constitucional, reglamentado por el decreto 2067 de 1991

Este proceso en lo que respecta a la ANI es emitir conceptos cuando la corte lo requiera. Los conceptos emitidos
no tienen ninglin tipo de valor probatorio, ya que siempre quedan consignados en |a relatoria de la corte

Conclusion:

Por ley obtener un predio por medio de acto administrativo da un tiempo de 3 afios méaximo para la ejecucion
del proyecto por utilidad publica. Por tanto, el expediente debera estar en archivo minimo en ese tiempo.

70139.1 COORDINACION

Son comunicados oficiales por parte del grupo de defensa judicial, por lo tanto, no posee ni derechos ni
obligaciones consignadas haciendo que su valor probatorio no sea relevante.

Conclusion:

Por iey obtener un predio por medio de acto administrativo da un tiempo de 3 afios maximo para la ejecucion
del proyecto por utilidad publica. Por tanto, el expediente debera estar en archivo minimo en ese tiempo.

70142.1 CONCILIACION PREJUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL.
Accion de tipo judicial, reglamentada por ei decreto 1716 de 2009

La presentacién de la solicitud de conciliacién suspende la caducidad de la accion sobre estos hechos por un
tiempo de 3 meses si la conciliacidon no se lleva a cabo.

Estos documentos deberan custodiarse en caso de no haber solicitud de conciliacidn por lo menos hasta que
el proceso se inicie ante e juez competente, debido a que es un requisitc de procedibilidad. Ademas de serun
documento esencial para la contabilizacion del tiempo de caducidad que varia segln la accién que procede
posteriormente.

Conclusion;

Deber4 custodiarse hasta que el proceso judicial comience, o hasta que en caso de haber conciliacién se dé
con el cumplimiento de lo que hay inmersa en esta.

German Pilonieta Camargo
Abogado

T.P. 230173 del C. S. de |a Judicatura.
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ANEXO 5 - NORMOGRAMA - COMPILACION DE NORMAS, los textos se anexan en DVD

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

NORMAS
Tipo No. Fecha Asunto Dirigido a
Por el cual se crea el Instituto Nacional de
Decreto 1800 26/06/2003 Concesiones. GENERAL
Decreto 4826 14/12/2007 Modifica el articulo 3 del decreto 1800,
. Por la cual se delega la expedicion de aclos
Resolucién 3 12/08/2003 administrativos del INCO. SAF
. Por la cual se delega |a expedicidn de actos
Resolucion 15 21/08/2003 administrativos del INCO. SAF
Por Ia cual se fija el procedimiento para el
framite y otorgamiento de permisos para la
" ocupacidn temporal mediante la construccion | GRUPO CARRETERO
Resolucién &3 08/10/2003 de accesos, de tuberias, redes de servicios Y FERREQ
publicos, canalizaciones, obras destinadas a
seguridad vial, traslado de postes.
Resclucion | 129 10/12/2003 Por la cual se delegan unas funciones. SGEAD, SGC, SAF
Por medio de la cual se modifica la resolucion
Resolucion | 168 30/M12/2003 No. 129 del 10/12/03 mediante la cual se SGC
delegan unas funciones.
. Por |a cual se establece el sistema de control
Resolucion | 179 08/01/2004 Interno en el INCO. CONTROL INTERNO
. Por |la cual se crea el Comité de archivo del ARCHIVO Y
Resolucion | 208 22/01/2004 INCO v se le asignan las funciones. CORRESPONDENCIA
Resolucion | 220 30/01/2004 Por [a cual se crea el comité de conciliacion JURIDICA
del INCO.
PRESUPUESTO,
AREA
ADMINISTRATIVA,
Por la cual se modifica la resolucién 001 del GSEF?\IR;EvligLOESé
Resolucién | 247 12/02/2004 14/08;.’04. que ado_ptlé el manual Especifico de TESORERIA,
funciones y requisitos de lgs empleos de la
planta de personal del INCO CONTABILIDAD,
: TALENTO HUMANO,
SISTEMAS, ARCHIVO
Y
CORRESPONDENCIA
L Por la cual se crea v se conforma el Comité
Resolucion | 380 31/03/2004 Asesor de licitaciones y concursos. JURIDICA
" Por la cual se adopta una norma técnica y se :
Resolucion | 474 03/08/2004 dictan ofras disposiciones. GRUPO FERREO
220 30/01/2004 Crea el Comité de Conciliacién.
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Por la qual se crean arupgs interngs de
trabajo en las diferentes dependencias de la
estructura_oraanica del INCQ, se determinan

Resolucion | 483 05/04/2004 sus funciones vy se distribuye a las mismas la
lanta_de personal asignada a cada
dependencia.
Resolucién | 502 13/05/2004 Por Ja cual se delega_ una funcidn. JURIDICA
Por la_cual se modifica la_resolucion No. 380
Resolucién | 630 24/06/2004 del 31/03/04 gue crea y se conforma el JURIDICA
comité asesor de Licitaciones v concursos.
L . ARCHIVO Y
Resolucién | 690 20/08/2004 Adopta el reglamento de gestion documental. CORRESPONDENCIA
. Reglamenta el derecho de peticion quejas v ARCHIVO Y
Resolucién | 824 05/10/2004 reclamos. CORRESPONDENCIA
. SGEAD, SGC, SAF
. Revoca resoluciones 129,168 de 2003, 502 v ! : .
Resolucion 845 20/10/2004 568 de 2004 se delegan y asignan funciones. GRUFO DE APOYO
JURIDICO
Resolucion | B57 27/10/2004 Modifica la resclucién 845 del 20/10/04, SAF
Resolucion | 935 28/12/2004 Modifica la resolucion 845 del 20/10/04. SAF
Resolucion 942 30/12/2004 Manual de procesos y procedimientos SAF. SAF
SGEAD, SGG, SAF,
i Por la cual se delegan unas funciones y se GRUPQO DE APQYO
Resolucién 85 01/02/2005 asignan otras en el INCO. JURIDICO,
GERENCIA
., Crea y organiza del Grupo de Trabajo Control | CONTROL INTERNO
Resolucion 23 21/02/2005 Interno Disciplinario. DISCIPLINARIO
Por la cual se adopta el manual de procesos OFICINA DE
Resolucion | 119 02/02/2005 y_procedimientos de la oficina de evaluacion - EVALUACION
INCO.
DESPACHO DEL
. Por la cual se adiciona y aclara la resolucién SUBGERENTE DE
Resolucion | 167 04/04/2005 065 del 01 de febrero de 2005. GESTION
CONTRACTUAL
Por medio de la cual se ajusta el manual
. especifico de funciones y de competencia
Resolucion 424 15/08/2005 laborables para los empleados de la planta INCO
de personal del INCO.
. Por la cual se requla el procedimiento de
Resolucion | 432 22/09/2005 consulla de documentos SAF -5GC
. Por la cual se crea el comité técnico de
Resoluciéon | 512 15/11/2005 saneamiento contable del INCO. CONTABILIDf«D
L SAF-OFICINA DE
Resolucion | 543 06/12/2005 Crea el Grupo GIAA. EVALUACION
Por [a cual se fija la politica v los
Resolucion | 544 06/12/2005 procedimientos del, comité técnico de CONTABILIDAD
saneamiento contable del INCO.
AREA MISIONAL
Resolucion 14 12/01/2006 Crea Grupos Internos de Trabajo.
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Resolucion

01/02/2005

Delega y asigna unas funciones.

Resolucién

02/02/2005

Por la cual se adopta el manual de procesos
y procedimientos de la oficina_de evaluagién
—INCO.

Resolucién

4 de abril de 2005

Por [a cual se adiciona v aclara la resolucion
065 del 01 de febrero de 2005.

Resolucién

22 de septiembre de

2005

Por [a cual se requla el procedimiento de
consulta de documentos.

Resolucion

15 de noviembre de

2005

Por la cual se crea el comité técnico de
saneamiento contable de! INCO.

Resolucion

4

05/01/2006

Por la cual se deroga [a resolucién No 483
del 05 de mayo de 2004 se conforman los
grupos interno de trabajo en las diferentes
dependencias de |a estructura organica de!
Instituto Nacional de Concesiones, se
determinan sus funciones y se distribuye a .
las mismas !a planta de personal asignada a

cada una de las dependencias y se modifica
la_resolucién 065 del 1 de febrero de 2005.

SE DEROGA LA
RESQLUCION NO
483

Resoclucion

23/01/2006

Por la cual se adiciona Ja resolucion No 0001
del 4 de agosto de 2003.

INCO

Resolucion

10/02/2006

Por medioc de Ia cual se modifica el Manual

Especifico de Funciones y de Competencias
Laborasles para [os empleados de planta de

personal del Instituto Nacional de
Concesiones.

Resolucion

27/02/2006

Por la cual se adopta el modelo estdndar de
control Interno MECI| 1000:2005 en_el Instituto

Nacional de Concesiones —INCO.

Resolucion

s}
—h

03/04/2006

Por Ia cual se modifica la resglucién No 380
del 31 de marzo de 2004, mediante la cual se

cred y se confirmé el Comité Asesor de
Licitaciones y Concursos.

RESOLUCION 330 DE

DEROGADA POR LA

2008

Resolucidén

€3]
[+]

21/06/2006

Por medio de la cual se adoptan las
resoluciones Nos 0693 de 1998 v 0153 de
2003 de la empresa Colombiana de vias
Férreas -Ferrovias, relacionadas con la

reglamentacion para la autorizacion de los
permisos de cruces en la red férrea.

FERREQ

Resolucion

L]
[y¥]

24/05/2006

Por la cual se inteqra el comité de
convivencia en el Instituto Nacional de
Concesiones — INCO.

DERGGADO POR LA
125 DE 2008
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Resolucion

19/10/2006

Por Ia cual se adopta el Manual de Procesos
y Procedimientos para toda la entidad,
incluye la Subgerencia Administrativa y

Financiera, la Suhgerencia der gestién
Contractual, la Subgerencia de Estructuracion

v adjudicacidn, la Oficina de Evaluacitn.

Resolucién

20/12/2006

,Por la cuyal se asigna la funcién de notificar
los actos Administrativos del - INCO.

SAF

Resolucién

[
j=2]
~d

|

25/01/2007

Se conforma el comité técnico de
sostenibilidad del sistema de contabilidad
publica del instituto nacional de goncesiones
~INCO.

SAF

Resolucidon

-]
[
<e]

|

01/12/2006

Por la_cual se establece el Manual para el
manejo administrativo de los bienes de

propiedad del INSTITUTO NAG|ONAL DE
CONCESIONES —INCQ.

Resolucion

O
Q0

23/01/2007

Por la cual se adopta la tabla de retencion
documental del instituto nacional de
concesiones y se dictan disposiciones
relacionadas con los procesos archivisticos.

Resolucidn

25/01/2007

Por la cual se conforma el comité técnico de
sostenibilidad del SISTEMA DE
CONTABILIDAD PUBLICA DEL INSTITUTO
NACIONAL DE CONGESIONES — INCO.

Resolucién

[y
[9+}
]

|

05/02/2007

Madifica el manual especifico de funciones y
de competencias laborales para [os empleos

de fa planta de personal del INCO.

Resolucion

")
i
by

09/04/2007

Se crea el comité de gerencia del instituto
nacional de concesiones.

DEROGADA POR LA
R. 924 DEL 31 DE
DICIEMBRE DE 2012

Resolucion

Py
]
03

|

23/07/2007

Por medio de la cual se modifica [a
RESOLUCICN No. 251 DEL 09 DE ABRIL
DE 2007, en el articulo segundo.

Resolucion

o2

671

18/10/2007

Por la cual se adiciona la RESOLUCION NO.
065 DEL 1/05/05 por la cual se delegan unas
funciones v se asignan otras en el INCO,

Resolucidn

-]
—
o

|

08/11/2007

Por la cual se modifica el Beglamento de
Gestidn Documental del INCO.

Resolucion

—
[¢3]

28/04/2008

Par la cual se establece el Sistema Integrado
de Gestidén en el INCO y se crean y
reglamentan equipos de trabajo Institucional
se definen sus roles y responsabilidades en
el Disefio, Implementacién y Evaluacion del
Sistema Integrado de Gestidn.

Resolucidon

(dh)
g
[pb]

09/07/2008

Reglas para el manejo de las comunicaciones

oficiales al interior del INCO.

Resolucién

—
]
N

12/03/2008

Por [a cual se deroga la RESOLUCION 312
del 24 DE MAYO del 2008 y se conforma el
nuevo comité convivencia "ACOSQO
LABORAL",
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Resolucion

N
~d
o

24/06/2008

Por la cual se adopta el cddigo de ética v
buen gobierno en el INCO.

Resolucion

24/06/2008

Por la cual se conforma el comite de gobierno
en linea en el INCO.

Resolucidn

21/07/2008

Por la cual se conforma el Comité Asesor y
Evaluador de los procesos_de seleccidn de
contratistas y se derogan las Resoluciones
Nos, 380 de 2004, 000630 de 2004, 211 de
2006 y se dictan otras disposicicnes.

Resolucion

|-
Y]
o

02/10/2008

Por la cual se implementa la Aplicacion del
Procedimiente de Cgntrol Interng Contable y
de reporte del Informe Anual de evaluacion
contenida en la Resolucién 357 de 2008 de la
Contaduria General de la Nacidn y se
adoptan_otras determinaciones,

Resolucion

N9
(o7]
(8]

23/10/2008

Por la cual se deroga la Resolucién No. 641
del 19 de Octubre de 2006 que adopto el
Manual de Procesos y Procedimientos
establecido para el INCO y se adopta el

nuevo Manual de Procesos y Procedimientos
del INCO.

Resolucion

E=N
[=7]
~I

23/10/2008

Por la cual se adopta el Manual de
Operaciones del INCO.

Resolucion

04/02/2009

Por la cual se crea el Grupo de Control
Interno Disciplinario en el INCO v se asignan
funciones.

Resolucion

25/06/2009

Por a cual se define y adopta la_Guia de
interventoria y de Supervision de
Concesiones en el Instituto Nacional de
Concesiones — INGO.

Resolucion

27/08/2009

Por la_cual se establece el Plan Estratégico

de recursos hurnanos para los empleados del
INCO.

Resoclucion

09/10/2009

Por Ia cual se adicionan las funciocnes
asignadas al Grupo Territorioc mediante
Resolucidn No. 014 del 12 de Enero de 2006
y deroga la Resolucién No. 480 de 17 de
Septiembre de 2009.

Resolucidn

26/10/2009

Por la cual se modifica la Resolucin 330 de
2008 y se dictan otras disposiciones.

MODIFICADA POR LA
RESOLUCION 276 DE
2011

Resolucion

18/01/2010

Por |a cual se modifica el Inciso Sequndo del
Numeral 2.7 del Articulo Sequndo de la
Resolucion No. 065 del 1 de Febrero de
2005, mediante la_cual se delegan unas

funciones y se asignan otras, en el Instituto
Nacional de Concesiones - INCO .
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Resolucién

65

09/02/2010

Por la cual se deroga parcialmente la
Resolucion No. 251 de 9 de Abril de 2007
mediante la cual se gred el Comité de
Gerencia del INCO.

DEROGADA POR LA
R. 924 DEL 31 DE
DICIEMBRE DE 2012

Resolucién

10/62/2010

Por la cual se conforma el comité de salud
ocupacional - COPASQ del INCO,

Resolucion

30/03/2010

Por la cual se establece el Plan Estratégico
del INCQ,

Resolucién

08/06/2010

Por |a cual se delega una funcién y se
establece un procedimiento.

Resolucion

30/06/2010

Por la_cual se adopta el Manual de
procedimientos contables_para el INCO.,

Resolucion

\e]
o
[=>]

30/06/2010

Por medio de |a cual se deroga la Resolucidn
No. 231 del 23 de Junio de 2010 y se

modifican el Inciso Segundo del Numeral 1.10
del Articulo Primero de la Resolucion No. 065

del 1 de Febrero de 2005, mediante la cual
delegan unas funciones y se asignan otras,
en el Instituto Nacional de Concesiones -

INCO - Enrigue Garcia.

Resolucién

N
~J
o

|

06/07/2010

Por la_cual se modifica la Resolucion 208 de
2004, por la cual se crea el Comité de

Archivo v se le asignan unas funciones.

Resolucion

(™
=y
()]

30/07/2010

Por la cual se modifica .Ia Resolucion 208 del

22 de Energ de 2004, por la cual se crea el
Comité de Archivo vy se le asignan funciones.

Resolucion

05/08/2010

Por |a cual se adicionan las funciones
asignadas al Grupo Territorio mediante
Resolucion No. 014 del 12 de enero de 2008.

Resolucién

03/08/2010

Por la cual se adopta el Manual de Imagen
Corporativa para el INCO.

Resolucion

(]
o0
o

13/09/2010

Por la cual se deroga la Resolucién no. 210
por la cual se delegd una funcién v se
estableci6é un_procedimiento y se adoptan los
procedimientos para el cumplimiento de
sentencias judiciales conciliaciones o laudos
arbitrales a cargo de!l INCQO.

Resolucién

n
D
o0

29/12/2010

Por medio de la cual se adopta v expide el
Manual de Coniratacion en el INCQ para
todos los procesos de Gestidn Coniractual
gue adelanta la entidad en sus etapas

precontractual contractual y post contractual.

Resolucion

[*2}
o
N

29/12/2010

Deroga unos articulos de la Resolucién 220
de 2004 vy adecua el Comité de Conciliacidn.
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Resolucién

Por la cual se precisa el alcance de la
expresidn "Grupo Infermno de Trabajo Juridico”
contenida en la Resolucidn no. 533 de 2010

17/01/111 frente a las actuaciones del grupo interno de MARIA INES
. trabajo de defensa judicial doctrina y AGUDELQO VALENCIA
conceptos que con anterioridad a dicha
resolucién ejercia_las funciones asignadas al
nuevo grupo interno de trabajo juridico.
Resolucion
Por la cu'al se adoptan los Manuales de MARIA INES
201 29/04/2011 Procedimientos Presupuestales y de AGUDELO VALENCIA
Tesoreria para el INCO.
Resolucién
Por medio de la cual se adopta y expide el
Manual de Contratacién del Instituto Nacional
207 02/05/2011 de Concesiones para odos los procesos de MARIA INES
= Gestion Contractual gue adelanta la Entidad | AGUDELO VALENCIA
en sus etapas precontractual contractual y
pos contractual,
Resolucion
Por medio de la_cual se crea y organiza el MARIA INES
223 09/05/2011 Comité Asesor de Asuntos Contractuales y se AGUDELO VALENCIA
adopta su Reglamento Operativo en gl INCO.
Resolucion i i
20/05/2011 parcfall:r’rc:;rrlrt‘: ?;o;;ﬁu%t;zl]sneom;gfg: Mayo MARIA INES
* AGUDELO VALENCIA
9de 2011,
Resolucién . i
09/06/2011 v Pormedio de [a cual se modifica MARIA INES
parcialmente la Resolucién no. 590 de! 2008. | AGUDELO VALENCIA
Resolucién Por |a cual se adopta el Manual de
—=— : = MARIA CLARA
OUrganizacion de Archivos ge Gestion ael
20/06/2011 Organizacion_ de Jll\b:%hgos de Gestion del GARRIDO GARRIDO
Por [a cual se modifican los Manuales de
. Procedimientos Presupuestales y de LUIS FERNANDO
Resolucion 29/12/2011 Tesoreria para la Agencia Nacionalde | ANDRADE MORENO
Infraestructura.
Resolucién P dio de | | difical
or medio de [a cual se modifica la
15/02/2012 Resolucion 065 de 2010 Comité de Gerencia.
Resolucion 137 09/03/2012 Resolucién Doctoralav.\l 2:::\1’ no_sabe_el objeto —
Resolucién Por la cual se adopta el Manual Especifico de
188 12/04/2012 Funciones y de Competencias Laborales para LUIS FERNANDO
— empleos de la planta de personal de la ANDRADE MORENO
Agencia.
Resclucion P dio do| | G
or medio de |a cual se crean unos Grupos
215 26/04/2012 Internos de Trabajo en la ANI que determinan A;SE’AEEEF‘“Q;ESO
sus funciones y la de sus Coordinadores.
Resolucién Por medio de |a cual se constituye el Comité
296 24/05/2012 de Conciliacion de la Agencia Nacignal de LUIS FERNANDO

Infraestructura,

ANDRADE MORENO
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Resolucion

Co

15/06/2012

Par la cual se conforma el Comité Técnico de
Sostenibilidad del Sistema de Contabilidad
Publica de la AN,

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucién

[£]
[=]

25/07/2012

Por medio de la cual se define la
conformacién del Comité de Convivencia
Laboral de |a ANI,

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucidn

98]
-]

25/07/2012

Por medio de la cual se modifica y adiciona la
Resoclucion 188 de 12 de Abril de 2012
mediante la cual se adoptb el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los emplecs de la planta de
personal de la ANI.

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucion

E-%
o]

23/08/2012

Por la cual se reglamentan los lingamientos
basicos para dar cumplimiento a la Directiva
Presidencial 004 de 2012 v se adoptan unas
iniciativas para propender por la_reducgion
del consumo de papel en la Agencia Nacional
de Infraestructura.

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENOQO

Resolucion

=Y
o

24/08/2012

Por medio de la cual se derogan las
Resoluciones 188 del 12 de Abril de 2012 v
397 del 25 de Julic de 2012 y se adopta el

Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de

la planta de personal de {a ANI.

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucidn

b
N

|

10/09/2012

Por la cual se modifica vy adiciona el Manual
de Funciones,

Resolucin

l-h.
8]

10/09/2012

Por Ja cual se crean de nuevo unos Grupos
Internos de Trabajo.

1

Resolucién

o
<o)

|

17/08/2012

Por la_cual se adopta el Plan Esfratégico de
la Agencia para el Periondo 2011- 2014,

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucién

14)]
o

17/09/2012

Por [a cual se establece el Sistema Inteqrado
de Gestién en la Agencia y se crean y
reglamentan los Equipos de Trabajo
Institucional se definen sus roles y
responsabilidades en el Disefio,

Implementacidn_y Evaluacion del Sistema
Integrado de Gestidn.

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucian

4]
[es]

20/09/2012

Modifica parcialmente la Resolucién 396 de
2012 Comité de Convivencia,

Resolucion

|Gy
av)

24/10/2012

Por la cual se crea el Comité de Archivo de la
ANy se le asignan las funciones.

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENO

Resolucion

(03]
[ds)

10/12/2012

Por la cual se conforma el Comité de
Gobierno En Linea y Anti tramites de la AN

LUIS FERNANDO
ANDRADE MORENQO

Resolucién

(el
w0

3112/2012

Resolucion Omar Camargo.
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Resolucion

Por medio de la_cual se deroga la Resolucién
099 de 2012 modificatoria_de las

LUIS FERNANDO

924 3112/2012 Resoluciones 065 de 2010 v 251 de 2007 y
se crea el comité de presidencia de la ANDRADE MORENO
Agencia Nacional de Infraestructura.
Resolucién ‘
Por la_cual se delega en el Coordinador del
Grupo de Defensa Judicial de la LUIS FERNANDO
235 27/02/2013 Vicepresidencia Juridica a facultad para ANDRADE
resolver las solicitudes de revocatoria directa.
Resolucion
Por la cual se adopta el Manual de LUIS FERNANDO
308 27/03/2013 Contratacién de la ANI y se dictan olras
N — ANDRADE
disposiciones.
Resolucion Por la cual se establece el Plan Estratéqico
de Recursos Humanos para los empleados LUIS FERNANDO
415 24/04/2013 de la ANl y se dictan otras disposiciones ANDRADE
sobre la materia.
Resolucién Por medio de la cual se crea un Comité
505 15/05/2013 Institucional del Modelo Integrado de LUI?\IESF{RRISE Do
Planeacién y Gestion_de la ANI.
Resolucidn
Por la cual se deroga la Resolucion 475 de
2012, modificada_por la_Resolucion 492 de
576 13/06/2013 2012 vy se adopta el Manual Especifico de LUIS FERNANDO
= Funciones v Competencias Laborales para ANDRADE
los empleos de la planta de personal de la
Agencia Nacional de Infraestructura.
Resolucién Por la_cual se crea el Grupo Interno de
577 13/06/2013 Trabajo, se determinan funciones_y las de su LUIS FERNANDO
- AND%ADE
Coordinador. |
Resolucién P dio de | | i MARIA CLARA
or medio de la_cual se asignan unas
599 18/06/2013 funciones en la AN Nazly Delgado, GARRIDO GARRIDO
Resolucion Por medio de la cual se delegan unas
647 04/07/2013 funciones en la Agencia Nacional de LU'iSESR’SEI DO
Infraestructura.
Resolucién Por la cual se suspende la vigencia def
751 18/07/2013 Manual de Contratacién de la ANI y se dictan LUIS FERNANDO
" = ANDRADE
olras disposiciones,
Resolucién Por la cual se adiciona el Manual de LUIS FERNANDQ
1047 |  02/010/2013 Funciones, ANDRADE
Resolucion Por la cual se modifican los Grupos Internos LUIS FERNANDO
1048 02/10/2013 de Trabajo. ANDRADE
Resolucion
Por medio de la cual se adiciona y modifica el
1451 16/12/2013 Manual Especifico de Funciones y LUIS FERNANDO

Competencias Labcrales para los empleados
de la planta de personal de [a ANI.

ANDRADE
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Resolucion

—
[y

16/12/2013

Por medio de la_cual se crean nuevamente
unos Grupos Internos de Trabajo en las
diferentes dependencias de la Estructura
Orgénica de la ANI, se determinan sus

funciones v las de sus coordinadores.

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resolucidén

-y
(a3]

15/01/2014

Por medio de la cual se adiciona_el Manual
Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la planta de
personal de la ANI.

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resolucion

[
e

07/02/2014

Par medio de la_cual se declara modifica y
adiciona una Resolucién.

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resoluciaon

04/03/2014

Por la cual se modifica_el Articulo Primero
334 del 15 de Junio de 2012 mediante la cual
se conformd el Comité Técnico de
Sostenibilidad de Sistema de Contabilidad
Pblica de la ANL

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resolucién

29/05/2014

Por |la_cual se modifica la Resolucidn 308 de
2013, mediante la cual se adopté el Manual
de Contratacion de la ANI,

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resolucién

23/07/2014

Modificacién Manual de Contratacitn.

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resolucion

30/12/2014

Por la cual se modifica la Resolucion 308 de
2013.

LUIS FERNANDO
ANDRADE

Resolucién

16/01/2015

Por medio de la cual se adiciona el Numeral 6

del Articulo 4° de la Resolucidn 296 del
24/05/2012, por medio de la_cual se
constituye el Comité de Conciliacién de [a
ANL.

LUIS FERNANDQ
ANDRADE MORENO

Ley

[£+)
(s}

1997

Por medio de la_cual se reglamenta la Accign
de Cumplimiento.

Ley

F-9
N

1998

Por medio de la cual se reglamentan la
Accidn de Grupo y la Accién Popular.

P
]

Ley

on
B

2000

Por medio de la cual se dicta la Ley Nacional
de Archivo.

Ley

€=}
[e2}

2004

Por medio del cual se adopta el Cadigo de
Procedimiento Penal.

Ley

[€a]
—

2005

Por medio de la cual se crea el Acta de
Informe de Gestidn.

Ley

—
L]

|

2006

Por medio del cual se adopia el proceso de
cobro coactivo por parte de las entidades

publicas,

Ley

| —
-
=

1 2007

Por medio del cual se introducen medidas de

Eficiencia v Transparencia en los Procesos
de Cantratacién Plblica.

Ley

e
]
~

|

2009

Por la cual se filan Normas de Contabilidad
Financiera.

Ley

—
[4+]
[

2009

Por medio del cual se adopta el Régimen
Sancionatorio Ambiental.

Ley

Y
1N

30/12/2011

Articulo 9. Reportes del responsable de
control interno. El jefe de la unidad de la
oficina de control interno debera publicar

CONTROL INTERNO
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cada cuatro (4) meses en la paginawebde la

entidad, un informe pormenorizado del estado

del control_interng de dicha entidad, so pena
de incurrir en falta disciplinaria grave.

Ley

1474

30/12/2011

Articulo 73, Plan Anticorrupcion y de Atencion
al Ciudadano. Cada entidad del orden
nacional, departamental y municipal debera
elaborar apualmente una estrateqgia de lucha

contra la corrupcidn y de atencidn al
ciudadano. Dicha estrateqgia contemplara,

entre otras cosas, el mapa de riesqos de
corrupcion en la respectiva entidad, las
medidas concretas para mitigar esos riesgos,
las estrategias anti trémites y los mecanismos
para meiorar la atencién al cludadano.

o

RIESGOS-
ATENCION AL
CIUDADANO

Ley

1474

30/12/2011

Articulo 74. Plan de Accion de las Entidades
Publicas. A partir de [a vigenciadela
presente ley, todas las entidades del Estado
a mas tardar el 31 de enero de cada afio,
deberan publicar en su respectiva pagina web
el Plan de Accion para el ' afo siguiente, en
el cual se especificaran los objetivos, las
estrateqias, los proyectos, las metas, los
responsables, los planes generales de
compras vy la distribucién presupuestal de sus
proyectos de inversion junto a los indicadores
de gestion. A partir del ano siguiente, el Plan
de Accitn debera estar acompanado_del
informe de gesti6n del afio_inmediatamente
anterior,

PLANEACION

Ley

1474

30/12/2011

La oficina de control interno deberd vigilar
gue la atencién se preste de acuerdo con las
normas legales vigentes y rendira a la
administracién de la entidad un informe
semestral sobre el particular. En la pagina
web principal de toda entidad plblica deberd
existir un link de quejas, sugerencias y
reclamos de facil acceso para gue los
ciudadanos realicen sus comentarios.

CONTROL INTERNO

Ley

¥

30/12/2011

Articulo 77. Publicacién proyectos de
inversién. Sin perjuicio de [os 11 ordenado en
los articulos 27 v 49 de la ley 152 de 1994 ¥
como mecanismo de mayor transparencia en
la Contratacién Pdblica, todas las Entidades
del Orden Nacional, Departamental,
Municipal vy Distrital deberan publicar en sus
respectivas paginas web cada proyecto de
inversién, ordenado seglin la Fecha de
Inscripeién en el Banco de Programas y
Provectos de Inversién Nacional v

Departamenta! y Municipal ¢ Distrital, sequn
el caso.

PLANEACION

Ley

-
o
[o]
G

|

2012

Por medio de!l cual se reglamenta el
Procedimiento de Arbitramento.

Ley

—
[%2]
=]
oo

2012

Por la cual se establece el Régimen Juridico
de las Asociaciones Publico Privadas, se
dictan normas org&nicas de presupuesto y se

dictan otras disposiciones.

Ley

.y
.
o

2014

Por medio de |a cual se modifica la Ley 534
de 2000.
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Ley

2014

Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y el Derecho al Acceso de la
Informacién Piiblica.

Ley

2014

Por medio del cual se modifican
disposiciones al proceso de expropiacion
Administrativa en Proyectos de
Infragstructura,

Decreto

1948

Por medio del cual se adopta el Cédigo
Procesal Laboral.

Decreto

1970

Por medio del cual se adopta el Cddigo de
Procedimiento Civil.

Decreto

1970

Por medio del cual se adopta el Cddigo
Nacional de Policia.

Decreto

1991

Por medio del cual se reglamenta la Accién
de Tutela.

Decreto

1991

Por medio del cual se reglamenta la accién
ptiblica de inconstitucionalidad.

Decreto

2001

Por medio del cual se reglamenta el Control
Interno de las Entidades Publicas.

Decreto

2012

Por medio del cual se reqlamenta la

Metodologia en la_Implementacién del
Modelo Integrado de Planeacion v Gestién.

Decreto

2012

Por medig del cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Gobierno en Linea.

Decreto

2013

Por el cual se reglamenta el Sistema de
Compras y Contratacion Publica.

Decreto

2013

Por medio del cual se reglamenta el Sistema

de Cuenta Unico Nacional.

Decreto

2014

Por medio del cual se reglamenta la
Conciliacién Extrajudicial en Asuntcs
Contenciosos Administrativos.

CONPES

2013

CONPES respectivo del Sector de Vias e
Infraestructura,

Circular

25/03/2004

Presentacién de informes y publicacién de
informacion en materia contractual en la

pagina Web.

Circular

04/05/2004

Pcliticas sobre utilizacidn de recursos
informaticos.

GENERAL

GENEBRAL

Circular

23/07/2004

Unificacién de criterios para el manejo de la
correspondencia.

INCO

Circular

13

02/12/2004

Politicas sobre préstamo de documentos.

INCO

Circular

31/05/2005

Presentacion de informes y propuestas.

INCO-
CONCESIONARIOS,
CONTRATISTAS,
FIDUCIAS
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Circular

23/06/2005

Administracion Sitio Web.

INCO

Circular

09/09/2005

Proceso de reparto de comunicaciones
oficiales y firmas responsables.

INCO

Circular

1

01/11/2006

Politicas de contratacion plan de
mejoramiento,

]

SUBGERENTES

Circular

14

30/12/2005

Politicas de contratacién,

INCO

Circular

14

30/12/2005

Politicas de contratacién plan de
mejoramiento.

SUBGERENTES

Circular

11/04/2006

Responsabilidad de los funcionarios del
instituto Cesidn contrato de Concesidn.

INCO

Circular

30/06/2006

Afectaciones por parte de terceros a los
proyectos plan de mejoramiento.

INCO

Circular

156

22/12/2006

Supervisidn y control de [os contratos de

SGC

Circular

19

29/12/2006

Mejorar el contrgl de 1a éntidad sobre los
cantratos de prestacién de servicio para el

apovo a la gestidn de la entidad.

5GC

Circular

17

10/01/2007

Establecer politicas orientadas a minimizar
las perdidas y maximizar ventajas de la
entidad.

INCO

Circular

23/01/2007

Cumplimiento del concesionario en el
contrato de concesién.

GRUPO FERREQ

Circular

01/02/2007

Criterios para la numeracion de actos
administrativos y contractuales-formatos.

INCO

Circular

05/03/2007

Proceso de reparto de comunicaciones
oficiales y firmas responsables.

INCO

Circular

20

23/05/2007

Procedimiento de entreqa de informes de
contratistas.

INCO

Circular

23

05/06/2007

Criterios para el envio de correspondencia
interna.

INCO
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Circular

27

03/09/2007

Formato para conciliacién de permiscs de

cruce,
GRUPO FERREQ
Circular 28 03/09/2007 Informacion Contable. GRUPO FERREOQ Y
CABRETERO
. Informacién_de Ejecucion de Recursos INCO SUBGERENCIA DE
Circular 31 09/11/2007 entregados a las concesiones. GESTION
CONTRACTUAL
Circular 34 20/11/2007 Procedimientos contractuales.
INCO
. Actualizacion de Declaracién de Bienes y
Circutar 2 17/04/2008 Rentas y Formato tinico de Hoja de vida,
INCO
Circular 3 24/04/2008 Tramite de comisiones de servicig,
INCO
. Informacion nuevos contratos de congesién,
Circular 4 20/05/2008 otrosi, adicignales.
CONTABILIDAD
Circular 8 04/07/2008 Audiencia piblica de rendicién de cuentas,
INCO
Circular 11 03/09/2008 Correspondencia externa.
INCO
Circular .
12 2014 Recomendacion para uso de papel en
facturacidén
Circular Tramite de permisos cargas indivisibles extra
21 2014 pesada vy extra dimensionada de acuerdp con
la resolucién 4959 de 2006
Circular
15 2015 Gestion Documental
Circular
18 2015 Supervisién de Concesiones &
]
Circufar . .
o9 2015 Lineamientos etapa postcontractual —

Liguidacion de Contratos
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Agoncia Nackonal o
Infraestructura

ANEXO 6 FLUJOS DOCUMENTALES
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ANEXO 6 FLUJOS DOCUMENTALES

Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero en el area de Tesoreria: RECURSOS
EN ADMINISTRACION CUENTA UNICA NACIONAL

( INICIO 3

-
Comunicacion :
Oficial -

h A

A

Gestion y Tramite <

Ejecucion del
Proyecto

+

Informe Final

A

Aceptado?

Conciliacion i

), 4

Acta de conciliacion
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Grupo Interno de Trabajo Administrativo y Financiero en el area de Gestion
Documental: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Inicio

Comité MPIG

Y

Programa de
Gestion Documental

NO

Aprobado  >=

Acta Comité MPIG |

Implementacicn de f
PGD g
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Grupo Interno de Trabajo de Asesoria Gestion Contractual: FICHAS JURIDICAS DE
CONTRATOS

Inicio

h 4

Etapa
precontractual

) 4

Fichas Juridicas de
contratos

Ejecucion de
contrato
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Grupo interno de Trabajo de Planeacion INFORME DE GESTION DE LA ENTIDAD

‘ Inlgio ':

b

Determinacién de
Informe de Gestidon
de |la entidad

b, 4

Comunlcacidn
oficial

o

e 1

v

Infarmes internos
[dependencla)

Consolidacién en
Informe de gestion
de entidad

h

Informe de gestidn |
de la entidad

Aprobado

Comunigacién
remisoria a
dependencias

Soclalizacion de
Infarme de gestlén

v
interposkicion de
Derechos de
peticidn

]
— 1

h, 4

Tramite y respuesta
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Grupo Interno de Trabajo de Planeacion INFORMES ESTADISTICOS TRAFICO, RECAUDO,
CARGA Y TARIFAS

Establecimiente de
COMItEeE “memsado

Cever v m— T

"

Comunicacidn
Oficial

Informes
estadisticos trafico,
recaudo, carga vy
tarifas

b .4
Comunicacion
remisoria a Grupo
imterno de trabajo
de planeacidrn

Consolidacidn de
informes

4

Seneracicn de
informe

Reporte a
dependencias

<

Consolidacidn v
Eenera miento
de: bases de
datos

1

Interposicidn de
derechos de
peticicon

S

Tramite y respuesta

N




Grupo Interno de Trabajo de Planeacion ACTAS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION

{ Inicio

Informe General |

Determinar Comité

Aprobado ? .

h 4

Establecer
cronograma

Elaboracion de
congcepto

A

h, 4

Comunicacion
Oficial

Favorable

Convocatoria

Generar Acuerdo

h 4

Solicitud de
informacién

Acta de Comité

Informe de
dependencias

Generar circular

y

Comunicacidn v
remisoria a Grupo
interno de trabajo
de planeacidn

Interposicisnde |,
derechos de i
peticidn N

Comité Tramité y respuesta |,

¥

Lista de asistencia J@ |
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Grupo Interno de Trabajo de Planeacion DOCUMENTOS Y APROBACION CONPES

Inicio

h 4

Estudio de
proyeccién de
documento CONPES

“h

Favorable ?

Sl
h 4

Concepto de
documento CONPES

Aceptado ?

Tramitar solicitud
para presentacion

h 4

Comunicacidn
rernisoria

Presentacién

v

Decision CONPES

NO

Procede

Comunicacién
Oficial

78



Grupo Interno de Trabajo de Riesgos MAPA DE RIESGOS

ldentificar riesgos

(._

Analizar los riesgos

(_.

Priorizar los riesgos

Evaluar los riesgos

,(_‘

Determinar nivel de
los riesgos

Establecer Plan de
manejo de los
riesgos

Elaborar mapa de
riesgos

Establecer
mecanismos de
monitoreo de los
riesgos

e ————

Determinar
estrategias de
autoevaluacidn




Grupo Interno de Trabajo de Riesgos MAPA DE RIESGOS ANTICORRUPCION

' Inicio 1

. Comunicacion
DEﬁf"r cnnte‘)fto : oficial
anticorrupcion - |

Y

!den_tlﬁcar los Publicacidn
riesgos

Clasificar los riesgos |

Analizar los riespos |

Valorar:los riesgas

.Establecer opciones |
de tratamiento

Procede?:

Sk

h 4

: Elaborar mapa de |
riesgos d

L

Determinar
estrategias de
monitareo

h 4

Informes de
seguimiento
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Grupo Interno de Trabajo de Riesgos MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

Consolidacién de
informes de
seguimiento de
dependencias

Identificar riesgos’

h 4 h 4

Comunicacién
" Analizar los riesgos | oficial.

Priorizar los riesgos |

Evaluar los riesgos

h 4

.Determinar nivel de
los riesgos

A

Establecer Plan de
manejo de los
riesgos

‘Elaborar mapa de: i
riesgos

Y
Establecer
mecanismosde |
mariitoreo de los |
riespos

h 4

Determinar
estrategias de
autoevaluacién

v

Informes de X
seguimiento A

81



Grupo Interno de Trabajo de Riesgos GESTION DEL RIESGO CONTRACTUAL

Inicio B
s

Constituir comité

h 4

Solicitud MHCP

comité MHCP

Estudio de estado

Emitir concepio

Emitir respuesta

Propicia

St
w

Comunicacion
oficial

82



Vicepresidencia de Planeacién, Riesgos y Entorno DOCUMENTACION GOBIERNO EN LINEA

Establecer :
lineamientos y : ¢
parametros para
Gobierno en linea

Y

Asignar
responsables

T

Generar propuestas
(Documentacion) |/

Implementar

Y

Actualizar en pagina
web

A 4

Generar
comunicacién oficial
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Grupo Interno de Trabajo Proyectos carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y

Modificaciones. PERMISOS NO VIABLES

- Recibir solicitud de |
permiso

La
documentacidn
.. cumple?

Gestidn y tramite

—

conceder el
permiso

S

Y

Se notifica al
solicitante y los
motivos

h 4
Se notifica al nterposicidn de
solicitante recurso
sl
Y Y
Gestién y tramite Radicacidn de
: recurso

Comunicacidn
Oficial

34

-

Tramite y respuesta {

Procede ?

Notificar al
solicitante

Comunicacidn
Oficial



Grupo Interno de Trabajo Proyectos carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y
Modificaciones. PERMISCOS DESISTIDOS

Notificar al
solicitante

Recibir solicitud de | ¢
permiso [

Tramites por
incumplimiento

La
documentacién
cumple?

Gestion y tramite

Gestidn y tramites

conceder el
permiso

Y

Caomunicacidn
oficial

h, 4

Notificar al
solicitante

Gestidn y tramite

P

Comunicacién
Oficial

Presentacidn de Notificar al
desistimiento por el | solicitante y
salicitante motivos
h 4 ‘
[e] Gestidn y tramites

Es viable el
desistimiento ? -~

——

Comunicacién
oficial
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Grupo Interno de Trabajo Financiero AUTORIZACIONES DE PAGO

{ Inicio }

v
Recibir
programacion de |
pagos por l
dependencia

Recibir cuentas por | ¢ g
pagar \7

A 4

Verificar
cumplimiento de
requisitos

Notificar al
ordenador de gasto, |
para realizar :
«correcciones

e cumplen los
requisitos? .-

51

Verificar
disponibilidad de |«
recursos financieros |,

Existe

f " Confirmar
disponibilidad disponibilidad de
de recursos
recursos

Autorizar pago

A

Emitir autorizacién
de pago

Realizar giro
pertinente
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Inicio

Revisar
anteproyecto

Verificar proyecto
aprohado

h 4

Revisar y verificar el |

presupuesto

aprobado del

proyecto de
concesion

CONCESION

h 4

Revisar y comparar |

apropiaciones

Grupo Interno de Trabajo Financiero SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL A PROYECTOS DE

Realizar cierres
presupuestales de
proyecto

Generar relacion de
cuentas por pagar

v

Generar reservas
presupuestales

v

Comunicacién
oficial

Realizar ajustes y
traslados
pertinentes

Ejecucidn del
proyecto (y
presupuesto)

¥

Tramitar CDP

Solicitar, Recibir y
verificar reportes

¥

Generar informes
financieros del
presupueste del
proyecto

v

Evaluar saldos
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VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACION BASE DE DATOS ESTRUCTURACION DE
PROYECTOS

Consolidacidn de |
datos

Presentar ”
anteproyecto

Realizar
modificaciones Realizar
pertinentes y correcciones y
correcciones actuzfizaciones
o Generar base de

Formular proyecto

datos de
proyecto

Realizar ajustas y
carrecciones

Formalizar y
legalizar proyecto

Evahsaciones
y analisis

Aprobacién
del proyecto

Ejecucin de
proyecto

QOperacion
del proyecte

Cierre del
proyecto

88



OFICINA DE CONTROL INTERNO ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO

Inicio k

A
Revisar cronograma |
de dependenciaa |
asesorary
acompanar

Realizar ajustes

informar a personal
de dependencias
(emitir memorando)

h 4

Realizar estudios
{revisién
documental)

Se requiere
Auditoria en
campo

p A

Proyectar informe

e -

Realizar auditoria en
campo

El informe
cumple -~

Realizar ajustes
pertinentes

sl

———

Genera y Entregar
informe

89



VICEPRESIDENCIA JURIDICA ACTAS COMITE JURIDICO

Determinar comite
juridico

A 4
Comunicacion
oficial convocando a

comité

Realizar comité

Elaborar informe

-

Realizar i
Se aprueba e ! ‘
) . correcciones del i
informe
caso

Sl

Generar acta de
comité

Comunicacidén
oficial socializando
resultados de
comité juridico




VICEPRESIDENGIA JURIDICA BANCO DE CONCEPTOS JURIDICOS

Definir conceptos a
almacenar en banco
de conceptos
juridicos

Informar de 1a
actualizaciones

v

Definir estructuras,

funcicnamiento y Fin

administracidn del
banco

h

Ejecucion de
proyecto de
infraestrucutra

Solicitar concepto 4
juridico b

Notificar a
soficitante

Emitir concepto
juridico acorde

Realizar gestion y
tramite pertinente

Incorparar al
banco de

conceptos

juridicos

Realizar consultas

Y
Actualizar
periodicamente el
banco de conceptos
juridicos

)

91



Grupo Interno de Trabajo Social y Ambiental CONCEPTOS TECNICOS SECTOR INFRAESTRUCTURA

{ Inicio } '
o g

h 4

Definir conceptos a
almacenar en banco

Informar de la

r:le Qonceptos actualizaciones
tecnicos sector
infraestructura
Definir estructuras, : - Fin

funcionamiento y
administracién del
banco

y

Ejecucidn de
proyecto de
infraestrucutra

h 4

Solicitar concepto
técnico de sector
infraestructura

A

‘Notificar a i

Proced -
& solicitante

Emitir concepto
técnico pertinente

Realizar gestion y
tramite pertinente

A4
Incorporar al
banco de
canceptas
técnices de
sector /
Iinfraestructura /

Y

Realizar consultas

h 4

Actualizar
periddicamente el
banco de conceptos
tecnicos’
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Grupo Interno de Trabajo Contratacion PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Inicio :
.J

N

Enviar memorando
interno solicitando
proyecciones de
adquisiciones por
dependencia en el
periodo

Solicitar i
correcciones del |
caso

Sl

Y
Emitir y enviar
comunicacion
remisoria a grupo
de contratacicn

Realizar
tramites de
contratacién

Realizar
actualizaciones |4
periddicasa paa

Realizar ajustes
pertinentes i

h 4

Actualizar paa

Y
Emitir comunicacidn
oficial socializando
paa

93
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Oficina de comunicaciones. CONTENIDOS INFORMATIVOS DE GESTION.

X
Actualizar y difundir }
Manual de
identidad
corperativa

A4
Recibir solicitud de
divulgacién de
contenido
informativo junto
con propuesta

Notificar al
solicitante para
realizar ajustes

pertinentes

NO
La propuesta

cumple? -

Si

v
Realizar preliminar |
de contenido P
informativo de
acuerdo al tema

Reafizar ajustes

Realizar divulgacion,
de acuerdo al medio
solicitado.

Archivar de acuerdo
a TRD
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‘ Nl TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

tnﬁaestructura

ANEXO 7 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
APROBADAS POR DEPENDENCIA
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1)

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL '
OFICINA PRODUCTORA: PRESIDENCIA L
Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D S Sh Series Y Tipos Documentales A | ac et e ] 1 ]s p le]o Procedimiento
100| 21 INFORMES
100| 21 8 1 12 X X Finalizado el tiempo de retencidn en
INFORMES AL CONGRESO DE LA REPUBLICA archivo de gestion se digitaliza para
- Comunicacion oficial consultay se transfiere al Archivo
~Comunicacion remisoria anfral para su conservacidn y posterior
eliminacion.
- Infarme
- Memerando interno
- Salicitud de entidad de control
100( 54 DOCUMENTCS RESUMEN COMITE DE
PRESIDENCIA
100 | 54 | 1 |DOCUMENTOS RESUMEN COMITE DE 1 10 X X Finalizado el tiempo de retencién en
PRESIDENCIA archivo de gestién se digitaliza para
- Ayudas memarnia consulta y se transfiere al Archivo
Central para su conservacién total,

Canvenclones:

Revisd:

Aprobé:

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacidn Total E: Eliminacion I: Imagen S: Seleccion P: Papel E:

Pogeloyighs J«)Cuveﬁ-tmmofm Canes
P 283
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Presidente



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D s sh Series Y Tipos Dotumentales aclac[ca]Je]t]s]Jer]r]o Procedimiento
102 2 ACTAS
102| 2 5 ACTAS DEL COMITE DE CCORDINACION DEL SISTEMA DE 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en
CONTROL INTERNO archivo da gestidn se digitaliza para
- Comunicacion oficial consulta y se transfiere al Archivo Central
- Acta de comite para su conservacién total,
- Memorando interno
102] 24 INFORMES
102121 |6 |\NFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X X Finalizado e} tiempo de retencién en
- Comunicacion oficial archivo de gestiSn se digitaliza para
consulta y se transfiere al Archivo Central
- Comunicacicn remiscria para su conservacion total.
- Informe
- Memorando internc
- Soficitud de entidad pablica o entidad de control
102121 |13 ||NFORMES DE SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL v s X X Finalizada el tismpo de retancién en
INTERNO archivo de gestién se digitaliza para
 Comunicacion ofigal consuita y se transfiere al Archive Central
para su conservacion total,
- Comunicacicn remisoria
- Informe de auditoria interna de
Procesos
- Memorando interno
- Informe auditoria técnica
- Informe auditoria de Ley
102| 29 PLANES z
162|290 |11 |pLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL 1 10 X X Finalizade el tiempo de retencién en
- Informe archivo de gestién se digitaliza para
~Plan de mejoramiento consuita y se transfiere al Archive Central
para su conservacion total,
- Memorando inteimo
- Solicitud de entidad péhlica o entidad de control
102 61 ASESORIA Y ACOMPANAMIENTO :
102 61 1| ASESORIA Y ACOMPARAMIENTO 1 5 X X Daocumentacién generada de forma
- Guias o documentos electrénica Finalizado ¢! tiempo de
retencidn en archivo de gestién se
- Estudios digitaliza para consulta y se transfiere al
- Memorando interno Archivo Central para su conservacidn
total.
- Premio Nacional de Interventoria

Dt Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacitin Total E: Eliminactdn I:
Convenciones:

Aprobd:

Dl
Jefe

Q ORLANDO BUSTOQS FORERO
ficina de Contro! Interno

Imagen 5: Seleccién P: Papel E:

——

evonis ot Buavelame Bemander G,
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: OFICINA DE COMUNICACIONES

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte

D |5 Sh Series Y Tipos Documentales AG AC cT ] E | | ] S P | EL | O Procedimiento

104] 17 DERECHOS DE PETICION

104] 17 | .8 |DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion
- Derecho de peticién se transfiere al Archivo Central para su conservacién y
- Respuesta posterior eliminacién,

104 55 BOLETINES DE PRENSA

1041 85 | 1 |BOLETINES DE PRENSA 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion
- Comunicacién oficial se digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo
 Bolstin Central para su conservacion total.

104 56 POLITICAS DE COMUNICACIONES

104 56 | 1 |POLITICAS DE COMUICACIONES 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencin en archivo de gestién
- Comunicacién eficial se digitaliza para consultay se transfiere al Archivo
- Concepto Central para su conservacién total.
- Politica

104f 60 CONTENIDOS INFORMATIVOS DE GESTIO A A

104| 60 1 1 5 X X Documentos generados de forma electrénica. Finalizado

CONTENIDOS INEORMATIVOS DE GESTION el tiempo de retencidn en archivo de gestibn  se

—Videos transfiere al Archivo Central para su canservacion total.
- Fotografias ~~
- Audios

Convenclones:

Aprobd:

D: Dependencia §: 5
s .

NEIRO ENRDQUE JATME PEREZ
Coordinader Oficina de Comunicaciones

fP'*rcL.‘\rf‘%'\u:
TP 2¢3

Pru
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ie Sh: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Censervacidn Total E: Eliminacidn I: imagen $: Seleccién P: Papel E: Electrénico
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A

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACION

Retencion Disposiclon
Codigo Afios Final Soporte
D |[S |Sb Series Y Tipos Decumentales AG [ AC cr | E | | | S p EL ] 0 Procedimiento
200 2 ACTAS
200| 2 30|ACTAS CONSEJO ASESOR DE 1 5 X X Finalizado el tienpo de retencién en Archivo de Gestidn
ESTRUCTURACION se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Central
—Acla para su conservaclén total.
200| 52 BASE DE DATOS
200| 52 1 S X X Documento generado de ferma electrénica. Finalizado el
BASE DE DATOS BANCO DE INVERSIONES tiempo de retencion en Archivo de Gestidn, se transfiere al
_Base de datos Archivo Central para su posterior eliminacién. La
Informacidn se encuentra resgitrada en backups en sl
cuarto de dates de Tecnologias.
200} 52 BASE DE DATOS ESTRUCTURACION DE 1 5 X X Documento generado de forma electiénica. Finalizado el
PROYECTOS tiempo de retencién en Archivo de Gestidn, se transfiere al
- Base de datos Archivo Central para su posterior eliminacion. La
informacién se encuentra resgitrada en backups en el
cuarto de dalos de Tecnologlas.
200} 14 CONTRATOS
200| 14 6 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién

CONTRATOS DE CONCESION PORTUARIA

- Comunicacion oficial

- Comunicaclon remisoria

- Acta de comité

- Concepto

- Acta de audiencla

- Acta de notificacién personal

- Avaluo

- Aviso de prensa

- Cettificado de camara de comercio

- Certificado de tradicién y libertad

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Derechao de peticion

- Cronograma

- Estado de perdidas y ganancias

- Estudio de impacto ambiental

- Estudio de factibilidad

- Estudio socioeconomico

- Informe de evaluacicn

los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
carntral del Contrato, se transfiare al Archivo Central para
su canservacién total. Los documentos preducidos en
desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
interno de trabajo Pertuario. Los modelos financieros de
los centratos de concesiGn tienen reserva legal segiin la
ley 1508 de 2012, Los registros que se realizan en el
Sistema de Informacidn de Seguimiento de Proyectos de

‘|Concestén Project On Line serdn transferidos por

Tecnologias por medio de backups para su conservacion
en &l archivo central. Las solicitudes de cencesion no
viables o desistidas se eliminan a [os cinzo anos en el
archivo de gestion




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACION

Codigo

S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Aflos

Final

Soporte

AG AC

cT E t

Procadimiento

- Flujo de caja

- Ucencia ambiental

- Cedula de ciudadania

- Solicitud de Concesin portuaria

- Plan de expansitn portuaria

- Plan de inversidn

- Plano

- Resolucidn fijacién de condiciones

- Resolucitn de ororgamiento

- Recurso

- Resolucitn que resuleve recurso

- Poliza de cumplimiento

- Estudio de localizacién

- Estuldo financlero

- Plano de levantamiento topografico

- Memorando interne

- Queja -

- Reclamo

- Solicitud de entidad piblica o entidad de
control

- Solicitud copia de documentos

- Solicitad de centificacicn

200

17

DERECHOS DE PETIGION

200

17

DERECHOS DE PETICION

- Comunlcacién oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Concepto

- Comunicacién solicitud de informacién

- Ceriificacién

- Darecho de peticion

- Grenograma

- Estudio

- Solicitud de informacién

- Solicitud de entidad piblica o entidad de
centrol

transfiere al Archivo Central para su conservacién y
postesior eliminacién.

Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestién se

200

53

INVESTIGACIONES

200

INVESTIGACIONES DE MERCADO SOBRE
INVERSION EN INFRAESTRUCTURACION

- Informe

- Concepto

Finatizada el tiempo de retencion en Archivo de Gestign
se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Central
para su conservacion tetal,




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE REYENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE ESTRUCTURACION

- Comunicacion ofigial

- Comunicacion rem[soria

- Informe

- Cancepto

- Comunicacidn solicitud de informacién
- Estuido

- Estudio impacta ambiental

- Estudio de oportunidad y conveniencla
- Estudio de factibildad

- Estudio socioecenomico

- Licencia ambiental

- Plano

- Estudio financiero

- Propuesta de iniciativa privada

- Seclalizacion proyecies de infraestructura

Retencian Disposicion
Codigo Aiics Final Soporte
D IS |sb Series Y Tipos Documentales AG | AC CT | E ] | T S P | EL 1 Q Procedimiento
200| 18 SEGUIMIENTO ESTRUCTURACION DE PROYECTQS DE CONCESIONES
200118 1 [SEGUIMIENTO ESTRUCTURACION DE 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn en Archivo de Gestidn
PROYECTOS DE CONCESIONES se digitaliza para consulta, se transflere al Archive Central

para su conservacion total. La docurnentacién parata
estructuracién reposa en el Cantrato de Consultoria en el
archivo de contratacién,

D: Dependencia S: Serie Sh: Subs

Convenclones: 0: Otros

Revisd: /w_'gu.umn’ I FIERRO SANCHEZ
. Gereniede Proyectos

Aprobd:

CAMD ANDRES JARAMILLO BERROCAL
Vicepresidente de Estructuracion

ie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacidn I: Imagen $: Seleccién P: Papel E: Electrénico

—]

P\'YZ,LMWShL - ‘gu\reﬂ_?o.ho Hernahdyg Ciﬁﬁl,—*\:p
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTQRA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Codigo

S

Series Y Tipos Documentales

Retencion Dispasicion

Afios Final

Soporte

AG | AC

EL

0

Procedimiento

500

12

CONCEPTOS

500

12

CONCEPTOS ESTACIONES DE S5ERVICIO

- Comunicacion oficial

- Comurticacion remiscria

- Concepto de viabilidad tecnica

1 10 X X

Finalizado al tiempo de retencién en archivo de gestidn se
transfiere al Archivo Central para su canservacién y
posterior eliminacién, La autorizacién para que se instale
al estacién de serviclo y el expediente total repesa en el
Ministerio de Transporie

500

14

CONTRATOS

500

14

CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO

- Comunicacicn oficial

- Comunicacicn remisaoria

- Informe

- Acta de comite

- Cancepto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Acta de entrega de Infraestructera

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta de inicio de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de notificacicn persenal

- Acta de reversion

- Acla de visita tecnica

- Acta de avance

- Acta de Inicio de construccion

- Acta de inicio de operacion

- Acta de suspansian

- Acta de verificacion y entrega de bienes

- Anallsis y evaluacion de puentes

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Cartificado de camara de comercic

- Cedtificado de disponibilidad presupusstal

- Certificado de registro presupuestal

- Circular

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

Revisd: ANDREA MILENA VERA PABON
Aserora Juridica Vicepresidencia Ejecutiva

ldet

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion
los tipos documentales quedan registrades en la heja de
control del Contralo, se transfiere al Archiva Central para
su conservacion total. Los modelos financieros de los
contratos de concesidn tienen reserva legal segin 1a ley
1508 de 2012, Los registros que s realizan en &l Sistema
de Informacidn de Seguimiento de Proyectos de
Cancesidn Project On Line seran transferides por
Tecnelogias por medio de backups para su conservacién
en el aschivo central.

/

Aprobd:

RMANCORGOBA ORDONEZ
Vifepresidente Ejecutivo



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Retencion Disposition
Codigo Aflos Final Soporie

D |S Sh Series ¥ Tipos Documentales AG AC CT E 1 S P EL o} Pracedimiento

- Contrato

- Contrato de fiducia

- Contrato de cencesion

- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio sociceconomico

- Informe de evaluacion

- Hoja de vida

- Informe mensual

- Informe de auditoria

- Informe de cperacion

- Informe ejecutivo

- Inventario

- Laudo arbitral

- Licencia ambiental

- Otrosi

- Plan de obras

- Plan de calidad ‘

- Plano

- Poder

- Pcliza

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Consignacion

- Recurso de repaosicion

- Resolucion

- Factura

- Poliza de responsabilidad extracentractual

- Poliza de cumplimiento
- Poliza de accidentes

" - Documento conpes

- Estudio financiero

- Reclbo de pago publicacian en imprenta
nasional
- Infarme de fiducia

- Informe de supervision

=

Revisd: ANDREA MILENA VERA PABGN aj\/\ Apfobs: GERMAN CORDOBA GRDOREZ
Aserora Juridica Vicepresidencia Ejecutiva 2deb Vifepresidente Ejecutivo



3
|8

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUNMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Codigo

S

Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Afios Final

Soporte

AG AC 1) E 1 S P

EL

Procedimiento

- Contrato adicional

- Acta de restablecimiento de la ecuacion
contractual

- Extracto unice de publicacion imprenta
nacional

- Cuadro de soparte de traslado
presupusstal

- Concepto de viabllidad tegnica

- Estudio tecnico

- Informe de deudas de contrates de
concesion

- Comprobante de pago

- Citacion

- Cuenta de cobro

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de contrel

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Solicitud o consulta en materia de
ejecucian contractual

- Solicited de tarifa diferencial

- Acta de aforo

- Solicited de concepto

500

14

CONTRATOQS DE INTERVENTORIA CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisorla

- Acta de comita

- Concepto

- Acta de inicic

- Acta de liquidacion

- Acta de suspension

- Aprobacion de paliza

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Baletin de résponsables fiscales

Revis6: ANDREA MILENA VERA PABON
Aserora Juridica Vicepresidencia Ejecutiva

3deb

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién ,
los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
consulta. Los tipos documentales quedan registrados en
la hoja de control del Contrato. Se transfieren al archivo

central para su conservacion total.

Aprobo:

ERMAN CGRDOBA ORDORNEZ
icefresidente Ejecutivo



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Codigo

S

Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Afios Final

Soporte

AG AC 1) E | $ P

EL

Procedimiento

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Certificado de regisiro presupuestal

- Contrato

- Derecho de peficion

- Cronograma

- Informe de interventoria

- Otrosi

- Naotificacion

- Orden de pago

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Recibo de pago publicacion en imprenta
|nacional

- Contrato adicional

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacignal

- Cuenta de cobro

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de contral

- Solicitud de copia de decumentos

- Solicitud de certificacion

- Acta de aforo

500

16

CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Conceplo

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta dg inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de avance

- Acta da suspension

- Aprcbacion de poliza

- Cedificacion

7

Revisé: ANDREA MILENA VERA PABON &}\/\l

Aserora Juridica Vicepresidencia Ejecutiva

4deé

Finalizado &) tiempa de retencidn en

los contratos que no esten digitalizad
consulta. Los tipos dogumentales quedan registrados en
la hoja de control dal Contrato. Se transfieren al archivo

central para su conservacion total,

Apro

archiveo de gestién ,
os se digitalizan para

GERMAN FORDOBA ORDOREZ
Vicgpresidente Ejecutivo



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Codigo

S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Afios Final

Soporte

AG AC cr E ! $ P

EL

Procedimiento

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Justificacion tecnico economica

- Otrosi

- Orden de pago

- Plan de gbras

- Plano

- Poliza

- Propuesta

- Resolucion

- Poliza de responsabilidad extragontractual

- Poliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Comprobante de pago

- Cuenta de cobro

- Queja

- Solicitud de informacion

- Selicitud de entidad de cantrol

- Seficitud de copia de documentos

- Sclicitud de certificacion

- Sugerencia

- Aclaracion de [a propuesta

- Salicitud de certificade de disponibilidad
resupyestal

-Acta

- Solicitud de entidad publica

- Contrato de cbra publica

500

17

DERECHOS DE PETICION

500

17

DERECHOS DE PETICION

-- Cormunicacion remisoria

- Derecho de peficion

- Memarando interno

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion se
transfiere al Archivo Central para su consesvacién y

posterior eliminacidn.

Revisd: ANDREA MILENA VERA PABON

Opn

Aserara luridica Vicepresidencia Ejecutiva

S5deb

Aprobé: GFRMANLORDOBA ORDONEZ
Vigepresilente Ejecutivo



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA EJECUTIVA

Retencion Dispaosicion -
Codigo Afios Final Soporte
D | sb Series Y Tipos Documentales ac | ac e J e [ 1] s p [ B | o Procedimiento
500( 28 PERMISOS
500/ 28 |.2 |PERMISO DE OCUPACION TEMPORAL 1 5 X X Finalizado el tismpo de retencién en archivo de gestitn se
CARRETERD transfiere al Archivo Central para su canservacidn total,
- Comunicacion oficial Los permisos desistidos y los permisos no visbles se
eliminan al cumplir los cinco (5) afios en el archivo central.

- Comunicacicn remisorla

- Informe

- Concepto

- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicfo de ghra

- Acta de suspension

- Aprobacion de poliza

- Certificado

- Gertificado de camara de comercio
- Derecho de peticion

- Cronograma

- Cedula de ciudadania

- Solicitud de permiso de cruce en carretera
concesionada
- Plan de manejo ambiental

- Plan de chras
- Plano

- Poliza . *

- Estudio ambiental .
- Plan de manejo de fiujo vehicular
- Memorando intetno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copla de documentos
- Salicitud de certificacicn ,
- Notificaclon de resolucion i

/ .

D: Dependencia S: Serie Sb; Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacian Total E: Eliminacién I: Imagen S: Seleccidn P: Papel E: Electrénifo
Convenclones; 0: Otros '

Prrclims i %muw:@“m Gorad

¢ TP 283
Reviso: ANDREA MILENA VERA PABON aj\J\’ prob6GERMAN CORDOBA ORDORNEZ

Aserora Juridica Vicepresidencia Ejecutiva Gdet icepresidente Ejecutivo



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION, RIESGOS Y ENTORNO

Retencion Disposicion
Cadigo Afios Final Saporte
D[S [Sb Series Y Tipos Documentales AG ] AC cT | E | | | S P ] EL | 0 Procedimiento
103] 21 INFORMES
103| 21,1 |INFORME DE GESTION 2 5 X X Documento generado de forma electranica. Finalizado el
- Comunicacion oficial tiempo de retencién en archivo de gestidn se transfiere al
T Comunicacion rermsonia Archivo Central para su conservacién total,
- Informe
103| 59 GOBIERNO EN LINEA
103] 59| 1|DOCUMENTACION GOBIERND EN LINEA 1 5 X X Documento generado de forma electrénica. Finalizado el
- Comunicacion oficial tiempo de retencion en archivo de gestidn se transfiere al
Archivo Central para su conservacion total,
103] 29 PLANES
103] 29| 15|PLAN DE SEGURIDAD ¥ CONTINGENCIA DE 1 5 X X Documento generado de forma electrénica. Finalizado el
LA INFORMACION tiempo de retencidn en archivo de geslidn se transfiere al
_ Informe Archivo Central para st conservacion total.
- Plan
103 v BACKUPS 1 5 X X Documento generadoe de forma electrénica. Finalizado el
103] 7 BACKUPS : tiempo de retencion en archivo de gestidn se transfiere al |-
- Backup Archivo Central para su censervacion total. Hace
referencia a los backups de todos Sistemas de
Informacién, Pagina web de la entidad, Compuladores de
funcionarios y contratistas , correos electrénicos, cuarto
de datos entre otros.

Convenciones:

Revisd:

Aprobd:

D: Dependencia

\ |l

ALWJANDRO F
Gerentpd f

JAIWNDEZ
Vicepresidentesde Planeacidn Riesgos y Entorno

. 4 |

refiamo

“TP. 283

n:rm &?‘ 6’ a.r?af'f"\

rJode Sh: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Canservacién Total E: Eliminacién I: lmagen S: Seleccién P: Papel E: Eleétrénico




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (En actualizacidn)

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION, RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PLANEACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D [s [sb Series Y Tipos Documentales AG | AC ca ] e Tt ] s p | B | o Procedimiente

601 17 DERECHOS DE PETICION

60117 |.1  |DERECHOQS DE PETICION 1 5 X X X Finalizado e! tiempo de retencidn en archivo de gestidn se
- Comunicacion oficial transfiere al Archivo Central para su conservacion y
- Comunicacicn remisonia posterior eliminacion.
- Derecho de peticion
- Queja
- Reclamo
- Sclicitud de informacion
- Sugerencia
- Denuncia
- Consulta

601 21 INFORMES

801( 21 181INFORME DE GESTION DE LA ENTIDAD 2 5 X X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion se
- Comunicacion oficial digitaliza para constlta, se transfiere al Archivo Central
- Comunicacion remisoria para su conservacién total. Se publica en la pagina web

- de la Agendia.

- Informes internes y externos
- Solicitudes de informacién

601 21 19|INFORMES ESTADISTICOS TRAFICO, 2 5 X X Documento generado de forma electrdnica. Finalizado el

RECAUDO, CARGA Y TARIFAS tiempo de retencidn en archivo de gestién se transfiere al

~ Comunicacion oficial Archivo Central para su conservacién total. Se publicay
 Comunicacion remisoria censclida el histdrico en la pagina web de la Agencia.
- Informe
- Memorando intemo
- Derechos de peticién
- Reportes
- Base de datos

601 21 6] INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 5 X X X Documento generade de forma electrénica. Finalizado el
- Comunicacion oficial tiempo de retencién en archivo de gestién se transfiere al
- Comunicacion remisoria Archive Central para su conservacion total.
- Informe intermo

601( 29 PLANES

601/ 29 |3 PLAN ESTRATEGICO 2 5 X X X Documento generado de forma electrénica. Finalizado el
~ Comunicacion oficial tiempao de retencién en archivo de gestidn se {ransfiere al
~ Comunicacion remisoria Archivo Central para su conservacion total. Se publica en
 Presentaciones de scoalizacion la pagina web de la Agencia, se actualiza cada aro.
- Plan cficial

60129 |.4 |PLAN DE ACCION 1 5 X X X Documento generado de forma electrénica. Finalizado el
- Comunicacion oficial tiempo de retencién en archivo de gestién se transfiere al

Pdgina 1




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL {En actualizacién)

QFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PEANEACION, RIESGOS Y ENTORNGC - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PLANEACION

Codigo

S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retendion

Disposicion

Afios Final Soporte

AG

AC CT E | S P EL

Procedimiento

- Comunicacion remisoria

- Infarmes de seguimiento

- Planes

- Modificaciones

Archivo Cenlral para su conservacicn fotal. Se publicaen
la pagina web de |a Agencia.

601

PROYECTOS

601

34

BANCOQ DE PRCYECTQOS

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

= Informe

- Estudio

- Ficha ebi

- Conceptos

- Propuesta

- Memorando interno

Documento generado de forma electronica. La
Infermacion se encuentra en la base de datos SUIFP de!
Departamentc Nacicnal de Planeacion. Finalizado el
tiempo de retencidn en archivo de gestidn se transfiere al
Archivo Central para su conservacién total.

601

ACTAS

601

35

ACTAS DEL MODELQO INTEGRADC DE
PLANEACION Y GESTION

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Convocatoria

- Informes

- Acia de comite

- Conceplos

- Solicitud de informacion

- Acuerdo

- Circular

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudios y propuestas

Finalizado el tiempo de retencidn en archiva de gestion se
digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Central
para su conservacién total.

601

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

601

41

DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION DE CALIDAD

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisaria

- Normatividad

- Informe: de evaluacion

- Caracterizaciones de Procesas

- Manuales, Instructivos, Politicas

Pdgina 2

Documento generado de forma electrdnica. El iempo de
retencidn en archivo de gestion obedece al control de
versiones; teda la documentacién se encuentra en el
Sistema de Infermacion de Calidad, se transflere al
archive central cuando termina el tramite (obsoletos) para
su conservacion total,




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL {En actualizacidn)

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION, RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PLANEACION

Cedigo

D 5 Sb Series Y Tipos Documentales

Retencion

Dispasicion

Afcs Final

Soporte

AG

AC CT E | 5

EL

Procedimiento

- Procedimientcs

~ Resoluciones

- Solicitud de Informacion

601 a1

w

AUDITORIAS DE CALIDAD

- Comunicaclon oficial

- Comunicacion remispria

- Agenda

- Plan de auditoria

- Evaluaciones

- Informe de auditaria

- Capacitaciones

- Certificaciones

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion se
transfiere al archivo central para su conservacion y
posterior eliminacién.

601] 49 GESTION DEL CONOCIMIENTO

601) 49 {1 GESTION DEL CONOCIMIENTO

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Concepto

- Sclicitud de infosmacion

- Documentos para transferencia de
congcimiento

Documento generado de forma electrénica. Finalizado el
tiempo de retencién en archive de gestidn se transfiere al
Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacién.

601 50 PRESUPUESTO

601| so DOCUMENTOS Y APROBACION CONPES

N

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Concepto

- Estudio

-~ Solicitud

- Presentaciones

- Decisidn Conpes

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién se
transfiere al archivo central para su seleccién {se deja
unicamente |la Decisién Conpes de conservacion total),
los demas documentos se eliminan.

601 50 SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION
PRESUPUESTAL Y TRAMITES

PRESUPUESTALES

%3]

- Justificacion

- Conceplo

- Comunicacién oficial

- Comunicacién remisoria

- Solicitud

20 X

Pégina 3

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion se
digitaliza para consulia, se transfiere al Archivo Ceniral
para su conservacién total.




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (En actualizacién)

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION, RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNQ DE TRABAIO DE PLANEACION

Retencion Disposicion
Ccdigo Afias Final Soporte

D S Sh Series Y Tipos Documentales AG AC cT E | 5 P EL O Procedimiento

- Aprobacidn
601| 50 6|ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO 2 20 X X X Consolida el anteproyecto histdrico. Finalizado el tiempo

~Comunicacion remisoria de retencién en archivo de gestidn se digitaliza para
 Comunicacien oficial consulta, se transfiere al Archivo Central para su
Propuesta conservacion total,
- Solicitud
- Documentos soporte
- Derechos de peticion

Convenciones: D=Dependencia $=Serie Sb=Subserie AG:Archivode Gestion AC: Archivo Centrai CT = Conservacion Total  E = Eliminacién | =lmagen S=Seleccion P =Papel ElL=

Electrdnico O = Otros

[ Pl astn s Pruvelzong i'\'&‘ rj':&ul- qo.,m%

Aprobd:
POLDY APQ(A OSORIO ALVAREZ -'TP . —2/3 3

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Planeacidn

Pégina 4

v ey



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION, RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RIESGOS

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D [S [Sb Series Y Tipos Documentales AG | AC T [ E ] | P |— EL Procedimiento

602| 17 DERECHOS DE PETICION

602| 17 [.1 |DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en Archiva de Gestidn
- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
- Comunicacion remisoria posterior eliminacién.
- Derecho de peticion
- Queja
- Reclamo
- Solicitud de infarmacion
- Sugerencia
- Denuncia
- Consuita

602 MAPA DE RIESGOS

602( 58] 1|MAPA DE RIESGOS ANTICORRUPCION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en Archivo de Gestion
- Comunicacton oficial se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo
- Seguimiento Mapas de Riesgos Central para su conservacion total. Son considerados
- Mapa de riesgo documentacidn histérica.
- Publicacién

602| 58| 2|MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL 1 5 X X Documento generado de forma electrénica en el Sistema
- Comunicacion oficial integrado de Calidad. Finalizado el tiempo de retencitn
- Seguimiento Mapas de Riesgos en Archivo de Ges_tién. se transfiere gl Archivo Central
~Mapa do riesgo para su con::.ewa_mc’)n‘total. Son considerados

—— documentacién histérica.

- Publicacién

602( 58| 3|GESTION DEL RIESGO CONTRACTUAL 1 20 X X Finalizado el tiemp¢ de retencidn en Archivo de Gestibn,
- Solicitud MHCP se transfiere al Archivo Central para su conservacién
- Respuesta definitva lotal. El resultado del seguimien}o queda en el
T Comunicacion oficial Expediente Contrato de Concesidn a que pertenece el

asunto

Convenciones:

D: Dependencia $: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central CT: Conservacidn Total E: Eliminacién I: Imagen 5: Seleccidn P: Papel E: Electrénico

0: Otros

0.:1 Ardoishe: %@mmi&@ qa.ﬂ,-sh

} MARIA CAROLINA ARDILY GARZDN TP: 283

Aprobo:

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Riesgos



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO PREDIAL

Codigo

Retencion

Disposlicion

D 5 |5b

Afios

Final

Soporte

Series Y Tipos Documentales

AG | AC

o] e ] o« I s ] r

I

EL

o]

Procedimiento

604] 14

CONTRATOS

604( 14].4

CONTRATOS DE CONCESION CARRETERD

Inventario predial

Registro fotogréfico del predio

Registro 1 y 2, 0 en su defecto Resclucién
IGAC, o Certificado IGAC

Certificado da Use del Suelo

Certificado de cabida y linderos {cpcional)

Concepto técnico (opcional) - Aplica cuando
exista diferencia en informacién IGAC y
Registral

Ficha y plano predial

Folio de matrlcula Inmebiliaria

Folio de matrlcula tnmebiliaria de mayar
extansién {epcional)

Copia de documento de identificacién
personas naturales

Cémara de comercio personas juridicas

Titulos a 20 aflos minimo (Escrituras,

resolucionss, sentencias, ete.)
Estudia de litulos

Comunicaciones Oficiales

Informe técnico de Avallo

Memaoria de calculo: Soporte del valor
asignado por M2 de tereno, con su debido
ta estadistico.

proc

Derecho de Paticlon

Queja

Reclama

Informe

Acta de reunién

Acta de reunién Comild Predial

Acta de visita técnica

Cronograma

s Dl R0

DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA
Experto 8 Grupe Interno de Trabajo Predia?

1 20

1de8

Finalizada el liempo da retencidn en archivo da gestién
los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
contro! del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
su conservacién total. Los documentos producidos en
dasarrollo del contrato reposan finaiments en el grupo
técnico, Los modelos financieros da los confratos de,
concesién tenen reserva legal segdn la fey 1608 de 2012,
Los registros que se realizan en el Sistema de Informacién
da Seguimiento de Proyectos de Concesidn Project On
Line serén transfaridos por Tecnologias por medio de
backups para su canservacin en el archivo central.

EDGAR CHACON HARTMANN

“Coordinador Grupo Interna de Trabajo Predial
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO PREDIAL
Retencion Disposicion

Codigo Afas Final Soporte
D S |sb Series Y Tipos Documentales AG AC 9} E 1 S P EL o] Procedimiento
. Memearia de calculo: Soporte del valor
asignado por M2 da construccidn, con su
dabido procesamiento estadistico, incluyendo
Ia reposicidn a nuovo y la depreciacion.

Memaria da cgleulo: Scporta del valer
{asignado por M2 o Heclarea para cultives.
Constancia bejo la gravedad de juramento
cuando se utiliza métode de encuesta y datos
de cada uno de los encuestados.

Oferta formal da compra

Oficio de requerimiento para netificacién

! " |personal de cferta de compra

Constancia de nolificacion (personal o por
edicto}

Oficio de inscripeidn de oferta da compra
Reclamacion (es) (opcional)

Respussta (s) a reclamacién {es) {opcicnal)

[nforma lécnico yio juridico (opcional)
Alcance cferta formal de compra {(opclonal)

Oficio de raguarimiento para notificacidn de
alcance a oferta de compra {cpeional)
Constancia de notificacidn {persanal o por
edicto)} {opcional)

Promesa de compraventa {opcional)

Acta de entrega y recibe de predio

Scporte primer pago (opcional)

Escritura Plblica ¢a compravenia

Oficio de cancelacion de oferta

Folio de matricula inmobiliaria con escritura
publica debidamente inscrita

Soporte segundo y {itimo pago

Soporte de unico page {epcicnal)

604( 14 (.5 1 20 X X Finalizado el tiem po de retencién en archivo de gestion
los tipos decumentales quedan registrados en la heja de
;3::::’;:‘;;%?;0“5!0'“ FERREA contrel dal Conitrato, se Yransfiere al Archivo Central
- - su conservacion total. Los documentos producid
Registro fotografico del predia desarrollo del contrato reposan finaimente en elfgrupo
Registro 1y 2, 0 en su defecto Resalucion técnico. Los modeles financigros de fos contratds de
‘I' | |IGAC oCeriificado IGAC" 7 * . : |cancesién tienen reserva lega) segin Ja ley 150p de 2012,
Certificado de Uso del Suelo Los registros que se realizan en el Sistema de Ijformacion
Certificado de cabida y lIinderos {opcionat) de Seguimiento de Proyectos de Concesién Projgct On
. R Concepto técnico (opcicnal) - Aplica cuando Line serén transfesidos por Tecnolegias por mediy de
axiste diferencia en informacién IGAC y - backups para su conservacion en el archivo centra).
Repistral
Ficha y plano predial
Falio de matricula Inmobiliaria

Folio de matricula Inmobiliaria de mayor

extension {opcional)

e %@9;;{“

DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA
Experte 8 Grupo Intecno de Trabajo Predial 2de8 Coordinador Grapa Internio de Trabajo Predial



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO PREDIAL

Codigo

Retencion

Dispasicion

D S |sb

Afios

Final

Sopotrte

Serigs Y Tipos Documentales

AG AC

EL

Procedimiento

Copia de documento de identificacién
personas naturales

Cémara de comercio parsonas juridicas

Titulos a 20 afios minimo (Escrituras,
resoluciones, Sentericias,_elc.)

Estudio de titulos

Comunicacionas Oficiales

Informe técnico de Avalio

Memearia de cafculo: Soporte del vafor
esignado por M2 de tameno, con su debido

procesamiento estadistico.
Derecho da Peticidn

Queja

Reclamo

Informe

Acta de Reunién

Acta de reunidn Comité Predial

Acta de visita técnica

Cronograma

Memoria de calculo: Soporte ded valer
asignado par M2 de construccion, con su
debido procesamianto estadistico, incluyendo
la reposicién a nuevo y la depreciacion,

Memoria de calculo: Soperte del valor
asignado por M2 o Hectérea para cuiltivas.
Constancla bajo la gravedad de juramento
cuando se utiliza método de encuesta y datos
de cada uno da los encuestadps.

QOferta formal de compra

Qficia de requerimiento para notificacién
personal de cferta de compra

Constancia de notificacién {personal o por
edicto)

Oficio de inscripcion de oferta de compra

Reclamacién {as) {opeional)

Respuesta (s) a reclamacién (es) (opcional)

Informa técnico yfo jurldico (opcional)

Aleance ofera formal de compra (opcianal)

Oficio de requerirniento para notifisacidn de
|alcance B oferta de compra fopcional) |
Constancia de nctificacidn (personal o por
edicto) {opcicnal}

Promesa de compraventa (opcional)

Acta de entrega y racibo de predia

Soparte primer pago (opcional)

Escrifura Publica da compraventa

Revisd: M
DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA

Experto 8 Grupe intemo de Trabajo Predial

3de8

CHACON HARTMANN
Coordinadar Grupe Interna de Trabajo Pradial



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QOFICINA PRODUCTORAVICEPRES| DENCIA DE PLANEACION RIESGOS ¥ ENTORNO - GRUPO INTERNQ DE TRABAJD PREDIAL

Codigo
D 5 |[Sb

Retencion

Disposicion

Aflos

Final

Soporte

Serles ¥ Tipos Documentales

AG AC

EL

Procedimiento

QOficio de cancelacidn de aferla

Folio de matricula inmekiliaria con eseritura
piblica debidaments inscrita

Seporte segundo y Glitimo pago

Soporte de dnico pago (opeional)

6041 14| 6

CONTRATOS DE CONCESION PORTUARIA

Inventario predial

Registro folografico del predio

Al TR Rl

Registro 1 ¥ 2, 0 en su defecto Resalucion
IGAC, a Certificado IGAC

Certificado de Uso dal Suelo

Certificado de cabida y linderes {opclonal)

Reglsiral

Concepto técnico {opcional) - Aplica cuando
exista diferencia en informacién IGAC y

Ficha y plano predial

Folio de matricula Inmobiliaria

extensidn (opcional)

Folio da matricula Inmobiliaria de mayor

perscnas naturales

Copia de docuemento de identificacion

Céamara de cemercio personas jurldicas

Estudio de titulos

Titulos & 20 afos minimo (Escrituras,

resplucionss, sentencias, etc.)

Comunicaciones Oficiales

Infarme lécnico de Avallio

Memoria de calculo; Soporte de! valor
aslgnado por M2 de lerreno, ¢on su debido
procesamiento estadlstico,

Darecho da Peticitn

Gueja

Reclamo

Informe

|Acta de Reunidn

Acta da reunitn Comité Predial

Acta de visita téenica

Cronograma

Memaria de calculo: Soporte del valor
asignado por M2 de canstruccidn, con su
debido procesamiento estadistice, incluyendo
la repesicidn a nueve y la depreciacién,

DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA
Experto 8 Grupo Interno de Trabaja Predial

Memoria do calculo; Soporte dal valor
asignado por M2 o Hectédrea para cultivos.

4de8

Finalizado el liempo da retencion en archivo da gastion
fos tipos documentales quedan registrados en la hoja de
control del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
su conservacidn total. Los documentas producidos en
desarrolla del conlrato repasan finalmente en el grupo
técnico. Los modalos financieres de los conlratos ds
concasion tieren reserva legal segdn la ley 1508 de 2012,
Los registros que se realizan en el Sistema de Informacién
de Saguimiento de Proyectos da Concesitn Project On
Line serdn transferidos por Tecnologias por medio de
backups para su conservecién en el archive central,

EDGAR CHACON HARTMANN

Caordinador Grupa Interno de Trabajo Predial




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO PREDIAL
Retencion Disposicion

Codige Afios Flnal Soporte
D S 15b Serles Y Tipos Documentales AG AC CcT E | s P EL o] Procedimfenta
Constancia bajo Ja gravedad de juramento
cuando se uliliza método de encuesla y datos
de cada uno de los encuestados.
Ofarta forma! de compra
Oficio de requerimienta para netificacion

personal de oferta de compra
Constancia de notificacion (personal e por

\edicto)

Oficio de inscripeidn de oferta de compra

. Reclamacidn (es) {opcional)

Respuesta {5} a reclamacién {es) {opeional)

|!nforme lécnico y/o juridico (opeicnal)
Alcance oferta fermal de compra (epcional)

Qficio de requerimianio para notificasién de -

alcance a oferta de compra [opcional
Constancia de netificacién (personal o per
edicto) {cpcional)
Promesa de compraventa {opcional) -

]Acta de entrega y racibo de predio

Soporte primer paga {opcicnal)

Escritura Pdblica de compraventa

Oficio de cancelacion de cferta

Folio de matricula inmobiliaria con eseritura

pablica debldaments inscrita
Soporte segundo y Gitima pago

Soporte da linico pago {cpcional)

604] 14| 17JCONTRATOS DE CONCESION 1 20 X F3 Finalizado el liempo de relencidn en archivo de gaslitn i
AEROPORTUARLA les tipos documentales quadan registrados en la hoja de
|Inventario predia! contral del Contrato, se transfiere al Archive Central para

su conservacion total. Los documentos producides en
dasarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
téenico, Los medelos financieros de los centratos de
concesién tienen reserva legal segun la ley 1508 de 2012,

Registro fologréfico del predio

IRegistro 1 ¥ 2, © en su defecto Resolucién
IGAC, o Certificado IGAG

Certificado c'a Uso det Suslo Los registros que se realizan en el Sistema de [nformacitn
Certificado de ezbida y linderos (opcional) de Seguimiento da Proyectas da Concasidn Project On
Concepto técnice (opcicnal) - Aplica cuando Line serén transferidos por Tecnologias por medio de
oxiste diferencia en infarmacion IGAC y backups para su conservacidn en el archivo central.
Registral

Ficha y plano predial

Falie de matricula Inmobiliaria

Folio de matricula Inmobiliaria de mayer
extonsion {opcional)

Copia de documento de identificacién

personas nalurales
Cémara de comercio personas juridicas

Titulos & 20 afos minimo (Escrituras,

resoluciones, sentencias, elc.) -

Estudio de tilulcs
Revisd: EAM ; . O '
DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA, GAR CHACON HARTMANN

Experto 8 Grupa Inteme de Trabajo Predral S5de8 ) Coordinador Grupo Interno de Trabajo Pradial



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION POCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO PREDIAL

Retencion Disposicion
Codigo Afos Final Soporte
D} |S |sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E 1 S P EL 4] Procedimiento
Comunicaciones Oficiales
. Informe lécnico da Avalio

Memoria de calculo: Soporte del valer
asignado por M2 de terreno, con su debido

. procasamiento estadistico.
Deracho de Peticitn

L Queja

Reclamo

Informe

Acta de Reunitn

PRI Acta de reunion Comité Predial

Acta de visita lécnica

' Cronograma

Memoria de calculo: Soporte de! valer
asignado por M2 de construccidn, con su
debido procesamiento estadistico, incluyendo
la reposicidn a nuavo y |a depreciacion,

Memoria de calculo: Soporte del valor
asignado por M2 o Heclérea para cultivos.
Constancia bajo la gravedad de juramento
cuando se utiliza métods de encuesta y dates
de cada uno de los encusestados.

Qferta formal de compra

Oficio de requerimiento para notificacitn
personal da ofarta de compra

Conslancia de notificacién (personal o por
edicto}

Qficio de inscripeién de oferta de compra
Reclamacion {es) (opclonal)

Respuesta (s) a reclamacién {es) (opcicnal)

Informe técnico ylo juridico {opcional)
Alcance oferta formal de compra (opcional)

Oficio de requerimiento para notificacién de

alcance a oferta de compra (opeicnal)

Constancia de notificacién (personal o por

edicto) {opcional)

Promesa da compraventa (opcional)
Acta de entrega y recibo de pradio
Soporte primer pago {opclonal)
Escritura Priblica de compraventa
Oficio de cancelacion de oferta

Folio de matricula inmobiliaria con escritura
Ublica debidamante inscrita

Scports segundo y dltimo pago

Seporte de Gnico pago {opeional)

DILVER GCTAVIC PINTOR PERALTA \J )
Experta BGrupo Interno de Trabajo Predial 6de8

Cocrdinador Grupe Interno de Trabajo Predial

i



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAIO PREDIAL

Codigo

Retencion

Disposicion

D S5 |5b

Afios

Final

Soporte

Series ¥ Tipos Documentales

AG AC

CT E | 5 P

EL

Procedimiento

604) 14 1.8

CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERQ

- GComunicacidn aprobacién avallc
comercial corporalivo

- Comunicacién aprobacién ficha y plano
Predial

~ Comunicacion no objecidn Lonja [ Gremig

= Comunicacién Oficial

Acta da Reurién

Acta de reunién Comité Predial

Acta de visita lécnica

Informes

- Informe de interventeria

- Peticién, Quaja o Reclamo

- Cronograma

1

20

Finalizado el tiempa de retencién en archivo de gestién,
los contratos que ne esten digilalizados se digitalizan para
consulta. Los tipos documentales quedan registradas en
|a hoja da control del Contrato, Se transfieran al archivo
central para su consarvacion total.

604[14].8

.|Acta de Reunidn

CONTRATOS DE INTERVENTORIA FERREA

- Comunicacién aprobacion avalio
comercial corparativo

- Comunicacidn aprobacién ficha y plano
Predia!

- Comunicacién no objecidn Lonja / Gremio

- Comunicacitn Oficial

Acta de reunion Comité Predial

Acta de visita técnica

Informes

- Informe da interventoria

- Peticién, Queja o Reclamo

- Cronograma

Finalizado e! tiempo de reterci¢n en archivo de gestién ,
los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
consulta. Los tipos documentales quedan registrades en
la hoja de contrel del Contrato. Se transfieren al archivo
tentral para su conservacion total.

€04] 14| 14

DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA
Experto 8 Grupo Internc de Trabajo Predial

CONTRATOS DE INTERVENTORIA PORTUARIA

- Comunicacién aprobacion avahio
comercial corporativo

= Comunicacién aprobacidn ficha y plano
Predial

- Comunicacién na ebjecién Lonja / Gremio

- Comunieacion Oficial

Acta de Reunitn

Acta da reunién Comité Predial

Acta de visita lécnica

Informes

- Informe da interventoria

- Peticién, Queja o Reclamo

(7

T

7deB

Finafizado el iempo de retencién en archivo de gestién ,
los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
consulta. Los lipos documentales quedan registrades en
la hoja de control del Contrato. Se transfieren al archivo
central para su conservacion total.

N

EDGAR CHACON HARTMAKN

- Coordinador Grups Intetno de Trabaja Predial



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCLA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAIO PREDIAL

Retencion Disposicion
Codigo ARos Final Soporte
D S _|sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E 1 s P EL Q Procedimiento
- Crenograma .
604 14| 1B|CONTRATOS DE INTERVENTORIA 1 20 X X Finalizado el tiempo da retencidn en archivo de gestién ,
- . AERQPORTUARIA - los contrates que no esten digitalizados se digitalizan para

consuita. Los tipos documeantales quedan registrados en
la hoja de control del Contrelo. Se transfieren al archivo
central para su conservacion total.

- Comunicacidn aprobacion avalio
comorcial corperativo

- Comunicecién aprobacian ficha y plana
Predial

- Comunicacién no objecidén Lonja / Gremio

- Comunicecién Oficial .
Acta de Reunidn
Acta de reunidn Comité Predial
Acta de visita técnica
Infermes
- Informe da interventaria
- Peticién, Qusja o Reclamo
- Cronograma

Convenciones: D: Dependencia S: Serle Sh: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacién I: Imagen S: Seleccién P: Papel E: Electrénico

Revisd: %%-\? Nd.,..v.’S‘fz«. . A““C’Eiﬂf{n&%qﬁx}& .

DILVER OCTAVIO PINTOR PERALTA —TP
Experto 8 Grupo Interna de Trabajo Predial Z ﬁ 3 8deB

13 .



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO SOCIAL Y AMBIENTAL

Retencion Disposicion
Codigo Afos Final Soparte
D |s [sb Series Y Tipos Documentales AG ] AC CcT | £ J 1 | S P I EL | Q Procedimiento
603| 12 CONCEPTOS
603]| 12 | 11|CONCEPTOS TECNICOS SECTOR 1 20 X X Docurnento generado de forma electrénica. Finalizado el
INFRAESTRUCTURA tiempo de retencidn en archivo de gestién se transfiere al
- Cancepto Archivo Central para su conservacién otal,
603 14 CONTRATOS
603( 14 [.4 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO los tipas documentales quedan registrados en [a hoja de
- Cornunicacion oficial control del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
T Comunicadion remisania su congervacién total, Los decumentos producides en
Tinforme i dssa}rrollo de! contrato reposan finalmente en el grupo
técnico. Los modelos financieros de los contrates de
- Concepto concesién tienen reserva legal segin [a ley 1508 de 2012,
- Acta de visita tecnica Los registros que se realizan en el Sistema de [aformacién
- Acta de comile ambiental de Seguimiento de Proyectos de Concesldn Project On
~Derecho de peticion Line seran transferidos por Tecnologias por medio de
backups para su conservacion en el archivo central.
- Cronagrama
- Estudio de Impacto ambiental
- Estudio socioeconomico
- Ficha social f .
- Licencia ambiental
- Plan de manejo ambiental
- Estudio ambiental
- Estudio social
- Instrucctivo social
- Memorando interne
- Queja
- Reclamo
- Solicitud de informacicn
- Solicitud de entidad de control
- Solicitud de copia de documentes
- Solicitud o consulta en materia de
gjecucion contractual
603| 14 |.5 [CONTRATOS DE CONCESION FERREA 1 20 X X Finalizado el tlempo de retencién en archivo da gestién
- Comunicacion oficial los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
 Comunicacion remisona control del Contrato, se transfiere &l Archivo Central para
T Acia de comite amblental su conservacion total. Los documentos producidos en
— desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
- Derecho ga peticion téenico. Los modelod Tinancieros de los contratos de

1ded

&



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
|QFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPO INTERNO DE TRABAJO SOCIAL Y AMBIENTAL
Retencion Disposicion
Codigo Afigs Final Sopoite
o |5 [sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E 1 S P EL o] Procedimiento
- Plan de mangjo ambiental concesidn tienen reserva tegal segiin la ley 1508 de 2012,
- Informe de gestion ambiental Los registros que se realizan en el Sistema de Informacién
~Msmorando interno de Segulmiento de Proyectos de Concesitn Project On
TQuel Line serén transferidos por Tecnologlas por medio de
Ja . .
backups para su conservacidn en el archivo central.
- Reclamo
- Solicitud de informacion
- Solicitud de entidad de contral
- Solicitud de cepla de documentos
1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion
CONTRATOS DE CONCESION PORTUARIA los tipos documentales quedan registrados en [a hoja de
— Comunicacion oficial control de! Contrato, se transfiere al Archivo Central para
- Comunicacion remisona su conservacién total, Los documentos producides en
“inforns desarrollo del contrate reposan finalmente en € grupo
técnico. Los modelos financiercs de los contratos de
- Concepto conceslén tienen reserva legal segtin la ley 1508 de 2012,
- Comunicacion sallcitud de infermacion Los registros que se realizan en el Sistema de Informacion
- Licencia ambiental de Seguimiento de Proyectos de Cancesién Project On
« Estudio ambiental Line seran transferides por Tecnologias per medio de
~Informe de gestion ambiental backups para su conservacion en el archivo central.
.17 |CONTRATQS DE CONCESION 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
AEROPORTUARIA los tipos documentales quedan registrades en la hoja de
. Comunicacion oficial contrcd del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
- Comunlcacion remisoria st conservacién total. Los documentos producidos en
~Concopio desarrella del contrato reposan finalmente en el grupo
— — _ _ técnico. Los modelos financieros de los contratos de
- Comunicacion solicitud de informacion concesidn tienen reserva legal seqin la ley 1508 de 2012,
- Derechg de peticion Los registros que se realizan en el Sistema de Informacién
- Informe mensual de Seguimiento de Proyectos de Cencesitn Project On
- Licencia ambiental Line seran transferidos por Tecnolagias por medio de
Estudio ambiental backups para su conservacién en el archivo central.
- Esiudio social
- Informe de gestion ambiental
1 20 X X Finalizado el fiempo de retenclén en archivo de gestion ,
CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERO los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
- Comunicacion oficial consulta. Los tipos documentales quedan registrados en
. Comlmicacion pr——r— la hoja de centrol del Contrato. Se transfieren al archivo
central para su conservacidn total,
y - Inforhe
Aprobd:
JAIRO FERNAND GUIELLOJURREGO
Coordinadar Grupokickerno de Trabajo Social y Ambiental 2ded

W~
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPQ INTERNO DE TRABA)O SOCIAL Y AMBIENTAL
Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D[S [sb Series Y Tipos Documentales AG AC CcT E 1 S P EL Procedimiento

- Derecho de paticion
- Informe de interventaria
- Memerando interno
- Queja
- Reglamo
- Solicitud de informacion
- Solicitud de entidad de control
- Solicitud de copia de documentos

603 14 [0 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencian en archivo de gestién ,

CONTRATOS DE INTERVENTORIA FERREA los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
~Comunicacion oficial consulta, Los tipos documentales quedan registrados en
T Comumicacion remisana la hoja de contral det Cont'ralo. Se transfieren al archivo
central para su conservacién total.

- Concepto
- Acta de visita tecnica
- Acta de comite ambiental
- Derecho de peticion
- Licencia ambiental
- Plan de manejo ambiental
- Estudio ambiental
- Informe de gestion ambienta!
- Memarandsg interng
- Queja
- Reclamo
- Solicitud de informacicn
- Salicitud de copia de documentos

603( 14 | 14 1 20 X X Finalizado el tiempo de retenclén en archivo de gestién ,

CONTRATOS DE INTERVENTORIA PCRTUARIA los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
- Comunicacion oficial consulla. Los tipos documentales quedan registrados en
~Comunicacion remiscria la hoja de control del Contrate. Se transfieren al archivo
Tnforme central para su conservacion tatal.
- Derecho de peticion
- Informe de interventoria
- Memorando interno
- Queja
- Raclamo -
- Selicitud de informacion
- Sclicitud de entidad de control
Aprobé:
AIRO FERNANDO,
Coordinador Grugo 3ded
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA:VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION RIESGOS Y ENTORNO - GRUPQ INTERNQ DE TRABAJQ SOCIAL Y AMBIENTAL

Codigo

I[:)

5 |sb Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afps

Final Soporte

AG AC

CT E 1 S p EL

o)

Procedimiento

- Solicitud de copia de documentos

603| 14 | 18|CONTRATOS DE INTERVENTORIA

AERCPORTUARIA

i 20

- Cemunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Derecho de peticien

- Informe de interventaria

- Memarande intemo

- Queja

- Reclame

- Solicitud de infarmacicon

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion ,
los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
consulta. Les tipos decumentales quedan registrados en
la hoja de control del Contrato, Se transfieren al archivo
central para su conservacion total.

€03| 17

DERECHOS DE PETICION

603]17 |1

DERECHOS DE PETICION

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Derecho de peficion

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Sugerencia

- Denuncia

- Consulia

Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestidn se
transfiere al Archivo Central para su conservacién y
posterior gliminacién.

Convenciones: D: Dependencia S: Serle Sb: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacién i: Imagen §: Seleccién P: Pape! E: Electrénico

po Interno de Trabajo Social y Ambiental

rzisasiz! Proelrano

T

TP 283

4deq

beman det P

oy

wt



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL

Retenclon Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
C 5 |5h Series Y Tipos Documentales AG | AC CT | E | | | S P [ EL 0 Procedimignto
300 2 ACTAS
300| 2| 34[ACTAS CONSEJO ASESOR DE GESTION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en Archivo de Gestidn
CONTRACTUAL se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Central

- Acta para su conservacion total.

300| 2| 9JACTAS COMITE DE GERENCIA 1 5 x X Finzlizade el tiempa de retencién en Archivo de Gestidn
- Acta P se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Gentral

* para su conservacidn total.

300| 17 DERECHOS DE PETICION

300( 17 [.1 |DERECHQS DE PETICION i 5 X X Finalizado el iempo de retencidn en archivo de gestidn se
- Respuesta cficio transfiere al Archivo Central para su conservacion y

posterior elimiracion,

300| 21 INFORMES

300( 21 [.1 {INFORME DE GESTION Y SEGUIMIENTO 2 5 X X Finalizado e} tiempo de retencién en archivo de gestién se
- Comunicacion oficial digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Cenirai
- Comunicacien remisoria para su conservacién total. Contiene compromisos con
- Infarme Presidencia ANI y Vicepresidencia de la Repudblica
- Memorando interno

300( 21 [.6 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 1 5 X X Finalizado el tiempe de ratencién en archivo de gestisn se
- Comunicacien oficial digitaliza para consulta y se transflere al Archive Central
- Comunicacion remisoria para su conservacion total,
- Informe
- Memorando interno
- Solicitud de entidad publica o entidad de

cantrol

D: Dependencia.S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central CT: Conservacidn Total E: Eliminacidn I: Imagen S:

Convenclones:  O: Otros

RO RIQEJJRA

Proyecto: CARM

Experto G3-06 Gestidn Documental

Revisd:

Aprobd:

Seleccidn P: Papel E: Electrdnico

<

&)
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL- AREA PROYECTOS AEROPORTUARIOS

Codigo

S

Series Y Tipos Documentales

Retencich
Afios

Disposicion
Final

Soporte

ac | ac | g [ e[ 1 [s

p | e [ o

Procedimiento

30¢

14

CONTRATOS

309

14

A7

CONTRATOS DE CONCESION
AEROPORTUARIA )

1 ]z |X X

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- informe

- Acta de comite

- Concepto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Acta de entrega de infraestructura

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta de inicio de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de notificacion personal

- Acta de reversion

- Acta de visita tecnica

- Acta de avance

- Acta de Inicio de construccion

- Acta de inicio de operacicn

- Acta de suspension

- Acta de verificacion y entrega de bienes

- Analisis y evaluacion de puentes

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Certificado de registre presupuestal

- Circular

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Contrato de fiducia

- Contrato de concesion

'\ °:‘. i
Aproké : MARIA EUG ARCILA

Geremge de Proyectos - 9

lded

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de
gestion los tipos documentales quedan registrados
en la hoja de control del Contrate, se transfiere al
Archivo Central para su conservacion total, Los
documentos producides en desarrollo del contrato
reposan finalmente en el grupo técnico. Los modelos
financieros de los contratos de concesién tienen
reserva legal seg(n la ley 1508 de 2012. Los
registros que se realizan en el Sistema de
Informacién de Seguimiento de Proyectos de
Concesién Project On Line serdn transferidos por
Tecnologias por medio de backups para su
conservacion en el archivo central,




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL- AREA PROYECTOS AEROPORTUARIOS

Codigo

D S

Sh

Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Afios Final

Soporte

AG AC CT E | 5 P

EL

Procedimiento

- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Croncgrama

- Estudio

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio secioeconomico

- Informe de evaluacion

- Hoja de vida

- informe mensual

- Informe de auditaria

- Informe de operacion

- Informe ejecutivo

- Inventario

- Laudo arbitral

- Licencia ambiental

- Otrosi

- Plan de gbras

- Plan de calidad

- Plano

- Poder

- Paoliza

- Recibo de-pago impuesta de timbre

- Consignacion

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Factura

- Poliza de responsabilidad extracentractual

- Poliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Documento conpes

- Estudio financiero

- Recibe de pago publicacton en imprenta
nacicnal

- Inferme de fiducia

- Informe.de supervision

Aprobé : MARIA EUGENIA ARCILA

Gerente de Proyectos -9

2de4

’
'{A‘probé : ANDRES FIGUEREDO SERPA
?ﬁcepresidente de Gestitn Contractual



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL- AREA PROYECTOS AEROPORTUARIOS
Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D S Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | 5 p EL 0 Procedimiento
- Contrato adicional

- Acta de restablecimiento de la ecuacion
contractual

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacicnal

- Cuadro de soporte de traslado
presupuestal

- Concepto de viabilidad tecnica

- Estudio tecnico

- Informe de deudas de contratos de
congasion
- Comprobante de pago

- Citacion

- Cuenta de cobro

- Memarande internc

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Solicitud o consulta en materia de
ejecucion contractual

- Solicitud de tarifa diferencial

- Acta de aforo

- Notificacion de resclucion

- Solicitud de concepto

309| 14 .18 |CONTRATOS DE INTERVENTORIA 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencitn en archivo de
AEROPORTUARIA - gestién , los contratos que no esten digitalizados se
- Comunicacion oficial digitalizan para consulta. qu tipos documentales
Comunicacion remisona quedan registrados en la hoja d_e control del
. Contrato. Se transfieren al archivo central para su
- Acta de comite conservacian total.
- Concepto

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de suspension
- Aprobacion de poliza
- Centificado

~

Aprokd : MARIA EUGENIA ARCILA Aprobd : ANDRES FIGUEREDO SERPA

Gerente de Proyectos - 3 3ded Vicepresidente de Gestién Contractual ;,



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL- AREA PROYECTOS AEROPORTUARIOS

Codigo

D S

Sh

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Dispasicion

Afos Final

Soporte

AG

AC cr E | S P

EL

Procedimiento

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Boletin de responsables fiscales

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Certificado de registro presupuestal

- Contrato

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Informe de interventaoria

- Otrosi

- Notificacion

- Orden de pago

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Recibo de pago publicacion en imprenta
nacional

- Contrato adicional

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacional

- Guenta de cobro

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de cantrol

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Acta de aforo

Cenvenciones:

D: Dependencia 5: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacidn Total E: Efiminacidn I: Imagen S: Seleccion P: Pape! E: Electrénico

0: Qtros

Pl st me,tmi;: Hal i&m Qe
TP : 283

Aprobé : MARIA EUGENIA ARCILA
Gerente de Proyectos - 9

4ded

Aprobhd : ANDRES FIGUEREDO SERPA
Vicepresidente de Gestion Contractual



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERO 1

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 |sb Series Y Tipos Documentalas AG | AC et | E ] 1t ] s p | B | o Procedimiento
305| 14 CONTRATOS
305(14|.4 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archive de gestién

CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Comunicacien remisoria

- Informe

- Acta de comite

- Concepto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Acta de enlrega de infraestructura

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta de inicio de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de notfificacion perscnal

- Acta de reversicn

- Acta de visita tecnica

- Acta de avance

- Acta de inicio de construccion

- Acta de inicic de operacion

- Acta de suspension

- Acta de verificacion y entrega de bienes

- Analisis y evaluacion de puentes

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de dispenibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Centificado de registro presupuestal

- Circular

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- €valuacion tecnica

- Contrato

- Contrato de fiducia

- Contrato de concesion

los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
control del Contrato, se transfiere al Archive Central para
su conservacion total. Los modelos financieros de fos
contratos de concesién tienen reserva legal segn la ley
1508 de 2012. Los registros que se realizan en el
Sistema de Informacién de Seguimiento de Proyectos de
Concesidn Project On Line serdn transferidos por
Tecnologias por medio de backups para su conservacién
en el archivo central.




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNG DE TRABAJOQ DE PROYECTOS CARRETERD 1

Cedigo

D

S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final Soporte

AG AC

CT E | 5 P EL 0

Procedimiento

- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio socioeconcmico

- Informa de evaluacion

- Hoja de vida

- Informe mensual

- Informe de auditoria

- Informe de operacion

- Informe ejecutivo

- Invenmtario

- Laudo arbitral

- Licencia ambiental

- Otrosi

- Plan de obras

- Plan de calidad

- Plano -

- Poder

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Consignacion

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Factura

- Paoliza de respensabilidad
extracontractual

- Paliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Documento conpes

- Estudio financiero

- Recibo de pago publicacion en imprenta
nacicnal

- Informe de fiducia

- Informe de supervision

- Contrato adicional




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERO 1

Retencion Dispaosicion
Codigoe Afios Final Soporte

D |s |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC (%) E | S P EL 0 Procedimiento

- Acta de restablecimiento de la ecuacion
contractual

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacional

- Cuadro de saporte de traslado
presupuestal

- Concepto de viabilidad tecnica

- Estudio tecnico

- Informe de deudas de contratos de
concesion
- Comprobante de pago

- Citacion

- Cuenta de cobro

- Memorando intetno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos
- Sclicitud de certificacion

- Solicitud o consulta, en materia de
ejecucion contractual
- Solicitud de tarifa diferencial

- Acta de aforo
- Notificacion de resclucion
- Solicitud de cohcepto

305| 14 (.8 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion ,
CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERO los contratos que no esten digitalizados se digitalizan

. Comunicacion oficial para consulta. Los tipos documentales quedan
registrados en [a hoja de control del Contrato. Se
transfieren al archivo central para su conservacion total,

- Cornunicacion remiscria

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de Inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de suspension

- Aprobacion de poliza

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPQ INTERNG DE TRABAIO DE PROYECTOS CARRETERO 1

Retencion Disposicion
Codigo Afps Final Soporte

D |S [Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Procedimiento

- Boletin de respansables fiscales
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Aecion de grupo

- Certificado de registro presupuestal
- Contrato

- Derecho de peticion

- Crenograma

- Informe de interventoria

- Otrosi

- Notificacion

- Orden de page

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre
- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Recibo de pago publicacion en imprenta
nacional
- Contrato adicional

- Extracio unico de publicacion imprenta
nacional i
- Guenta de cobro

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de infermacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion

- Acta de afcro

305| 14 1.16 [CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion ,

- Comunicacion oficial los contratos que no esten digitalizades se digitalizan

- Comunicacion remisoria para consulta. Los tipos documentales quedan

TInforme registrados en 1a hoja de control del Contrato. Se
transfieren al archivo central para su censervacion total.

- Concepto

- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de avance




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNG DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERO 1

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte

D [s [Sb Series Y Tipos Documentales AG AC [o1) E | S P EL 0 Procedimiento

- Acta de suspension

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certiticado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Derecho de peticion
- Cronograma

- Estudio

- Justificacion tecnico economica
- Otrosi

- Orden de pago

- Plan de cbras

- Plano

- Paliza

- Propuesta

- Resolucion

- Poliza de responsabilidad
extracontractual
- Paliza de cumplimiento

- Peliza de accidentes

- Comprobante de pago

- Cuenta de cobro

- Queja

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion

- Sugerencia

- Aclaracicn de la propuesta

- Solicitud de certificado de disponibilidad

presupuestal
- Acta

- Solicitud de entidad publica
- Contrato de obra publica

305| 28 PERMISOS3

305| 28|.2 |PERMISO DE OCUPACION TEMPORAL 1 5 X X Finalizado el tiempo de relencion en archivo de gestidn
CARRETERQ se transfiere al Archivo Central para su conservacion
total. Los permisos desistidos y los permisos no viables

ca aliminan ol rumnlir Ine rinen B\ afne an al arcrhiun

- Comunicacicn oficial




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERO 1

Retencion Disposicion
Cedigo Afos Final Soporte
D IS |Sh Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL O Procedimiento
Comunicacion remisoria - ;;n:.r.é.l.....u.. TG ToS T T O o] o oo Sy O T G
- Infarme
- Concepto -

- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de iniclo de obra

- Acta de suspension

- Aprabacion de poliza

- Certificado

- Certificado de camara de comercio
- Derecho de peticion

- Cronograma

- Cedula de ciudadania

- Solicitud de permiso de cruce en
carretera concesicnada
- Plan de manejo ambiental

- Plan de obras

- Plano

- Poliza

- Estudio ambiental

« Plan de manejo de flujo vehicular
- Memorando interno

- Quejfa

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentas
- Solicitud de cefti{icacion

- Notificacion deyesplucion

L\

Convenciones: D: Dependencia $: Serie{Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacién I: imagen S: Seleccidn P: Papel E: Electrdnico

a9,

Arrdowieony Pruvdzane Heanmndes Qaredh
“TP:29¢3

Aprobd:




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS CARRETEROS 2

Retencion Dispasicion
Codigo Afios Final Soporte
v [s [sb Series Y Tipos Documentales AG | AC a [ g |t [ s P | BB [ o Procedimiento
305| 14 CONTRATOS
3051 14 .4 1 20 X X Finalizado el tiempa de retencién en archivo de gestién

CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Acta de comite

- Concepto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Acta de entrega de infraestructura

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta de inicio de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de notificacion personal

- Acta de reversion

- Acta de visita tecnica

- Acta de avance

- Acta de inicio de construccion

- Acta de inicic de operacion

- Acta de suspension

- Acta de verificacion y entrega de bienes

- Analisis y evaluacicn de puentes

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestat

- Accion de grupo

- Certificado de registro presupuestal

- Circular

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacicn tecnica

- Contrato

- Contrato de fiducia

- Contrato de concesion

- Convenio

los tipos decumentales quedan registrados én la hoja de
control del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
su conservacién total. Los modelos financieros de los
contratos de concesion lienen reserva legal segin la ley
1508 de 2012, Los registros que se realizan en el
Sistema de Informacidn de Seguimiento de Proyectos de
Concesidn Project On Line seran transferidos por
Tecnologfas por medio de backups para su conservacion
en el archivo central.
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETEROS 2

Codigo

D

S

Sh

Series Y Tipos Documentales

Retencicn

Disposicion

ARoDs

Final Soporte

AG AC

cT E | S P EL 0

Procedimiento

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Estudio de oporntunidad y conveniencia

- Estudio sccioeconomico

- Informe de evaluacion

- Hoja de vida

- Informe mensual

- Informe de auditoria

- Informe de aperacion

- Informe ejecutivo

- Inventario

- Laudo arbitral

- Licencla ambiental

- Otrosi

- Plan de obras

- Plan de calidad

- Plano

- Poder

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Consignacion

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Factura

- Poliza de responsabilidad
extracontractual

- Poliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Documento conpes

- Estudio financiero

- Recibo de pago publicacion en imprenta
nacional

- Informe de fiducia

- Infoerme de supervision

- Contrato adicional

- Acta de restablecimiento de la ecuacion
contractual




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERQS 2

Retencion Disposicion
Cadigo Afios Final Soporte
b S |Shb Series Y Tipos Documentales AG AC CcT E | S P EL 0 Procedimiento

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacional

- Cuadro de soporte de traslado
presupuestal

- Concepto de viabilidad tecnica

- Estudio tecnico

- Informe de deudas de contratos de
concesion

- Comprobante de pago

- Citacion

- Cuenta de cobro

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Solicitud o consulta en materia de
ejecucion contractual
- Solicitud de tarifa diferencial

- Acta de aforo
- Notificacion de resolucion
- Solicitud de concepto

305) 14 |.8 1 20 X X Finalizado e tiempo de retencion en archivo de gestion |
CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERD los conlratos que no esten digitalizados se digitalizan

- Comunicacion oficial para consulta. Los tipos documentales quedan
registrados en la hoja de control del Contrato. Se
transfieren al archivo central para su conservacion total.

- Comunicacion remisoria

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de suspension

- Aprcbacion de poliza

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio
- Boletin de responsables fiscales




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETEROS 2

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 |[sh Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | 5 P EL 0 Procedimiento

- Certificade de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Certificado de registro presupuestal
- Contrato

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Informe de interventoria

- Otrosi

- Notificacion

- Orden ds pago

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre
- Recurso de reposicion

- Resalucion

- Recibo de pago publicacion en imprenta

nacional
- Contrato adicional

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacional
- Cuenta de cobro -

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copla de documentos
- Solicitud de certificacion

- Acta de aforo

305( 14 |.16 [CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién ,
- Comunicacion oficial los contrates que no esten digitalizados se digitalizan

- Comunicacion remisoria para consulta. Los tipos documentales quedan
registrados en la hoja de control del Cantrato. Se
transfieren al archivo central para su conservacion total.

- Infarme

- Conceplo

- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de avance

- Acta de suspension




o

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETEROS 2

Retencion Disposicicn
Codigo Afios Final Soporte
D |S |sb Series Y Tipos Documentales AG AC cT E | S P EL 0 Procedimiento

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de dispenibilidad presupuestal

- Derecho de peticion
- Cronograma

- Estudio

- Justificacion tecnico economica
- Otrosi

- Orden de pago

- Pian de obras

- Plano

- Poliza

- Propuesta

- Resolucion

- Poliza de responsabilidad
extracontractual
- Poliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Comprobante de pago

- Cuenta de cobro

- Queja

- Selicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion

~ Sugerencia

- Aclaracion de la propuesta-

- Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal
- Acta

- Solicitud de entidad publica
- Contrato de obra publica \

1305] 28 PERMISOS

305! 28 [.2 |PERMISO DE QCUPACION TEMPORAL 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archive de gestidn
CARRETERQ se transfiere al Archivo Ceniral para su conservacion
fotal. Los permisos desistidos y los permisos no viables
se eliminan al cumplir los cinco (5) afics en el archivo
central.

- Comunicacicn oficial
- Comunicacion remisoria




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETEROS 2

Retencion Disposicion
Cedigo Afios Final Soporte -
D |S |[Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CcT E | S P EL 0 Procedimiento
- Informe
- Concepto

- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicio de obra

- Acta de suspension

- Aprobacion de poliza

- Centificado

- Certificado de camara de comercio
- Derecho de peticion

- Cronograma

- Cedula de ciudadania

- Sclicitud de permiso de cruce en
carretera concesionada
- Plan de manejo ambiental

- Plan de obras

- Plano

- Poliza

- Estudio ambiental

- Plan de manejo de flujo vehicular
- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de centrol

- Solicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion

- Notificacion de resolugion

Convenciones: D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion I: Imagen S: Seleccion P: Papel E: Electrénico

N
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de proyectos Carreteros 2
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Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de proyectos Férrens y Portuarios

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPG INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIOS

Codigo

D [S |sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

EL

Procedimiento

PROYECTOS FERREOS

307( 14

CONTRATOS

307|114

AFAELA SIE

.5 |CONTRATOS DE CONCESION FERREA

- Cemunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Acta de comite

- Concepto

- Acla de certificacion de rehahilitacion

- Acta de entrega de bienes

- Acta de entrega de infraestructura

- Acta de inicio

- Acta de Inicio de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de reunion ccn la comunidad

- Acta de reversion

- Acta de visita tecnica

- Acta de avance

- Acta de inicio de construccion

- Acta de inicio de operacion

- Acta de suspension

- Acta de fondo de mantenimiento

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Centificado de registro presupuestal

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnlca

- Contrato de fiducia

- Contrato de concesion

- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticicn

- Cronograma

>~ =l
RRA ROCHELS

20

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién
los tipes documentales quedan registrados en la hoja de
conirol del Contrato, se transfiere al Archive Central para
su conservacion tetal. Los modelos financleros de los
contratos de concesion tienen reserva legal segln la ley
1508 de 2012. Los registros que se realizan en ¢! Sisterma
de Informacion de Seguimiento de Proyectos de
Congesion Project On Line serén transferidos por
Tecnologias por media de backups para sy conservacién
en €l archive central,




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIOS

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 |[3b Series ¥ Tipos Documentales AG AC cT E 1 s P EL 8] Procedimiento
- Edicto
- Esciitura
- Estudio

- Estudio de impacto ambiental

- Estudio de oportunidad y conveniencia
- Estudio de factibilidad

- Informe de evaluacion

- Informe de inventario de bienes

- Informe de operacion

- [nventario

- Licencia amblental

- Otrosi

- Notificacion

- Orden de page

- Plan da mangjo ambiental

- Plan de obras

- Plan de calidad

- Plano

- Prepliego de candiclcnes

- Poliza

- Propuesta

- Publicacien portal unico de contratacion

- Recibo de caja

- Recurso de reposicion

- Reembolso

- Registro de entrega y recibo de blenes

- Resolucion

- Factura

- Peliza de responsabilldad extracontractual

- Poliza de cumplimiento

- Peliza de accidentes

- Publicacion en pagina web

- Estudio financiero

- Estudio ambiental

- Informe de gestion amblental

Aprg;;; ) ~
DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS

Coordinadora Grupo Intermne de Trabaje de proyectos Férracs y Portuarics 2de 10




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIOS
Retencign Disposician

Codigo Afios Final Soporte
D |S |sb Series Y Tipos Documentales AG AC T |3 1 5 P EL o] Procedimiento
- Informe de fiducia
- Informe de supervision
- Concepto de viabilidad techica
- Merncrando interno
- Queja
- Reclamo
- Solicitud de informacion
- Solicitud de entidad de control
- Solicitud de copla de documentos
- Solicitud de centificacion

- Solicitud o consulia en materia de
ejecucion contraciual
307(14 |9 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién ,

CONTRATOS DE INTERVENTORIA FERREA - los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para
- Comunicacion oficial consulta, Los tipos documentales quedan registrados en

T Comunicadion remisona 1a hoja de control del Cont‘rato. Se transiieren al archive
central para su conservacién total.
- Informe

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de baja de bienes

- Acta de entrega de bienes

- Acta de entrega de infraestructura
- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicie

- Acta de liquidacion

- Acta de avance

- Acta de comite ambiental

- Aprobacion de poliza

- Cedtificacion

- Contrato

- Cronograma

- Informe de interventoria

- Otrost

- Orden de pago

- Pago de impuesto

- Poliza

- Contrato adiclonal

Ap N ~
D>
DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS
Coordinadara Grupo Interno de Trabajo de proyectos Férreos y Portuarios
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIOS
Retencion Disposicion
Codigo Aflos Final Soporte

D |5 |sb Series Y Tipos Documentales AG AC cT E 1 5 P EL 0 Procedimiento

- Memorando Interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copiz de documentos

- Solicitud de certificacion
CONTRATOS DE PERMISC FERREO 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién ,

- Gamunicacion oficial ' los contrates que no esten digitalizades se digitalizan para

- Comunicacion remisoria consulta. Los tipos documentales quedan registrados en
la hoja de control det Contrato. Se transfieren al archivo
central para su conservacion tetal,

307| 14 |1

o

- Conceplo

- Acta de finalizaclon de los trabajos
- Acta de Inicio

- Acta de Iniclo de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de visita tecnica

- Aprobacion de poliza

- Certificado de camara de comercio
- Contrato

- Cronocgrama

- Estudic

- Plano

- Poliza

- Estudic ambiental

- Solicitud de permise de cruce

- Conceplo de viabilidad tecnica

- Estudic tecnico

- Pago por concepto de derechos de cruce

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion

307| 28 PERMISOS

Tl s

A W -

DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS

Coerdinadcra Grupo Interno de Trabajo de proyectos Férreos y Portuarios
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS FERREQS Y PORTUARIOS

Codigo

D[S ISk

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

EL

Procedimiento

307( 28 |.5

PERMISOS DE CRUCE.FERREQ

- Comunicacion oficial

- Concepto

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta da visita tecnica

- Aprocbacion de poliza

- Estudio

- Estudic de factibilidad

- Solicitud de permiso de cruce scbre lavia
ferrea concesicnada

- Plan de manejo amblental

- Plano

- Poliza

- Estudic de localizacion

- Solicitud de permiso de cruce

- Goncepte de viabitidad tecnica

- Estudio tecnico

- Acta

- Solicitud de concepto

1

20

CT E | 5 P
X

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestidn
se transfiere al Archivo Central para su conservacién total.
Los permisos desistidos ¥ los permiscs no viables se

eliminan al cumplir los cinco (5) anos en el archivo central.

07| 21

INFORMES

307| 21 |.6

INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL

- Comunicacion oficial

- Informe

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestidn
se digitaliza para consulta y transfiere al Archiva Central
para su conservacidn total.

PROYECTOS PORTUARIOS

303| 14

CONTRATOS

303|148

Apr

[

CONTRATOS DE CONCESION PORTUARIA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Concepto

- Contestacion de demanda

- Acta de entrega de infraestructura

- Acta de reversion

- Acta de suspension

- Aprobacion dg poliza

! - ;D >

DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS

Conrc_iinadqra Grugo Interno de Trabajo de proyectos Férreas y Portuarios,

20

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
los tipos documentales quedan registrados en [a hoja de
control del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
su conservaclén total. Los modelos financieros de los
contratos de concesitn tienen reserva legal segin la lay
1508 de 2012. Los registcos gue se realizan en el Sistema
de Infermacicn de Seguimiento de Proyectos de
Concesitn Project On Line serén transteridos por
Tecnologias por medio de backups para su conservacion
en el archivo central.




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIQS

Codigo

D |5 |5b

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG AC

EL

Procedimiento

- Avaluo

- Certificado de camara de comerclo

- Evaluacion financlera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato de concesion

- Derecho de peticlon

- Cronograma

- Ediclo

- Escritura

- Estudio

- Estud!io socioeconemico

- Informe de auditoria

- Informe de operacion

- Inventario

- Otrosi

- Solicitud de concesion portuaria

- Plan de manejo ambiental

- Plan de inversicn

- Poliza

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Estudio de localizacion

- Estudio financiero

- Planc de levantamiento topografico y
batimetrico

- Memotando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Selicitud o consulta en materia de
ejecucion centractual

303| 14 (.14

A '

CONTRATOS DE INTERVENTORIA PORTUARIA

—~

-
N W
DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS

Coordinadora Grupo Interno de T

rabajo da proyectos Férreos y Portuarios

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién ,
los contratos que no esten digitalizados se digitalizan para




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIOS

Codigo

D S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afles

Final

AG

AC

Soporte
EL

Procedimiento

- Comunicacion oficial

- Gomunicaclon remisoria

- Informe

- Coemunicaclon solicitud de infermacion

- Acla de Inicio

- Acta de lliquidagion

- Acta de acuerdo

- Acta de avance

- Acta de suspensicn

- Certificacion

- Derecho de peticion

- Estudio

- Otrosi

- Cedula de ciudadania

- Poliza

- Resolucion

- Plan

- Poliza de responsabilidad extracontractual

- Poliza de cumplimiento

- Queja

- Peticlen

consulta. Los tipos documentales quedan regisirados en
la hoja de control del Gontrato. Se transfieren al archive
central para su conservacidn total.

303] 17

DERECHOS DE PETICION

303117 |

DERECHOS DE PETICION

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Cencepto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Derecho de peticion

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y
posterier eliminacidn.

303| 28

PERMISOS

(2D

303(281.

PERMISO DE AUTORIZACION TEMPORAL
PORTUARIA

- Comunicacion oficial

- Cemunicacion remisoria

- Concepto

- Acta de liquidacion

- Acta de reversion

DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de proyectos Férreos y Portuarios

Finalizado el tiempo de retenclén en archivo de gestién se
iransfiere al Archivo Central para su censervacion {otal.
Los permisos desistidos y los permisos no viables se
eliminan al cumpliv los cinco (5) anos en el archivo central,




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS FERREOS Y PORTUARIOS

Codigo

D |5 |Sb

Series ¥ Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afos

Final

Soporte

AG AC

EL

Procedimiento

- Aprobacion de poliza

- Avaluo

- Comprobante de pago de contraprestacion

- Derecho de peticicn

- Escritura

- Inventario

- Solicitud de auterizacion temporal
portuaria

- Plan de inversion

- Poliza

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Planos de logalizacicn, topograficos,
batimetricos, gceanpgrafices

- Memorando intemo

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de copla de documentos

- Solicitud de certliicacion

303|283

PERMISO DE HOMOLOGACION PORTUARIA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Conceplo

- Acta de reversion

- Acta de visita tecnica

- Aprobacion de paoliza

- Avaluo

- Certificadc de camara de comercio

- Comprobante de page de contraprestacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Edicto

- Escritura

Finalizado el tlempo de retencién on archivo de gestion se
transfiere al Archivo Central para su conservacién total,
Los permisos dasistidos y los permiscs no viables se
eliminan al cumplir Igs cinco (B) afios en el archivo central.




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

N TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS FERREOS ¥ PORTUARLIDS
Retencion Disposicion

Codigo Afios Final Soporte
D |5 Isb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | 5 P EL o] Procedimiento
- Estudio

- Inventario

- Licencia ambiental

- Natificacion

- Plan de inversion

- Poliza

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Planos de localizaclen, topograficos,
batimetricos, oceanograficos

- Solicitud de homologacion portuaria

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copla de documentos

- Solicitud de certificacion

303| 28 |.4 |PERMISO DE LICENCIA PORTUARIA 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién

- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central para su conservacion total.
- Comunicacion remiscria Los permisos desistidos y [os permisos no viables se
- Infarme . . eliminan al cumptir lgs cinco {5) anos en el archivo central,

- Cenceple

- Acta de reversion

- Agrcbacion de poliza

- Avaluo

- Certificado de camara de comercio
- Derecho de peticion

- Crenograma

- Edicto

- Eseritura

- Estudio

- Inventarip

- Solicitud de licencla portuaria
- Plan de inversion

- Recurso de reposicion

- Resclucicn

DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de proyectos Férreos y Portuarios




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUIMENTAL
QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS FERREQS Y PORTUARIOS
Retencion Disposicion
Codigo Afios rinal Scparte

D |5 |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL a

- Paz y salvo por concepto de
contraprestacion portuaria

- Planos de tocalizacion, topograficos,
batimetricos, oceanograficos

- Memoerando Interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacicn

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud e copia de documentos
- Solicitud de certificacicn

Procedimiento

D: Dependencia S: Serie Sh: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion |: Imagen S: Seleccién P: Papel E: Electronico
Convenclones; O Otios

A m ,

‘ " B - v +>: ‘P"-&W‘\o Hernander Garzsh
NI .

DINA RAFAELA SIERRA ROCHELS TP c83

Coordinadora Grupe Interno de Trabajo de proyectos Férreos y Portuarios 10dei0 .




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS CARRETERQS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS ¥ MODIFICACIONES

Codigo

D 5 [Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Aifios

Soporte

a6 | ac

Final
I | s P

al e |

l

EL

0

Procedimiento

304] 14

CONTRATOS

304114 1.4

Coordinador, Gru

CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Comunicacicn remisaria

- Informa

- Acta de comite

- Concepto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Acta de enfrega de infragstructura

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta de inicio de obra

- Acta de liquidacion

- Acta de notificacion personal

- Acta de reversion

- Acta de visita tecnica

- Acta de avance

- Acta de inicio de construccicn

- Acta de inicio de operacion

- Acta de suspension

- Acta de verificacion y entrega de bhienes

- Analisis y evaluacion de puentes

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Gertificado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Certificado de registro presupuestal

- Gircular

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

ERANCISCO ORDUZ YARON
Interno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones

1 20

Finalizado e tiempo de retencidn en archivo de gestion
los tipos documentales quedan registrades en la hoja de
control del Contrato, se transfiere al Archive Central para
su conservacion total. Los modelos financieros de los
contratos de concesién tienen reserva legal segdn la ley
1508 de 2012, Los registros que se realizan en el
Sistema de Informacidn de Seguimiento de Proyectos de
Concesidn Project On Line seran transferidos por
Tecnologias por medio de backups para su conservacion
en el archivo central.

lde?



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Codigo

D S

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afos

Final

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJC DE PROYECTOS CARRETEROS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS Y MODIFICACIONES

Soporte

AG

AC

Cr | E [ S P

EL

Procedimiento

Coordinador

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Contrato de fiducia

- Contrato de cancesion

- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio socioeconomico

- Informe de evaluacion

- Hoja de vida

- Informa mensual

- Informe de auditoria

- Informe de operacion

- Informe ejecutivo

- Inventario

- Laudo arbitral

- Licencia ambiental

- Otrosi

- Plan de cbras

- Plan de calidad

- Plano

- Poder

- Poliza

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Consignacion

- Recurso de reposicion

- Resoclucion

- Factura

- Poliza de responsabilidad

extracontractual
- Boliza de cumplimiento

po Interno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones

2de?
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNC DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERCS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS Y MODIFICACIONES

Codigo

D

5

Sh

Series Y Tipos Documnentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

CT E I S P

EL

Procedimiento

- Poliza de accidentes

- Documento conpes

- Estudio financiero

- Recibo de pago publicacion en imprenta
nacional

- Informe de fiducia

- Informe de supervision

- Contrato adicional

- Acta de restablecimiento de la ecuacion
contractual

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacional

- Cuadro de soporte de traslado
presupuestal

- Concepto de viabilidad tecnica

- Estudio tecnico

- Informe de deudas de contratos de
concesion

- Comprobante de pago

- Citacion

- Cuenta de cobro

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Salicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Solicitud o consulla en materia de
ejecucion contractual

- Solicitud de tarifa diferencial

- Agcta de aforo

- Notificacion de resclucion

A

- Solicitud de concepto

ERANCISCO ORDUZ VAHON
Coordinador Grup

terno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones

3de?



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENC!A DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETEROS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISGS Y MODIFICACIONES

CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acla de suspension

- Aprobacion de poliza

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Boletin de responsables fiscales

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accien de grupo

- Certificado de registro presupuestal

- Contrato

- Darecho de peticion

- Cronograma

- Informe de interventoria

- Otrosi

- Notificacion

- Orden de pago

- Poliza

- Recibo de pago impussto de timbre

- Recurso de reposicion

- Resolucion

- Recibo de pago publicacion en imprenta
nacignal

- Contrato adicional

- Extracto unico de publicacion imprenta

nagional

RON

Interno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones

Retencion Disposicion
Codigo Afas Final Soporta
D S [sh Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S p EL Procedimiento
304| 14|.8 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién

los centratos que no esten digitalizados se digitalizan

para consulta. Los tipos documentales quedan

registrades en la hoja de control del Contrato. Se
transfieren al archivo central para su conservacién total.

4de?



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL

CFICINA PRODUCTORA; VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETEROS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS Y MODIFICACIONES

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte

D S |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Procedimiento

- Cuenta de cobro

- Memarando interno

- Queja

- Reclamo

- Salicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Salicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Acta de aforo

305| 14 [.16 |CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién ,

- Comunicacion oficial los contratos que no esten digitalizados se digitalizan

- Comunicacion remisoria para consulta, Los tipos decumentales quedan

- Informe registrados en la hoja de contral del Conlralo. Se
transfieren al archive central para su conservacidn total.
- Concepto

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de avance

- Acta de suspension

- Aprobacion de paliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Gertificado de dispenibilidad presupuestal

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Justificacion tecnico economica
- Otrost

- Orden de pago

- Plan de-gbras M
- Plano

- Poliza

- Ppopuesta

Aproba;

FRANCISCO ORDUZ VARON
vordinador Grupo Ipfarno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones S5de?



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA.: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE PROYECTOS CARRETEROS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS Y MODIFICACIONES

Codigo

D S |sb

Series ¥ Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

ARos

Final

Soporte

AG AC

cT E | S P

EL

Procedimiento

- Resolucion

- Poliza ds responsabilidad
extracontractual

- Poliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Comprobante de pago

- Cuenta de cobro

- Queja

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Sugerencia

- Aclaracion de la propuesta

- Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

- Acta

- Solicitud de entidad publica

- Contrato de obra publica

3041 28

PERMISOS

304] 28 (.2

cordinador Gru

PERMISO DE OCUPACION TEMPORAL
CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remiscria

- Informe

- Cancepto

- Acta de finalizacion de los trabajos

- Acta de inicio de obra

- Acta de suspensicn

- Aprobacion de poliza

- Certificado

- Derecho de pelicion

- Solicitud de permiso de cruce en

cafetera concesionada

FRANCISCO ORDUZXARON
Interno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones

Finalizado el tiempo de retencién en archive de gestidn
se fransfiere al Archivo Central para su conservacion
total. Los permisos desistidos y los permisos no viables
se eliminan al cumplir [os cinco (5) afios en el archivo

central,

6de?



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

QFICINA PRODUCTORA; VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PROYECTOS CARRETERQS, ESTRATEGIA CONTRACTUAL, PERMISOS Y MODIFICACIONES

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte

D S |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Procedimiento

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de contro!

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Notificacion de resolucion

304| 28| 5|PERMISO FERREQ 1 5 X X Finalizado el iempo de retencién en archivo de gestién

- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central para su conservacion

total. Los permisos desistidos y los permisos no viables

se eliminan al cumplir los cinco (5) afios en el archivo

central.

- Comunicacion remisoria

- Informe

- Concepto

- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicio de obra

- Acta de suspension

- Aprebacion de poliza

- Certificado

- Derecho de peticion

- Solicitud de permiso de cruce en
carretera cancesignada
- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de controi

- Bolicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion

- Notificacion de resolucion

Prcloista: vae.tmmﬁ&w GQovarn
> “T¢ 283

EAANCISCO ORDUZ VARGN
Coordinador Grupgpdnterno de Trabajo de Proyectos Carreteros, Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones 7de?
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNC DE TRABAJO FINANCIEROQ

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soparte
D _Is |sb Series Y Tipos Documentales AG | AC e ] e [ 1] s P | EL 0 Procedimiento
308| 14 CONTRATOS
308[ 14 |.4 1 20 X X Finalizado ¢l tiempo de retencién en archivo de gestién
CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO los tipos documantales quedan registrados en [a hoja de
- Autorizacién de pago contral del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
~Derechos de Pelicion su conservacién total. Los documentos producidos en
TInforme desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
- técnico. Los medelos financieros de los contratos de
- Concepto financiero conceslén tienen reserva legal segln la ley 1508 de
- Memorande interno 2012. Los registros que se realizan en el Sistema de
- Solicitud de entidad de cantral Informacién de Seguimiento de Proyectos de Concesién
308 14[.5 |CONTRATOS DE CONCESION FERREA 1 20 X X Finatizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
- Autarizacion de pago los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
- Derechos de Peticién control del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
- Informe - su conservacidn total, Los documentos producidos en
~Concepto financiero desa‘rrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
; téenico. Los modelos financieros de los contratos de
- Memorando intarno concesién tienen reserva legal segin la ley 1508 de
- Solicitud de entidad de control 2012, Los registros que se realizan en el Sistema de
308| 14 |.6 1 20 X X Finalizado el iempo de retencion en archivo de gestion
CONTRATOS DE CONCESION PORTUARIA los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
- Autorizacién de pago cantrol del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
- Derechos de Peticién su conservacion total, Los documentos producidos en
TTiorme desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
- técnico. Los madelos financieras de los contratos de
- Concepto financiero congesitn tienen reserva legal segin 1a ley 1508 de
- Memorando interno 2012. Los registros que se realizan en el Sistema de
- Solicitud de entidad de control Informacién de Seguimiento de Proyectos de Concesitn
308| 14 .17 |CONTRATOS DE CONCESION 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
AEROPORTUARIA los tipos doccumentales quedan reqistrados en |a hoja de
- Autorizacién de pago control del Contrato, se transfiere al Archive Central para
~Derechas de Peticion su conservacidn total. Los documentos producidos en
“Informe desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
técnico. Los medelos financieros de los contratos de
- Caneepto financlero concesién tianen reserva legal segun la ley 1508 de
- Memorando interno 2012. Los registros que se realizan en el Sistema de
- Solicitud de entidad de control Informacién de Seguimiento de Proyectos de Concesidn

Aprobo:

DIANA XIMENA CORREDOR REYES
Coardinadora Grupo Interno de Trabajo Financiero

Pt
P
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERNO DE TRABAJO FINANCIERO
Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D S |(Sb Series Y Tipos Documentales AG AC cT E | 5 P EL Procedimiento
308/14( 8 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestidn,
CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERO los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
-~ Comunicacion oficial para consulta. Los tipos documentales quedan
“Concepto financiero registrados en la h'oja de contro! del Contrato. S_e
transfieren al archivo central para su conservacion total.
308[14| 9 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestitn ,
CONTRATOS DE INTERVENTORIA FERREA los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
- Comunicacion oficial para consulta. Los lipos documentales quedan
~Concepto fimanciero registrados en la t}oja de control del Centrato. S.e
transfieren al archivo central para su conservacién total.
308| 14| 14 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién ,
CONTRATOS DE INTERVENTORIA PORTUARIA los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
— Comunicacion oficial para constlta. Los tipes documentales quedan
~Conceplo financiero registrados en la rfoja de control del Contrato. S'e
transfieren al archivo central para su conservacion total.
308| 14| 18|CONTRATOS DE INTERVENTORIA 1 20 X X Finalizado el iempo de retencién en archivo de gestién ,
AEROPORTUARIA los contratos que no esten digitalizadoes se digitalizan
- Comunicacion oficial para consulta. Los tipos documentales quedan
~Concepto financiero registrados en la hpja de control dei Contrato. S'e
transfieren al archivo central para su censervacion total,
308| 17 DERECHOS DE PETICION
308(17|.1 |DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestidn
- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central para su conservacién y
- Comunicacion remisoria posterior eliminacién.
- Derecho de peticion
- Queja
- Reclamo
- Sulicitud de informacion
- Sugerencia
- Denuncia B
- Consulta
Aprobd:
DIANA XIMENA CORREDOR REYES
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Financiero 2de3




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA DE GESTION CONTRACTUAL - GRUPO INTERND DE TRABAJO FINANCIERO

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D S |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S p EL Procedimiento
- Camunicacion remisoria widl.
- Infarmes internos
308| 50 PRESUPUESTO
308 |50 7 |SEGUIMIENTO PRESUPUESTAL A PROYECTOS 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
DE CONCESION se transfiere al Archivo Central para su conservacion
- Anteproyecto total.
- Deudas
308 {50 8 |AUTORIZACIONES DE PAGD 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion
- Autorizacion s transfiere al Archivo Central para su conservacion
total.

Convenciones:

Aprobo:

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacidn Total E: Eliminacidn L Imagen §: Seleccidn P: Papel E: Electrénico

0: Otros

DIANA XIMENA CORREDCR REYES
Coordinadara Grupo Interno de Trabajo Financiero

3de3
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA

Retencion Disposicion
Codigo Afos Final Soporte
D |5 [Sh Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL Procedimiento
101 |2 ACTAS
101 | 2 [36]|ACTAS COMITE JURIDICO 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn en Archive de Gestidn
- Comunicacion oficial se digitaliza para consulta, se transfiers al Archivo
Informe Central para su conservacion total.
- Acta de comite
101|112 CONCEPTOS
101 | 12| 12|BANCO DE CONCEPTOS JURIDICOS 3 5 X X Documento generado de forma electrdnica, Finalizado el
- Concepto tiempo de retencién en archivo de gestidn se transfiere al
Archivo Central para su conservacion total.
10117 DERECHOS DE PETICION
101( 17 |.1 |DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archive de gestion
- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
- Comunicacion remisoria posterior eliminacién.
- Derecho de peticion
- Memorando interno
- Queja
- Reclamo
- Solicitud de informacion
- Solicitud de entidad de control
- Solicitud de copia de documentos
- Solicitud de certificacion
101] 35 RESOLUCIONES
101] 35 |.1 |RESOLUCIONES 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
- Notificacion se digitaliza para consulta y se transfiers al Archivo
_Resolucion Central para su conservacion total.

D: Dependencia §: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archive Central CT: Conservacion Total E: Eliminacidn l: Imagen S: Seleccién P: Papel E: Electrdnico

Convenciones: (: Otros

‘\/'ﬂ

Aprobd; —

ALFREDO BOCANEGRA VARON
Vicepresidente Juridic

P st 'Pu,\—d.}cmo Hemoaunder ATV
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL (En actualizacién)
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPQ INTERNQ DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Caodigo Afios Final Soporte
D IS |5b Series ¥ Tipos Documentales AG | AC et | E | 1 ] s p | B | o ' Procedimiento
703| 2 ACTAS
703 2| 32]ACTAS DEL COMITE DE CONTRATACION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestién
- Comunicacion oficial se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo
- Informe Central para su conservacién total.
- Acta de comite
703| 14 CONTRATOS
703/ 14 (.1 |CONTRATOS DE ASESQRIAY 1 20 X X Finalizado el tismpo de retencidn en archivo de gestidn ,
ESTRUCTURACION los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
-~ Comunicacion oficial para consulta. Los tipos documentales quedan
T Comunicacion remisoria registrados en la hoja de control del Contrato. Se
transfieren al archivo central para su conservacion total.
- Informe Los contratos declarados desiertos se conservan por
- Concepto veinte (20) afos en archivo central culminado este
- Recepci6n de las propuestas Apertura de periodo se eliminan.
los sobres

- Acta de audiencia publica de
aclaraciones
- Acta de la audiencia de Adjudicacion yjo
Declaratoria Desierto
- Resolucion de Adjudicacién y/o
Declaratorio desierto
- Aviso de convocatoria

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Adenda

- Aprobacion de poliza

- Aviso de prensa

- Gertificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de existencia y representacion
Jegal
- Aut
- Certificados de las veedurias
- Entes de control
- Cenrtificado de cuenta bancaria

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Consolidado Informe de Evaluacién
- Evaluacion finangiera R .

on 1de20




CFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENC!A JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE CONTRATACION

Codigo

D [5 |sb

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

Series Y Tipos Documentales

AG AC

EL

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Gronograma

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio de factibilidad

- Estudio socioeconomico

- Informe de evaluacion

- Justificacion tecnico economica

- Manual

- Minuta de contrato

- Otrosi

- Notificacion

- Orden de pago

- Pago de impuesto

- Plan de calidad

- Plano

- Pliego de condiciones y/o Invitacién
plblica

- Proyecto de pliego de condiciones

- Poliza

- Propuesta

- Publicacion portal unico de contratacion

- Recibo de caja

- Poliza de cumplimiento

- Garantia de seriedad de |a propuesta

- Registro de asistencia

- Publicacion en pagina web

- Documento conpes

- Estudio de localizacion

- Estudio financiero

- Solicitud de aclaraciones

- Estudic ambiental

- Estudio social

- Estudic predial

- Informe de supervision

- Contrato adicional

- Estudiet8enico [~
Y

2de20

&

‘q N

Procedimiento




]

Dﬁ"CINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Codigo

D |S Isb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG AC

EL

Procedimiento

- Cuenta de cobro

- Memaorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de capia de documentas

- Solicitud de certificacion

- Bitdcora

- Anexos y formatos

- Matriz de observaciones y respuestas

- Correos electrénicos

- Apéndices

- Avisos

- Solicitudes de subsans

703| 14).2

CONTRATOS DE COMPRAVENTA
PRESTACION DE SERVICIOS O SUMINISTRO

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remiscria

- Informe

- Acta de comite

- Acta de audiencia

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Adenda

- Aprobacion de poliza

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de existencia y representacion
legal

- Rut

- Cenlificados de las veedurias

- Entes de control

- Certificado de cuenta bancaria

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Boletin de respensables fiscales

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo———i—___
-

Py

3de20

Finalizado el ttempo de retencion en archivo de gestién
se transfiere al Archivo Central,se realiza seleccion del
5% de la produccidn total referido a temas misionales y
los demés se eliminan.




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Cadigo

D |5 |Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Dispasicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

E |

EL

Procedimiento

- Certificado de registro presupuestal

- Certificacion de estudios

- Contrato

- Cotizacicn

- Estado de cuenta

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Informe de evaluacion

- Hoja de vida

- Formato de hoja de vida del daip

- Otrosi

- Orden de pago

- Cedula de ciudadania

- Pliego de condiciones y/o Invitacidn
publica

Proyecto de pliego de condiciones

- Propuesta

- Recibo de compra de pliegos

- Resolucion

- Factura

- Poliza de responsabilidad
extracontractual

- Poliza de cumplimiento

- Publicacion en pagina web

- Solicitud de aclaraciones

- Informe de supervision

- Contrato adicional

- Copia de libreta militar

- Copia de tarjeta profesional

- Comprabante de pago

- Certificado de cumplimiento o recibo a
satisfaccion

- Cuenta de cobro

- Solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal

- Invitacion a cotizar

7031414

Coordin

CONTRATOS DE CONCESION CARRETERO

- Comunicacion oficial

- Infarme

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de audiencia : -

AVIDE
| acion

20

15

4de20

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestién
los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
control del Conirato, se transfiere al Archivo Central para
su conservacion total. Los documentos producidos en
desarrollo de! contrato reposan finalmente en el grupo
técnico. Los modelos financieros de los contratos de
concesitn tienen reserva legal segun Ia ley 1508 de
2012. Los registros que se realizan en el Sistema de




OHCINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GEUPO INTERNG DE TRABAJIC DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |§ |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Pracedimiento
Recepcidon de las propuestas Apertura de los Tormacion de seguimiento Je Proyeclos de Gonceson
sobres Project On Line serdn transferidos por Tecnologias por
- Acta de audiencia publica de medio de backups para su conservacién en el archivo
aclaraciones central,

- Acta de la audiencia de Adjudicacién yio
Declaratoria Desierto
- Resolucién de Adjudicacidn y/o
Declaratorio desierto
- Aviso de convocatoria
- Acta de entrega de hienes
- Acta de entrega de infraestructura
- Acta de entrega de predics
- Acta de finalizacion de los trabajos
- Acta de inicio
- Acta de inicio de obra
- Acta de liquidacion
- Acta de notificacion personal
- Acta de reunion con [a comunidad
- Acta de reversion
- Acta de visita tecnica
- Acta de avance
- Acta de comite ambiental
- Acta de entrega y recibo de predios
- Acta de inicio de construccion
- Acta de inicio de operacion
- Acta de comite predial
- Acta de suspension
- Adenda
- Aprobacion de poliza
- Apropiacion de vigencias futuras
- Audiencia de conciliacicn
- Avaluo
- Certificacion
- Certificado de camara de comercio
- Certificado de existencia y representacion
legal
- Rut
- Certificados de las veedurias
- Entes de control
- Certificado de cuenta bancaria
- Certificado de disponibilidad presupuestal

Ky

tratacian 5 de 20 .- .




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Codigo

D

S |sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afos

Final

Soporte

AG AC

E |

EL

Procedimiento

- Accion de grupo

- Certificado de registro presupuestal

- Certificado de tradicion y libertad

- Consolidado Informe de Evaluacion

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Convenio

- Derecho de peticion

- Gronograma

- Edicto

- Escritura

- Estudio

- Estudio de impacto ambiental

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio de factibilidad

- Estudio socioeconomico

- Informa de evaluacion

- Ficha bpin

- Ficha predial

- Ficha social

- Folio de matri¢ula inmobiliaria

- Informe de auditoria

- Informe de operacion

- Justificacion tecnico economica

- Licencia ambiental

- Minuta de contrato

- Diagnostico

- Garantia de seriedad de |la propuesta

- Informes de respuesta a observaciones

- Aclaracion de fa propuesta

703

14 (.5

CONTRATOS DE CONCESION FERREA

- Comunicacion oficial

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de audiencia

Recepceion de las propuestas Apertura de los
sobres

- Acta de audiencia publica de
I e S ——

aclaraciones

6de 20

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion
lus tipos docurnentales quedan registrados en la hoja de
control del Contrato, se transfiere al Archive Central para
su conservacidn total. Los documentos producidos en
desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
técnico. Los modelos financieros de los contratos de
concesién tienen reserva legal segin la ley 1508 de
2012. Los registros que se realizan en el Sistema de
Informacién de Seguimiento de Proyectos de Concesién
Project On Line serdn transferidos por Tecnologias por




.

G\ECINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNOQ DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D IS |sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Procedimiento

- Aviso de convocatoria medio de backups para su conservacitn en el archivo
- Adenda central,
- Apropiacion de vigencias futuras
- Aviso de prensa
- Certificado
- Certificacion
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Certificado de registro presupuestal
- Consolidado Informe de Evaluacién

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Estudio de factibilidad

- Estudio socioeconomico

- Infarme de evaluacion

- Ficha bpin

- Licencia ambiental

- Minuta de contrato

- Pago de impuesto

- Pliego de condiciones yfo Invitacién
ptiblica
Proyecto de pliego de condiciones

- Propuesta

- Publicacion portal unico de contratacion

- Recibo de pago impuesto de timbre

- Resolucion

- Garantia de seriedad de [a propuesta
- Documento conpes

703| 14 |.6 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion
CONTRATOS DE CONCESION PORTUARIA los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
~ Comunicacion oficial contro] del Contrato, se transfiere al Archivo Central para
- Comunicadion remisora su conservacion total. Los documentos producidos en
_ desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
- Acta de comite técnico. Los modelos financiercs de los contratos de
- Concepto concesion tlenen reserva legal sigﬂn la ley 1508 de

7de 20




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE CONTRATACION

Codigo

D |5 |sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG AC

E |

EL

Procedimiento

Aprobd:

GABRIELED

- Acta de audiencia

- Acta de notificacion persanal

- Avaluo

- Aviso de prensa

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de existencia y representacién
legal

- Rut

- Certificados de las veedurias

- Entes de control

- Certificado de cuenta bancaria

- Certificado de tradicion y libertad

- Consolidado Informe de Evaluacién

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Derecho de peticicn

- Cronograma

- Estado de perdidas y ganancias

- Estudio de impacto ambiental

- Estudio de factibilidad

- Estudio socigeconomico

- Informe de evaluacion

- Flujo de caia

- Licencia ambiental

- Cedula de ciudadania

- Solicitud de concesion periuaria

- Plan de expansion portuaria

- Plan de inversion

- Planc

- Resolucion

- Poliza de cumplimiento

- Estudio de localizacion

- Estudio financiero

- Plano de levantamiento topografico y
batimetrico

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Seligitud de entidad de control

8de20

2012. Los registros que se realizan en ¢l Sistema de
Informacién de Seguimiento de Proyectos de Concesidn
Project On Line serdn transferidos por Tecnologias por
medio de backups para su conservacion en e! archivo
central.




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Codigo

D |Is

Sh

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Anas

Final

Soporte

AG AC

EL

Procedimiento

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Bitacora

- Anexos y formatos

- Matriz de observaciones y respuestas

- Correos electronicos

- Apéndices

- Avisos

- Solicitudes de subsane

703| 14

17

CONTRATOS DE CONCESION
AEROPORTUARIA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de audiencia

- Acta de notificacion personal

- Avaluo

- Aviso de prensa

- Centificado de camara de comercio

- Certificado de existencia y representacién
legal

- Rut

- Certificados de las veedurias

- Entes de ¢ontrol

- Certificado de cuenta bancaria

- Certificado de tradicion v libertad

- Consolidado informe de Evaluacién

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estado de perdidas y ganancias

- Estudio de impacto ambiental

- Estudio de factibilidad

- Estudio socioeconomico

- Informe de evaluacion

- Flujo de caja

- Licencia ambiental

9de20

Finalizado el tiempo ds retencitén en archivo de gestion
los tipos documentales quedan registrados en la hoja de
contro! del Contrato, se transfiere al Archivo Central para

su conservacidn total. Los dogumentes producidos en

desarrollo del contrato reposan finalmente en el grupo
técnico. Los modelos financieros de los contratos de

concesi6n tienen reserva legal seqin la ley 1508 de

2012. Los registros que se realizan en el Sisterna de

Informacién de Seguimiento de Proyectos de Concesidn

Project On Line seran transferidos por Tecnologias por

medio de backups para su conservacion en el archjvo

central.




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION
Retencion | Disposicion
Codigo Afios Final Soporte

D |5 |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC Ccr E | S P EL 0 Procedimiento
- Cedula de ciudadania

- Solicitud de concesion portuaria

- Plan de expansion portuaria

- Plan de inversion

- Plano

- Resolucion

- Poliza de cumplimiento

- Estudio de localizacion

- Estudio financiero

- Plano de levantamiento topografico y

batimetrico
- Memorando interno

- Queja
- Reclamo
- Solicitud de entidad de control
- Solicitud de copia de documentos
- Soliciud de certificacion
- Bitacora
- Anexos y formatos
- Matriz de observaciones y respuestas
- Carreos electrénicos
- Apéndices
- Avisos
- Solicitudes de subsane

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion ,

703|14|.8 1 20 X X
CONTRATOS DE INTERVENTORIA CARRETERO los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
para consulta. Los tipos documentales quedan

- Comunlcacm.n oficial registrados en la hoja de control del Contrato. Se
- Acta de comite transfieren al archivo central para su conservacién total.
- Concepto
- Acta de audiencia
- Acta de la audiencia de Adjudicacitn y/o
Declaratoria Desierto
- Resoluctdn de Adjudicacion yfo
Declaratorio desierto
- Aviso de convocatoria
- Adenda
- Aprabacion de poliza
- Aviso de prensa
- Certificacion
- Certificado de camara de comercio
- Certificado de existencia y representacid

g

lagal 5 =

4

i

10 de 20




"|OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE CONTRATACION

Codigo

D |8

Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Scporte

AG AC

E |

EL

Procedimiento

Aprobé:

\

- Rut

- Certificados de las veedurias

- Entes de control

- Certificado de cuenta bancaria

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Accion de grupo

- Consolidado Informe de Evaluacién

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato de interventoria

- Cotizacion

- Accion popular

- Accion de tutela

- Accion contractual

- Derecho de peticion

- Informe de evaluacion

- Ficha bpin

- Minuta de contrato

- Notificacion

- Geduia de ciudadania

- Poder

- Paliza

- Propuesta

- Publicacion paortal unico de contratacion

- Resolucion

- Poliza de cumplimignto

- Publicacion en pagina web

- Documento conpes

- Estudio financiero

- Solicitud de aclaraclones

- Concepto de viabilidad tecnica

- Estudin tecnico

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Bitdcora

Py

llde20

L T




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 [Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E 1 S p EL 0 Procedimiento

- Anexos y formatos
- Matriz de observaciones y respuestas
- Correos electrénicos
- Apéndices
- Avisos
- Solicitudes de subsane
- Solicitud o consulta en materia de
ejecucion contractual
- Observaciones
- Hojas de vida equipo de interventoria
- Requisitos necesarios para la firma del
contratg.

703\ 14 (.9 1 20 X X Finalizado el tempo de retencién en archivo de gestién ,

CONTRATOS DE INTERVENTORIA FERREA los contratos que no esten digitalizados se digitalizan

para consuita. Los tipos documentales quedan

T Comunicacion remisora registrados enla fED]a de control del Contrato. S_e
transfleren al archivo central para su conservacion total.

- Goncepto

- Acta de audiencia

- Comunicacion salicitud de informacion
Recepcion de las propuestas Apertura de los
sobres
- Aviso de convocatoria

- Adenda

- Aviso de prensa

- Certificacion

- Contrato

- Derecho de peticion

- Estudio

- Estudio de oportunidad y conveniencia

- Informe de evaluacion

- Pliego de condiciones y/o Invitacién
ptiblica
Proyecto de pliego de condiciones

- Propuesta

- Resolucion

- Documento conpes

- Solicitud de aclaraciones

- Memorando interno

- Queja

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Comunicacion oficial

- Bitdcora

-

g 12de 20




“[oFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAIO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D (S |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC cT E I S P EL 0 Procedimiento

- Anexos y formatos
- Matriz de cbservaciones y respuestas
- Correos electrénicos
- Apéndices
- Avisos
- Solicitudes de subsane
- Sugerencia
- Observaciones

70314 (.14 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn an archivo de gestidn ,

CONTRATOS DE INTERVENTORIA PORTUARIA los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
- Comunicacion oficial para consulta. Los tipos documentales quedan

Comunicacion remisona registrades en la hoja de control del Contrato, Se
i transfieren al archivo central para su conservacién total,
- Informe

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de audiencia

- Comunicacion solicitud de informacion
Recepcitn de las propuestas Apertura de los
scbras

- Acta de audiencia publica de
aclaraciones
- Acta de la audiencia de Adjudicacidn yfo
Declaratoria Desierto
- Resolucién de Adjudicacian yfo
Declaratoric desierto
- Aviso de convocatoria

- Adenda

- Aprobacion de poliza

- Aviso de prensa

- Certificacion
- Consolidade Informe de Evaluacion

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Derecho de peticicn

- Cronograma

- Estudio

- Informe de evaluacion

- Justificacion tecnico economica

- Notificacion
Proyecto de pliego de condiciones {ere

htratacidn 13de 20 o -




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Codigo

D |5 |sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

E |

EL

Procedimiento

- Propuesta

- Publicacion portal unico de contratacion

- Recibo de compra de pliegos

- Resolucion

- Poliza de responsabilidad
extracontractual

- Poliza de cumplimiento

- Publicacion en pagina web.

- Documento conpes

- Solicitud de aclaracicnes

- Memorandao interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Bitacora

- Anexos y formatos

- Matriz de observaciones y respuestas

- Correos elsctronicos

- Apéndices

- Avisos

- Solicitudes de subsane

- Observaciones

- Aclaracion de la propuesta

- Invitacion a cotizar

703| 14| 18

Aprobo:

GABRI

Coordinaddr Grupo Inter

CONTRATOS DE INTERVENTORIA
AEROPORTUARIA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisaria

- Infarme

- Acta de comite

- Concepto

- Acta de audiencia

- Comunicacion solicitud de informacion

Recepcion de las propuestas Apertura de los
sobres

- Acta de audiencia publica de
aclaraciones

- Acta de la audie(m:ja_dam@ﬁn y/o
Declaratoria D4 sterto 4

abajo de Contratacién

20

lade 20

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién ,
los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
para consulta. Los tipos documentales quedan
registrados en la hoja de control del Contrato. Se
transfigren at archivo central para su conservacién total.




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPQ INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Codigo

D |s [sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC CT

EL

Procedimiento

-

- Resolucidn de Adjudicacion y/o
Declaratorio desierto

- Aviso de convocatoria

- Adenda

- Aprobacion de poliza

- Aviso de prensa

- Certificacion

- Consalidado informe de Evaluacién

- Evaluacion financiera

- Evaluacion juridica

- Evaluacion tecnica

- Contrato

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Informe de evaluacion

- Justificacion tecnico economica

- Notificacion

Proyecto de pliego de condiciones

- Propuesta

- Publicacion portal unico de contratacion

- Recibo de compra de pliegos

- Resolucion

- Poliza de responsabilidad
extracontractual

- Paliza de cumplimiento

- Publicacion en pagina web

- Documento conpes

- Solicitud de aclaraciones

- Memorando interno

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Salicitud de entidad de contral

- Solicitud de copia de documentos

- Bitdcora

- Anexos y formatos

- Matriz de observaciones y respuestas

- Correos electrénicos

- Apéndices

Z

15de 20
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OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 [Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Procedimiento

- Avisos

- Solicitudes de subsane
- Observaciones
- Aclaracion de la propuesta ‘
- Invitacion a cotizar

703| 14 (.13 |CONTRATOS DE CONSULTORIA 1 20 X X Finalizado el tiempo de relencién en archivo de gestién ,

- Comunicacion oficial los contratos que no esten digitalizados se digitalizan

- Comunicacion remisoria para consulta. Los tipos documentales guedan
registrados en [a hoja de control dei Contrato. Se

- Coneepto transfieren al archivo central para su conservacion total.

- Acta de audiencia

- Comunicacion sclicitud de infcrmacion

- Acta de audiencia publica de
aclaraciones
- Acta de la audiencia de Adjudicacién y/o
Declaratoria Desierto
- Resolucion de Adjudicacidn y/o
Declaratoric desierto
- Aviso de convecatoria

- Acta de inicio

- Acta da liquidacion

- Acta de visita tecnica

- Acta de acuerdo

- Acta de avance

- Acta de suspension

- Acuerdo

- Adenda

- Aviso de prensa

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de antecedentes disciplinarios

- Boletin de rasponsables fiscales
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Certificado de registro presupuestal
- Circular

- Cedula de ciudadania

- Concepto de viabilidad tecnica

- Acta de informe de gestion

- Comprobante de page

- Acta de aprabacion

- Citacion { e

S

16de 20




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Finaf Soporte

D (5 |[sh Series Y Tipos Documentales AG AC cT E | S P EL 0 Procedimiento

- Certificado de cumplimiento o recibo a
salisfaccion

703)| 14 (.16 |CONTRATOS DE OBRA PUBLICA 1 20 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestian,
- Comunicacion oficial los contratos que no esten digitalizados se digitalizan
- Comunicacion remisoria para consuita. Los tipos documentales quedan
Tinforme registrados enla I10ja de control del Contrato. S_e

. transfieren al archivo central para su conservacion total,

- Acta de comite
- Concepto
- Comunicacion solicitud de informacion
- Acta de inicio

- Acta de inicio de obra
- Acta de liquidacion
- Acta de suspension
- Certificacion
- Certificado de camara de comercio
- Certificado de existencia y representacion
legal
- Rut
- Cedtificados de las veedurias
- Entes de control
- Certificado de cuenta bancaria
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Certificado de registro presupuestal
- Derecho de peficion

- Estudio

- Otrosi

- Plang

- Poliza -
- Plan

- Solicitud de mantenimiento

- Poliza de responsabilidad
extracontractual
- Poliza de cumplimiento

- Poliza de accidentes

- Cantrato adicional

- Memorando interno

- Reclamo

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos
- Bitdcora

- Anexos y formatos

o ,%9 17 de 20 - ‘ - .




QFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Codigo

D

5

Sh

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

E |

EL

Procedimiento

- Matriz de observaciones y respuestas

- Correos electrénicos

- Apéndices

- Avisos

- Solicitudes de subsane

- Peticion

- Salicitud de entidad publica

- Contrato de obra publica

703

CONVENIOS

703

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

- Informe

- Acta de inicio

- Acta de liquidacion

- Acta de acuerdo

- Acta de avance

- Acta de suspension

- Aprebacion de poliza

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de camara de comercio

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Certificade de registro presupuestal

- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Informe mensual

- Justificacion tecnico economica

- Otrosi

- Notificacion

- Orden de pago

- Cedula de ciudadania

- Paz y salvo

- Poliza

- Propuesta

- Consignacion

- Tarjeta de propiedad

- Diagnostico

- Factura

20
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Finalizado el tiempo de retencién en archive de gestion
s¢ ransfiere al Archivo Central,se realiza seleccion de
uno por cada tres afios por ser reiterativos en el
contenido del mismo objeto y los demas se eliminan.
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OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Dispasicion
Codigo Afios Final Soporte
b |5 ISh Series ¥ Tipos Documentales AG AC cT E 1 S P EL 0 Procedimiento

- Informe de supervision

- Extracto unico de publicacion imprenta
nacional

- Concepto de viabilidad tecnica

- Estudio tecnico

- Acta de aprobacicn

- Queja

- Reclamo

- Soligitud de entidad de control
- Concepto solicitud de cdp

703|15].2 |CONVENIOS CON ORGANIZACIONES 5 20 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién,
UNILATERALES los convenios que no esten digitalizados se digitalizan
para consulta. Se transfieren al archivo central para su
eanservacion total,

- Informe

- Acta de comite

- Acta de inicio

- Acta de avance

- Acta de suspension

- Aprobagion de poliza

- Boletin

- Certificado

- Certificacion

- Certificado de camara de comercic
- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Certiticado de registro presupuestal
- Convenio

- Cotizacion

- Derecho de peticion

- Cronograma

- Estudio

- Informe mensual

- Manual

- Otrosi

- Notificacion

- Cedula de ciudadania
- Paz y salvo

- Pliego de condiciones
- Paliza

- Plan

- Factura

- Informe de supervision

19 de 20 h




OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CONTRATACION

Retencion Disposicion
Cadigo Afos Final Soporte
D |5 |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CcT E I S P EL 0 Procedimiento
- Planilla
- Queja
- Reclamo

- Solicitud de entidad de control

- Solicitud de copia de documentos

- Solicitud de certificacion

- Sugerencia

- Aclaracion de la propuesta

- Solicitud de certificado de disponibilidad

presupuestal
- Invitacion a cotizar

703[ 17 DERECHOS DE PETICICN

703| 17|.1 |DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion
- Comunicacion remisoria se transfiere al Archivo Central para su conservacion y

- Derecho de peticion posterior efiminacién.

- Memorando interno

703| 29 PLANES

703 (29| 16 |PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES 1 5 X X Documento generado de forma electronica en 1a pagina
_ Comunicacion oficial web de la Agencia y en el SECOP, se actualiza de forma
- COmUNICACION remisona permanenta.Finalizado el tiempo de retencidn en archivo
- de gestion se transfiere al Archivo Central para su

- Memorando interno conservacion y posterior eliminacién.

Convenciones: D: Dependencia $: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacién : Imagen 5: Seleccién P: Papel E: Electrénico

Ardais+: Puretoane l—‘a“a\:am-«—:q’c\.vt—i\’\
TP~ 223

Coordinador Grupolinterno de Trabajo de Contratacién 20de 20
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Retencion Disposicich
Codigo Afios final Sopaorte
D [5 |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC cT I_ E I | ] S P | B | o Progedimiento
7012 ACTAS
701(2 [.1 |ACTAS COMITE DE CONCILIACION 1 20 X X Finalizado e! tiempo de retencién en Archivo de Gestidn se
~ Comunicacion oficial digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Central para su
— — conservacion total
- Comunicacion remisoria
- Informe
- Acta de comite
- Concepto
- Comunicacion solicitud de informacicn
701[1 ACCIONES JUDICIALES
70111 [.2 |ACCIONES DE CUMPLIMIENTOQ 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en Archivo de Gestién se
- Comunicacion oficial digitaliza para consulta, se transiiere al Archivo Central para su
C — —— canservacidn total. Su volumen es escasc y su valor es alto
- Lomunicacion remisoria para la investigacion, expresan [a interpelacién que hace &l
- Auto ciutdadano de los organismos estatales en relacidn con los
- Contestacion de demanda proyectos de infraestructura
- Accion de cumplimiento
- Sentencia
70111 [.3 |ACCIONES DE GRUPQ i 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en Archivo de Gestién se
. Comunicacion oficial digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo Central para su
I — — censervaci6n total. Su volumen es escaso y su valor s alto
- Lemunicacion remisoria para la investigacién, expresan la interpelacidn que hace el
- Auto ciudadano de los organismos estatales en relacién ¢on los
- Contestacion de demanda proyectos de infraestructura
- Accion de grupo
- Sentencia :
701)1 |.4 |ACCIONES DE NULIDAD Y 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en Archivo de Gestién se
RESTABLECIMIENTO DEL DERECHO digitaliza para consuita, se transflere al Archive Central para su
c —— — consarvacion total. Su volumen es escaso y su valor es alto
- Comunicagion oficial — para la investigacién, expresan [a interpelacién que hace el
- Comunicacion remisoria ciudadano ds los organismos estatales en relacién con los
- Auto proyectos de infraestructura. De los temas repatitivos ss
- Comunicacion solicitud de informacion conssrvara un solo expediente.
- Contestacion de demanda
- Accion de nulidad y restablecimiento del
. derecho . .
701]1 |5 |ACCIONES DE REPARACION DIRECTA 1 5 X X Finalizado e! tiempo de retencién en archive de gestidn se
- Comunicacion oficial transfiere al Archivo Central,se realiza seleccion del 5% de la
— — produccidn total referido a temas misionales y los demds se
- Comunicacion remisoria gliminan.
AQQEZ CORTES
2 Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial ldes




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNQO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D [S |[Sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT E | S P EL Procedimiento
- Auto
- Gomunicaclon solicitud de informacien
- Contestacion de demanda
- Accion de reparacion directa
- Sentencia
- Solicitud aplazamiento
70111 |.6 |ACCIONES DE TUTELA 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion se
~Auto transfiere al Archivo Central,se conservard el 5% de todos los
C onde d q expedientes que represente la totalidad de los proyectos dejando
- Lontestacion de demanda la documentacidn cuyc tema sea tinica y solo un efemplar si se
- Acuerdo trata de un tema muy recurrente.,
- Accion de tutela
- Sentencia
- Auto de archivo
- Impugnacion
70111 |.7 |ACCIONES POPULARES 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestién se
_Comunicacion oficial transfiera al Archivo Central,se realiza seleccidn del 5% de la
c — — produccién total referido a temas misionales y los demds se
- Comunicacicn remisoria efminan.
- Auto
- Comunicacicn solicitud de informacion
- Contestacion de demanda
- Accion popular
- Sentencia
70111 |.15 |PROCESQ EJECUTIVO SINGULAR 1 5 X X Finatizado el tiempo de retencién en archivo de gestién se
- Comunicacion oficial transfiere al Archive Central,se realiza seleccién del 5% de la
c — — produccién total referido a temas mislonales y los demés se
- Comunicacion remisoria eliminan.
- Auto
- Comunicacfon solicitud de informacion
- Sentencia
70111 116 |PROCESO ABREVIADO 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archive de gestidn se
_ Comunicacion oficial transfiere al Archivo Central,se realiza seleccion del 5% de la
— — produccidn total refarido a temas misionales y fos demas se
- Comunicacion remisoria eliminan.
- Auto ‘
- Comunicacion salicitud de informacion
- Contestacion de demanda
- Sentencia
-
Aproba:
ANGELLA MARIA ARBELAEZ CORTES
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial 2de8




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL
Retencion Dispaosicion
Codigo Afos Final Soporte
b S [sb Series Y Tipos Documentales AG AC CT £ [ S P EL Procedimiento
701( 1 |17 |ACCION AMBIENTAL 1 5 X X Finallzado el tismpo de retenclén en archivo de gestion se
- Comunicacion oficial transfiere al Archivo Central,se realiza seleccidn del 5% de la
C o —— produccidn total referido a temas misionales y los demas se
- Comunicacion remisoria elimintan,
- Auto
- Comunicacion solicitud de informacion
- Contestacion de demanda
- Sentencia
70111 .18 |JACCION EXEQUATUR 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion se
~ Comunicacion oficial transfiere al Archiva Central,se realiza seleccidn del 5% de la
C — — produccion total referido a temas misionales y los demds se
- Comunicacion remisgria eiiminan.
- Auto
- Comunicacion selicitud de informacion
- Contestacion de demanda
- Sentencia
70111 |.19 |ACCION DE PERTENENCIA 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archive de gestidn se
_ Comunicacion oficial transtiere al Archivo Central,se realiza seleccién del 5% de la
T — = produccidn total referido a temas misionales y los demaés se
- Comunicacion remisoria aliminan.
- Auto
- Comunicacion solicitud de informacion
- Contestacion de demanda
- Sentencia
701|1 (.20 |ACCION LABORAL 1 5 X X Finakzado el tiempo de retencidn en archivo de gestién se
- Camunicacion oficial transtiere al Acchivo Central,se realiza seleceidn del 5% de la
C — —- produccidn total referldo a temas misionales y los demds se
- Comunicacion remisorig elminan.
- Auto
- Camunicacion solicitud de informacion
- Contestaclon de demanda
- Sentencia
70111 |21 |ACCION PEMAL 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestidn se
- Comunicacion oficial Iransfiere al Aschivo Central,se realiza seleccién del 5% dela
C T— —— praduccion total referido a temas misionales y los demds se
- Comunicacion remisoria eliminan.
- Auto . -
- Comunicacion solicitud de informacion
- Contestacion de demanda
- Sentencia
RBELAEZ CORTES
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial 3de8




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Codigo
D |5 |[Sb Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afios

Final

Soporte

AG

AC

EL

Procedimiento

701[1 ].22 |ACCION DE PRUEBA ANTICIPADA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Auto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Contestacion de demanda

- Sentencia

1

5

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion se
transfiere al Archivo Central,se realiza seleccion del 5% de la
produceion total referido a temas misionales y los demas se
efiminan,

7011 |.23 [ACCION DE SIMPLE NULIDAD

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Auto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Contestacion de demanda

- Sentencia

Finalizado el tiempo de retencién en archiva de gestion se
transfiere al Archivo Central,se realiza seleccién dal 5% de la
produceidn total referido a temas misionales y los demés se
eliminan,

701(1 |.24 |ACCIONES ARBITRALES

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remiscria

- Informe

- Concepto

- Acta de audiencia

- Auto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Contestacion de demanda

- Acta de acuerdo

- Acta de suspension

- Sentencia

- Demanda

- Citacion

Finafizado el tiampo de retencidn en archive de gestién se
transfiere al Archiva Central,se realiza seleccién del 5% de la
produccidn total referido a temas misicnales y los demés se
eliminan,

701[1 |.25 |ACCION EJECUTIVA

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Concepto

- Auto

- Comunicacion solicitud de informacian

- Contestacion de demanda

Finalizado el tiemgo de retencidn en archivo de gestion se
transfiere al Archivo Central,se realiza seleccldn del 5% de la
praduccion total referido a temas misionales y los demds se
eliminan.

Aprobd:

ANGELLA MAR{A ARBELAEZ CORTES

Coordinadora Grupoe Interno de Trabajo de Defensa Judicial

4des




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Codigo

D |S |Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afos

Final

Soporte

AG

AC

CcT E | S P

EL

Procedimiento

70111 [.28

ACCION POLICIVA

- Gomunicacion oficial

- Concepto

- Auto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Contestacion de demanda

1

5

Finalizado e! tiempo de retencién en archive de gestién se
transfiere al Archive Central,se realiza seleceién del 5% de la
produccién total referido a lemas misionales y los demds se
eliminan.

0111 (27

ACCION CONTRACTUAL

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisaria

- Concepto

- Auto

- Comunicacion selicitud de informacion

- Contestacion de demanda

Finalizacto el tlempo de retencldn en archivo de gestién se
transfiere al Archive Central,se realiza seleccién del 5% de la
produccién total referido a temas misionales y los demds se
eliminan.

701(1 |28

PROCESQ DE EXPROPIACION

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Auto

- Comunicacion sclicitud de informacion

- Contestacion de demanda

- Sentencia

- Dictamen pericial

Finalizado el tiempa de retencion en archivo de gestian se
transilere al Acchive Central,se realiza seleccidn del 5% de la
produccién total referido a temas misionales y fos demds se
eliminan.

701( 1/.29

ANGELLAA

PROCESO DE COBRO COALTIVO

Comunicacién de cobro persuasivo

Tilulo Ejecutivo

Constancla de ejecutoria de Titulo ejecutivo

Auto avoca conscimiento

Resolucion da mandamiento de pago

Notificacién de mandamiento de pago

Escrito de Excepciones (si aplica)

Resolucion que resuelve las excepciones
gue ordena: - Seguir adelante con la
Ejecucitn o Archivo {si aplica)

Resalucién que ordena seguir adelante con

la efecucién

CEk o

A"‘IS‘RBELAEZ CORTES Z

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial

5deg8

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
se transfiere al Archive Central,se realiza seleccién del
5% de la produccion total referido a ternas misionales y
los demas se eliminan.




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Cedigo
D |S {Sb

Series Y Tipos Documentales

Retencion

Disposicion

Afos

Final

Soporte

AG AC

EL

Procedimiento

Resclucion de Liquidacién de Crédito y
costas

Resolucidn de archive por pago (si aplica)

Hesolucién de prescripcidn (si aplica)

707|1 [.30 |PROCESO ORDINARIO

- Comunicacion oficial

- Comwnicacion remisoria

- Auto

- Comunicacion solicitud de informacion

- Contestacion de demanda

- Sentencia

Finakzado el tiempo de retencidn en archive de gestién se
transfiere al Archivo Central,se realiza seleccidn del 5% da la
produccion total referido a temas misionales y los demas se
eliminan.

701] 1 |.31 |ACCION PUBLICA DE
INCONSTITUCIONALIDAD

- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Concepto -

- Accien de inconstitucionalidad

Finafizado el tiempo de retenci6n en archive de gestién se
transfiere al Archive Central,se reatiza seleccién del 5% de la
produccian total referido a temas misfonales y los demds se
eliminan.

701 1 | 32 |PROCESO ARBITRAL

Demanda Arbitral

Acta Audiencia de designacién de arbitros

Declaraciones de aceptacion e
independencia de los Arbitros

Acta de Instalacitén

Acta de Notificacion

Contestacion de la Demanda

Reforma de la demanda {si aplica)

Demanda de reconvencion (si aplica)

Contestacién de la reforma de la demanda
{si aplica)

Contestacldn de la Demanda de
reconvencién {si aplica)

Acta Audiencia de conciliacion

Acta Primera Audiencia de tramite

Alegatos

Laudo arbitral

Solicitud Aclaracidn o Correccidn del Laudo
arbitral (si aplica)

Aprobé:

ANGELLA MARIA ARBELAEZ CORTES
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial

6des

Finalizado el tismpo de retencién en archivo de gestion
se Iransfiere al Archivo Central,se realiza seleccion del
5% de la produccién total referido a temas misionales y
los demas se eliminan.
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soparte
D IS |sb Series Y Tipes Documentales AG AC CT E | S P EL 0 Procedimiento

Acta que resuelve Solicitud de Aclaracién o
Correccibn (si aplica)

Recurso de Anulacion del Laudo arbitral ( si
aplica)

Sentencia que resuleve recurso (si aplica)

701 1 | 33 |JAMIGABLE COMPOSICION Y PANEL DE 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
EXPERTOS se transfiere al Archivo Ceniral,se realiza seleccién del
Solicitud de Intervencitn del Panel do 5% de la producci6n total referido a temas misionales y
Amigables componedores o Convocatoria al los demds se eliminan.

Panel de Experios

Contestacién

Acta Audiencia Preliminar

Traslado de las Pruebas

Alegatos

Decisién

Solicitud de Aclaracidn, complementacién o
aclaracidn de la Decision (si aplica)

Acta que resuelve Solicitud de Aclaracién

complementacidn o aclaracién de la Decisién
{si aplica)

701| 1 | 34 [PROCESQ SANCIONATORIO 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
se transfiere al Archive Central,se realiza seleccién del
|5% de ta produccién total referido a temas misionales y
los demds se eliminan.

Solicitud Vicepresidencia Ejecutiva/Gestidn
Contractual de inicio del Proceso y anexos

Informe Interventoria o Supervisién del
Contrato qte de cuenta del presunto
incumplimiento

Citacién a la Audiencia de que trata el
articulo 86 de la ley 1474 de 2011

Acta Audiencia artfculo 86 de la ley 1474 de
2011

Acto Administrativo definitive

701| 42 CONCILIACION PREJUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL

701 42 (.1 |CONCILIACION PREJUDICIALY 1 5 X Finalizado el tiempo de relencidn en archivo de gestidn se
transfiere al Archiva Central,se realiza seleccién del 5% de la

EX'TRAJUD’.C]AI_' — produccidn total referido a todos los proyectos de infraestructura

- Gomunicacion oficial y de acuerdo con las temdtlcas Gnicas que se canservarén

- Comunicacion remisoria totalmente, de aquellas repetitivas se elegird un solo expediente

- Concepto- completo.

ﬂ%- Pnrd;.hv-. St 'Prun:.d..:*cana bnder Gayew;
(AARIAARBELAEZ CORTE

A ¢
Coordinaddra Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial 7ded T P 283




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERND DE TRABAJO DE DEFENSA JUDICIAL

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D. |5 |[Sb Series Y Tipos Documentales AG AC cT E I S P EL Procedimiento

- Acta de audiencia
- Comunicacion solicitud de informagcion
- Congciliacion prejudicial
- Solicitud aplazamiento

Aproho:

. ANGELLA MARIA ARBELAEZ CORTES
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Defensa Judicial 8des8




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASESORIA ESTRUCTURACION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |s |[sb Serles Y Tipos Documentales AG I AC cT l E I | I S p I EL l 0 Procedimiento

702(12 CONCEPTOS

~J

702] 42 CONCEPTOS JURIDICOS 3 17 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archive de gestién se
- Concepto digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
|ecnservacin total.

70217 DERECHOS DE PETICION

702|117 [ DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencian en archivo de gestin se

— Comunicacion aficial transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
- Comunicacion remisorla eliminacion.

- Derecho de peticion

- Memorando intermo

- Queja

- Reclamo

- Solicitud de informacion

- Solicitud de entidad de control

- Sclicitud de copia de documentos
- Sclicitud de certificacion

702| 21 INFORMES

702| 21 |1 INFORME DE GESTION 2 5 X X Finalizado el tiempuo de retencién en archivo de gestion se

- Comunicacion oficial digitaliza para consulta y se fransfiere al Archivo Central para su
- Comunicacicn remisoria conservacion tolal,

- Informe

- Memorando intetno

D: Dependencia S: Serie Sh; Subserie AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacidn |: Imagen S: Seleceion P: Papel E: Electrdnico
Convenclones: : Otros

el nris s g'uw_(.:"u.ha Heinomder Qevdma

DIEGO ANDR. ELTRAN HERNANDEZ { ; s 83
Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Asesoria  Estructuracidn




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASESORIA GESTION CONTRACTUAL 2

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D 5 Isb Series Y Tipos Documentales AG | AC cal e | 1 ] s P | e | o Procedimiento
704|112 CONCEPTOS
704{ 12].7 |CONCEPTOS JURIDICOS 1 19 X X Finalizado el iernpo de retencién en archivo de gestién
- Concepto se digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo
- Comunicacion solicitud de Informacion Central para su conservacién total.
- Solicitud de concepto
704| 17 DERECHOS DE PETICION
704| 17| 1 DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestidn
- Comunicacion remisaria sa transfiere al Archivo Central para su conservacitn y
- Derecho de peticion posterior eliminacién.
- Memorando interno
704| 57 FICHAS JURIDICAS DE CONTRATOS
704| 57 | 1 |FICHAS JURIDICAS DE CONTRATOS 20 S X X Documente generado de forma electrénica, de
- Fichas actualizacién permanente en archivo de gestidn.
Finalizado el tiempo de retencion en archive de gestidn
se transfiere al Archivo Central para su conservacién
total.

Canvenclones:

Aprobd:

Coordinadora GIT de Asesorfa Gestidh Contractual 2

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Canservacidn Total E: Eliminacion I: Imagen S: Seleccidn P: Papel E: Electrénico

0: Otros

PRISCILA SANCHEZ SANABRIA

A‘“‘*M*S-}zw. ‘Pcumu\qn,o Hern nd%qqr?—-n-'u

TP: 283




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASESORIA JURIDICA PREDIAL

- Comunicacion.remiseria

- Derecho de peticion

- Memorando interno

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D (5 |sb Series Y Tipos Documentales acacler] B | p | EL ] o Procedimiento
708| 12 CONCEPTOS
708| 12 |.7 |CONCEPTOS JURIDICOS 3 17 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestion se
- Concepto digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para
- Comunicacion solicitud de informacion su conservaciin total.
706| 17 DERECHOS DE PETICION .
706|117 | 1 |DERECHQS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestidn se

transfiere al Archivo Central para su conservacién y posterior

eliminacién.

Aprohd: : < !
JAIFER RTEGA

Coordinador Grupd Interno de Trabajo Juridico Predial

P"rdf\—;\n 5ta - ﬂt\rd.lm;m det Gz

TP: 223




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA JURIDICA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ASESORIA GESTION CONTRACTUAL 1

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 (Sb Series Y Tipos Documentales AG | AC cc ]l E |1 P [ e ] o Procedimiento
705|112 CONCEPTOS .
705( 12,7 |CONCEPTOS JURIDICOS 1 19 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestidn se
- Concepto digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Ceniral para su
- Comunicacion solicitud de informacion conservacion total.
- Solicitud de concepto
705( 17 DERECHOS DE PETICION
705(17 | 1 |DERECHOS DE PETICION 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestidn se
- Cemunicacion remisoria transfiere al Archivo Central para su conservacitn y posterior
- Derecho de peticion eliminacidn.
- Memorando interno
705| 57 FICHAS JURIDICAS DE CONTRATOS
705|571 |FICHAS JURIDICAS DE CONTRATOS 20 5 X X Documento generado de forma electronica, de actualizacion
- Fichas : permanente en archivo de gestidn: Finalizado el tiempo de
retencion en archivo de gestién se transfiere al Archivo Central
para su conservacion tolal.

Aprobg:

D: Dependencia S: Serie §b: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E; Eliminacion |: Imagen $: Seleccidn P: Papel E: Electrdnico
Gonvenciones: Q: Otros

(WGMQOH‘?‘J’T! ¢ Z\forﬁ‘f It

MAtGARITA MORFHLTA HERERA

3

Coordihadora GIT de Asesoria Gestién Contractual 1
i

77 o7t

)

PWLL—\..V? S 'A‘uvtﬂ-tcmo H—-‘-’/rvu.“&/z C[Q\g,.g

“TP: 293



AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D _[S |[Sb Series Y Tipos Documentales AG | AC ca | e [ 1 s P [ EL] o Procedimiento
400| 2 ACTAS
400 2 |.7 |ACTAS DEL CONSEJO DIRECTIVO 1 19 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion se
- Comunicacicn oficial digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
- Acta de comite conservacion total.
- Citacion
400] 3 ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO
0053 |1 1 19 X X Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestién se
ACUERDOS DEL CONSEJO DIRECTIVO digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
= Acuerdo censervacion total,
400| 21 INFORMIES
400 21 |.1  [(INFORME DE GESTION 2 5 X x Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién se
- Comunicacion oficial digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
conservacion total.
- Informe

Convenciones:

7/
Aprobes Mm

D: Dependencia 5: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archivo Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion I: Imagen S: Seleccidn P: Papel E: Electrdnico

0: Otros

v

ARIA CLARA GARRIDO GARRIDO

h’CLl-..VHJﬂ“ 'A'\A-‘rf-L"una ounden C‘[.:,Yi.,n‘},
TP 283

ol (s

icepresidente Administrativa y Financiera




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GRUPO INTERNC DE TRABAJO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 |[Sh Series Y Tipos Documentales AG AC cT E | S P EL Procedimiento
AREA DE PRESUPUESTO
401| 8 CERTIFICADOS
401|8 |1 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 1 5 X X La informacién se encuentra en la base de datos SIIF -
PRESUPUESTAL Sistema Integrado de Informacion Financiera en el
—Solicitud del certificado Ministerio de Hacienda y en el Sistema Administrativo y
— - Financiero SINFAD . Cumnplido el tiempo de retencidn en
- Comunicagion oficial archivo de gestién se transfiere al archivo central para su
- Certificado conservacion total,
- Certificado de disponibilidad presupuestal
- Estudio de oportunidad y conveniencia
- Estudio tecnico
- Liberacion de presupuesto
- Anulacion de cdp
- Liberacion de presupuesto
- Traslade presupuestal
4018 |2 1 5 X X La informacidn se encuentra en la base de dates SIIF -
CERTIFICADOS DE REGISTRO PRESUPUESTAL Sistema Integrado de Informacion Financiera en el
T Comunicacion oficial Ministeric de Haclenda y en el Sisterna Administrativo y
— - Financiera SINFAD . Cumplido el tiempo de retencién en
- Certificado de registro prasupuestal archivo de gestién se transfiere al archivo central para su
- Resolucion canservacién total.
- Soporte de creacion terceros
- Liberacion de presupuesto
401( 21 INFORMES
401{ 21 (.10 2 5 X X Finalizado el ttempo de retencién en archivo de gestion
INFORMES DE EJECUCION PRESUPUESTAL se transfiere al archivo central para su conservacion
- Comunicacion cficial total. Se digitaliza para consulta.
- [nforme
401 34 PROYECTOS
401} 34 6|ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién
FUNCIONAMIENTO se ransfiere al archivo central para su conservacion y
_Comunicacion oficial postericr eliminacicn previa seleccién de una muestra de
un anteproyecto por pericdo de gobierno.
- Anteproyecto de presupuesto
- Formatos ministerio de hacienda
- Cuadros comparativos vigencia anterior
401| 34|.4 JLIBRO VIGENCIAS FUTURAS 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion
~Comunicacion oficial se transiiere al archivo central para su conservacion y
posterior eliminacion.
- Justificacion tecnico economica
/

ldeé



Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC E | EL Pracedimiento
AREA DE CONTARBILIDAD
ACTAS
401|2 |28 1 20 Finalizado el iempo de retencién en archivo de gestidn
ACTAS DEL COMITE TECNICO DE s@ transfiere al Archivo Central para su co;serv:cilt‘)n
: i trimanic histérico de la
SOSTENIBILIDAI? DE CONTABILIDAD PUBLICA Zt;iga!:c%.msmuye parte del pa i
- Acta de comite
- Convocatoria a comite -
401110 CONMPROBANTES CONTABLES
401| 10|.1  |COMPROBANTES BOLETIN DIARIG DE 2 20 Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion
TESORERIA se transfiere al Archivo Central, una vez culminado el
-~ Comunicacion oficial periodo de retencién en archivo central se microfilma y
T Informe se elimina e} soporte papel.
- Boletin
- Certificacion
- Acclon de grupo
- Certificado de registro presupuestal
- Notas debito y notas credito
- Orden de comisicn y pagoe de viaticos
- Recibo de caja
- Consignacion
- Situaciones de fondos
- Factura
- Solicitud de camision
- Cuenta de cobro
401(19|2 |COMPROBANTES MOVIMIENTO DE 2 20 Finalizado el tiempo de retencidn en archive de gestion
ALMACEN Y DEPRECIACIONES se Iransfiere al Archive Central, una vez culminado el
_Boletin de almacen perh}do‘ de rfatenci?tn en a:chivo central se microfima y
- Ehtrada a almacen se elimina el soporte papel.
- Informe de inventario de bienes
- Salida de almacen
~— | - Depreciacion
401110|.3 |[COMPROBANTES CAJAS MENORES 2 20 Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestitn
- Certificado de disponibilidad presupuestal se transfiere al Archivo Central, una vez culminado el
petiodo de retencion en archivo central se microfilma y
- Formato de legalizacion de comision se elimina el soporte papel.
- Relacion de reembolso caja menor
- Resolucion
- Tiquete de viaticos
- Solicitud de comision
401 | 21 INFORMES
401 21|86 |INFORMES A ENTIDADES DE CONTROL 2 20 Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion
« Comunicacion solicitud de informacion se digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo
- Informe de balances contables Central para su conservacién y posterior eliminacion.

2 deéb
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3des

il
. Retencion . Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |S |Sb Series Y Tipos Documentales AG AC E | EL Procedimiento
- Catalogo de cuentas y operaciones
recipracas
- Certificacion de estados financieros
- Informe de estado de actividad financiera,
economica y social
- Informe de estado de cambic en el
patrimonio
- Boletin deudores morosos
- Informe contaduria general de la nacion
- Conceptos contables
401 21].9 |INFORMES DE GESTION CONTABLE 2 20 Finalizado el tiempo de retencitn en archivo de gestion
- Comunicacion oficial se transfiere al Archive Central, una vez culminado el
N Amonizac]on - periodo de retencién en archive centrai se microfilma y
se climina el soporte papel.
- Balance general
- Notas a los estados financieros
- Refacion de procesos a favor y en contra
- Informacion exogena DIAN
- Informacion exogena Secretaria de
Hacienda Distrital
- Informes de conciliacion contable
- Conceptos contables
- Conceptos contaduria
401| 24 LIBROS CONTABLES
401 2414 2 10 La informacién se encuentra en la base de datos SIIF -
. LIBR? AUX"‘!‘?‘R Sistema Integrado de Informacidn Financiera en el
- Libro auxiliar por cuenta Ministerio de Hacienda . Finalizado el tiempo de
- Reportes de saldos y movimientos retencidn en archivo de gestion se transfiere al Archivo
Central, una vez culminado el periodo de retencién en
archivo central se microfilma y se elimina el soporte
papel.
401|242 2 10 La informacidn se encuentra en la base de datos SIIF -
LIBRO DIARIO Sistema Integrado de Informacion Financiera en el
- Acta de apertura de libro principal Ministerio de Hacienda y en el Sistema Administrativo y
- Financiero SINFAD . Finalizado el tiempo de retencién
en archivo de gestidn se transfiere al Archivo Central,
— una vez culminado el periodo de retencién en archivo
cc;nl?:b%:as;m de saldos y movimientos central se microfilma y se elimina el soporte papel.
401 2413 2 10 La informacidn se encuentra en la base de datos SIIF -
Sistema Integrado de Informacién Financiera en el
LIBRC MAYOR Y BALANCE Ministerio de Hacienda y en el Sistema Administrativo y
- Acta de apertura de libro principal Financiero SINFAD . Cumplido el tiempo de retencién en
- — archivo de gestién se transfiere al archivo central para su
- Registro de saldos y movimientos conservaclén total.
contatles



Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |5 |sb Series Y Tipos Documentales AG AC E | EL Procedimiento
AREA DE TESORERIA
401|113 CONGILIACIONES BANCARIAS
401]13[.1  |CONCILACIONES BANCARIAS 2 8 Finalizado el tiempo de reténcidn en archivo de gestidn
- Apertura de cuenta corriente se transfiere al Archivo Central, una vez culminado el
- Libro de bancos periodo de retencidn en archivo central se microfilma y
TExtacio bancario se elimina el soporte papel.
- Conciliacion bancaria
1401|186 CUENTAS BANCARIAS
401161 |CUENTAS BANCARIAS 5 10 X Finalizado el iempo de retencién en archive de gestion
- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central, una vez culminado el
- Aperiura de cuenta coriente periodo de retencitn en archivo central se microfilma y
- Auforizacion para cambig de firma se elimina el soporte papel.
- Registro de firmas
401{ 33 PROGRAMAS . .
401{33|.1 |PROGRAMA ANUAL DE CAIA 2 8 X Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestion
- Comunicacion oficial se transfiere al Archivo Central, una vez culminado el
- Modificacion al pac petiodo de retencién en archivo central se microfilma y
~Programacion de giros se elimina el soporte papel.
- Programa anual de caja
401| 33 [xx [RECURSQS EN ADMINISTRACION CUENTA 2 20 Finalizado el tismpo de retencion en archivo de gestién
UNICA NACIONAL se transfiers al Archivo Central para su canservacién
- Comunicacian oficial total.
- Conciliacidn
AREA DE SERVICIOS GENERALES
401| 22 INVENTARIOS
401) 22 4[INVENTARIO DE BIENES MUEBLES, ENSERES 1 5 X Finalizado e! tiempo de retencidn en archivo de gestién
¥ EQUIPOS se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
—Comunicacion oficial pasterior eliminacion. La custodia de los documentos se
Acta de baia de bie encuentra en el area de contabilidad. Quien realiza 1a
- Actd ja de m_as transferencia primaria?
- Acta de entrega de bienes
- Informe de inventario de bienes
- Registro de entrega y recibo de bienes
AREA DE GESTION DOCUMENTAL
CIRCULARES
401 9 CIRCULARES 1 5 Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién
01 Ciroul se transtiere al Archivo Central para su seleccidn
9 |1 - Lircutar (eliminar las circulares de caracter administrativo y se
eancaruaniag o Ao an e tntalinand ‘)‘
COMUNICACIONES OFICIALES
P
' 4des
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F 4

Canvencicnos;

D: Dependencia S: Serie Sb; Subserie AG: Archivo de Gestidn AC: Archiva Central CT: Conservacidn Total E: Eliminacidn I: Imagen S: Seleccién P; Papel E: Electrénico

0: Otros

Sdeb

Retencion Disposician
Codigo Afios Final Soporte
D |S |[Sb Series Y Tipos Documentales AG AC E ! EL Procedimiento
2 5 X X Documento generado de forma electrénica. Finalizado el
CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES tiempo de retencién en archivo de gestidn se transfiere al
401 11 OFICIALES Archivo Gentral para su conservacin y posterior
40111 (1 - Comunicacion oficial eliminacian.
2 5 X X Documento generado de forma electrdnica. Finalizado el
PLANILLAS ENTREGA POR DEPENDENCIA'Y tiempo de retencién en archivo de gestion se transfiere al
ENVIO SERVICIO POSTAL Archivo Central para su conservacion y pasterior
401(11 .2 - Planilla eliminacién.
DERECHOS DE PETICION
401|117 DERECHOS DE PETICION 1 5 X Finalizado el ttempo de retencién en archivo de gestion
401[17|.1 - Comunicacion remisoria se transfiere al Archivo Central para su conservacion y
Derecho de peticion posterior eliminacién.
- Memorando interno
INFORMES
401| 21 INFORME DE GESTION 2 5 Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestign
401|211 - Comunicacion oficial se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo
Central para su conservacidn total.
- Informe
401[ 36 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL 2 5 Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién
- Cuadro de clasificacion documental se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo
~Tablas de Retencién Documental Central para su conservacion total.
- Acta comité MPLG de aprobacién de las
TRD
- Resolucién de aprobacion yfo
actualizacién de las TRD
401| 33 PROGRAMAS
401| 33 PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL 2 5 Finalizado el tiempo de retenci6n en ar¢hivo de gestidn
~Acta de! comité MPIG de aprobacién yfo se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo
actualizacién del Programa de Gestién Central para su conservacién total.
Documental
- Programa de Gestién Documental
401] 37 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2 5 Finalizado el tiempa de retencidn en archivo de gestién
- Actas transferencia secundaria se digitaliza para consulta, se transfiere al Archivo
) Central para su conservacion total,
- Actas de eliminacién documental
- Formato Unico de Inventatio Documental



Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D |S ISb Series Y Tipos Documentales AG [ AC CT | E I | _| S P ,] EL I 0

Procedimiento
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DISCIPLINARIO, ATENCION AL
CIUDADANO Y APOYO A LA GESTION

Retencion Disposicion
Codigo Afios Final Soporte
D IS Sh Series Y Tipos Documentales AG | AC cr | E I I |s P L | o Procedimiento

4021 6 ATENCION AL CIUDADANO

402f 6 1 ATENCION AL CIUDADANO 1 5 X X Documento generadoe de forma electrénica. Finalizado el
_ Comunicacion oficial tiempo de retencidn en archivo de gestidn se transfiere al

Archivo Central para su conservacion y posterior
- Informe R
eliminacidn.

402§ 21 INFORMES

402) 21 |3 INFORME DE PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 5 X
- Informe

402| 32 PROCESOS DISCIPLINARIOS

402|132 |1 PROCESOS DISCIPLINARIOS 1 5 X X Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion se
- Comunicacicn oficial transfiere al Archive Central se realiza seleccion de
- Acta de audiencia aquellos que tengan fallo sanconaterio y los demas se
- Acta de visita eliminan,
- Declaracion
-Version
- Notificacion
- Providencia

Convenciones:

Aprobo:

D: Dependencia S: Serie Sh: Subseria
O: Otros

nfy o

NAZLY JAYNE DELGADO VILLAMIL

Coordinadara GIT Disciplinario, Atencidn al Ciudadano y de Apoyo a fa Gestidn

Acloaviste s T
“TP. 293

chivo de Gestién AC: Archivo Central CT: Conservacidon Total E: Eliminacidn I: Imagen §: Seleccién P: Papel E: Electrénico
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO

Codigo

D

S

Sb

Series Y Tipos Bocumentales

Retencion Disposicion

Afios Final Soporte

as [acleal e ] 1 | s P ] L [ o

Procedimiento

403

2

ACTAS

403

2

ACTAS DE LA COMISION DE PERSONAL

- Comunicaclon oficial

- Acta de comite

1 5 X X

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestidn se digitaliza
para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
conseivacion total.

403

ACTAS DEL COMITE PARITARIO DE SALUD
QCUPACIONAL - COPASS

- Comunicacion oficial

- Acta de apertura

- Convocatoria

- Lista de candidatos

- Comunicaclon oficial

- Acla de comite

- Tarjetdn

- Recomendaclenes de la ARL

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestian se
digitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
conservacisn iotal.

403

17

DERECHOS DE PETICION

403

i7].

DERECHOS DE PETICION

- Comunicacion soficitud de informacion

- Derecho de peticion

- Queja

=~ Reclamo

- Denuncia

- Consuita

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién se
transfiere al Archivo Central para su conservacion y posterior
eliminacion.

403

19

HISTORIAS LABORALES

403

19|.

HISTORIAS LABORALES

- Comunicacion oficial

- Acta de notificacion personal

- Acta de posesion

- Formato de afiliacion a eps

- Certificacion

- Certificado de antecedentes judiciales

- Boletin de responsaties fiscales

- Certificado responsabilidad fiscal

- Certificado antecedentes disciplinarios

- Certificados laborales

- Declaracion juramentada de bienes y rentas

- Certificado de aptitud laboral

- Cenlificacion de estudios

- Formato de autorizacion de permises

- Farmulario de afiliacicn a cesantias

- Hoja de vida

- Formato de hoja de vida del dafp

Finalizado el tiempo de retencidn en archivo de gestién se
transfiere al archivo central para su conservacion , culminado este
periodo se realiza una selectién de una muestra del 5% de
historias laborafes cada afio por cada cargo para su transferencia
al Archivo General de 1a Nacidn. Las historias laborales de cargo
directive se conservan de forma permanente.




AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANOQ

Codigo -

D |[S |sb Series Y Tipos Documentales

Retencion Disposicion

Afios Final Soparie

AG AC | CT E | S p EL 0

Procedimiento

- Manual de funciones

- Certificado judicial

- Cedulz de ciudadania

- Resolucion nombramiento/comisiones/encargo y
licencias

- Soligitud de comision

- Publicacion en pagina web

- Acta de informe de gestion

- Evaluacion del desempeno

- Formato de solicitud de cesantias

- Aceptacich de nombramiento

- Incapacidad

- Solicitud de vacacicnes

- Comunicacion de nombramiento

- Renuncia

403) 21 INFORMES

403 21 1 INFORME DE GESTION

= Comunicacion oficial

- Informe

Finalizado el tiempo de retencion en archivo de gestion se
dlgitaliza para consulta y se transfiere al Archivo Central para su
ccnservacion total,

403) 27 NOMINA

403[ 27 1.1 [NOMINA

- Comunicacion oficial

- Certificado de disponibilidad presupuestal

- Orden de descuento por nomina

- Resoluzion

- Liquidacion de cesantias parciales o definitivas

- Comprobante de pago

- Listado de llquidacion de vacaciones

~ Listado de liguidacion de eps-arl-censantias-
pensiones

- Listado de pagos por nomina

- Listado de descuentos por retencion en la fuente

- Pago de primas

- Pago de retroactivo

- Resumen de nomina firmado por el erdenador del
qgasto

Finalizado el tiempo de retencién en archivo de gestién se
transfiere al Archivo Central para su digitalizacidn y conservacidn
Total. Constituye parte de! patrimonio histérico de la Agencia.

403| 29 PLANES

403|296  |PLAN DE ESTIMULOS

- Comunicacipn oficial

- Informe

- Plan

Finalizado el tiemnpo de retencién en archive de gestién se
transfiere al archivo central para su conservacion, culminado este
periodo se realiza una seleceidn de una muesira de un plan por
cada tres (3) anos, Jas demas se eliminan.
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AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: VICEPRESIDENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA- GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO

Retencion

Disposicion

Codigo Afics

Final

Soporte Procedimiento

b |s |sb Series ¥ Tipos Documentales AG AC

CcT E |

$ P EL &)

- Evaluacidén Bienestar Social
- Encuesta Bienestar Social
- Resolucion - copla

403| 29 (.7 |PLAN DE CAPACITACION 1 5
- Comunicacion oficial

- Comunicacion remisoria

- Plan de capacitacion

X Finalizado ef tlempo de retencién en archivo de gestion se
transfiere al archivo central para su conservacien, culminado este
periodo se realiza una seleccién de una muestra del 5% del total,
las demas se eliminan.

403) 33 PROGRAMAS

403|33|.2 2 5
PROGRAMA DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO
- Comupnicacion oficlal

- Comunicacton rernisoria

- Informe

- Programa de salud y seguridad en el trabajo

- Reglamento de higiene y seguridad industrial

- Reportes a la ARL

- Panorama de riesgos

- Palitica de salud y seguridad en el frabajo

X Finalizade el fiempo de retencién en archivo de gestidn se
transfiere al archivo central para su conservacion, culminado este
periodo se realiza una seleccitn de una muestra del 5% del total,
las demas se eliminan.

403| 48 PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL

403|148 |.1 |PROCESQS DE SELECCION DE PERSONAL 1 5
-.Comunicacion oficial |

- Derechoe de peticion
- ICNSC

- Hoja de vida

- Memorando interno
- Canvocatoria

X Finalizado el tiempa de retencién en archivo de gestién se
transfiere al Archivo Central para su conservacién y posterlor
eliminacién.

D: Dependencia S: Serie Sh: Subserie AG; Archive de Gestién AC: Archive Central CT: Conservacién Total E: Eliminacion I: Imagen $: Seleccidn P: Papel E: Electrénico

Convenclones: O: Otros

Apraobd: /
|V0NN7?’M CARIDAD PRADA MEDINA

Coordiryadora Grupo Interno de Trabajo de
Talento Humano
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