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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRANSPORTE

AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA
RESOLUCION No.

Fecha: 12-03-2021

“Por la cual se adopta el Reglamento de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Infragstructura”

LA VICEPRESIDENTE ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA
DE LA AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA - ANI.

En ejercicio de las facultades conferidas por el numeral 8 del Articulo 18 del Decreto 4165 de 2011, y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo dispuesto en el numeral 8 del Articulo 18 del Decreto-Ley 4165 de 2011, corresponde a la
Vicepresidencia Administrativa y Financiera de la Agencia Nacional de Infraestructura “Administrar la gestion de archivo y
correspondencia de todos los procesos y adreas de la entidad”.

Que es deber constitucional del Estado garantizar el derecho a acceder a los documentos publicos, al tenor de lo
establecido por la Carta Politica en los Articulos 8°, 72y 74 inciso 2°.

Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 2.8.2.5.3. del Decreto 1080 de 2015 es responsabilidad de los
servidores y empleados publicos, asi como los contratistas que presten servicios a las entidades publicas, aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién y las respectivas entidades publicas.

Que de conformidad con los principios de transparencia y acceso a la informacién publica, dispuestos en la Ley 1712 de
2014, “los sujetos obligados estan en el deber de proporcionar y facilitar el acceso a la misma en los términos mas
amplios posibles y a través de los medios y procedimientos que al efecto establezca la ley, excluyendo solo aquello que
esté sujeto a las excepciones constitucionales y legales y bajo el cumplimiento de los requisitos establecidos en esta ley”
asi como “facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica, excluyendo exigencias o requisitos que
puedan obstruirlo 0 impedirlo”.

Que el articulo 9 de la Ley 594 de 2000 establece la obligatoriedad de la creacion de los archivos de los organismos de la
Rama Ejecutiva y el articulo 12 ibidem regula la responsabilidad de la administracién publica en la gestion de los
documentos y en la administracién de sus archivos.

Que, con fundamento en lo anterior,

RESUELVE:

Articulo 1. ADOPCION. Adoptar el Reglamento de Gestién Documental de la Agencia Nacional de Infraestructura, como
norma reglamentaria de la funcion archivistica en la Entidad.
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TITULOI
PARTE PRELIMINAR

ARTICULO 2. PRINCIPIOS RECTORES. Para el manejo y gestion de los archivos de la Agencia Nacional de
Infraestructura se deberan tener en cuenta los principios generales establecidos en el articulo 4° de la Ley 594 del 2000
asi:

e “Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la documentacidn organizada, en
tal forma que la informacién institucional sea recuperable para su uso de la Administracion en el servicio al
ciudadano y como fuente de la Historia.

Por lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de servir a la comunidad
y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar
la participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos
previstos por la Ley.

e Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la Administracion y la Cultura, porque los
documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de decisiones basadas en antecedentes.
Pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad
nacional

e |nstitucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas y los
archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion administrativa, econdmica, politica y cultural
del Estado y la administracion de justicia; son testimonio de los hechos y de las obras, documentan las
personas, los derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.

e Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacion, uso y manejo de
los documentos.

Los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los mismos.

e Direccion y coordinacion de la funcion archivistica. El Archivo General de la Nacion es la entidad del Estado
encargada de orientar y coordinar la funcion archivistica para coadyuvar a la eficacia de la gestion del Estado y
salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion
es obligacion del Estado, segun lo dispone el Titulo | de los Principios Fundamentales de la Constitucion Politica.

e  Administracion y acceso. Es una obligacién del Estado la administracion de los archivos publicos y un derecho
de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las excepciones que establezca la Ley.

e Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la administracion
publica y como agentes dinamizadores de la accin estatal. Asi mismo, constituyen el referente natural de los
procesos informativos de aquélla.

e Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacion de sus
sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracién de documentos y
archivos.

e Funcion de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion probatoria, garantizadora y
perpetuadora.

e Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los recursos informativos de
archivo responden a la naturaleza de la administracion publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo
contraria cualquier otra préactica sustitutiva.

e Interpretacion. Las disposiciones de la presente Ley y sus decretos reglamentarios se interpretardn de
conformidad con la Constitucion Politica y los tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre
el Estado Colombiano.”

TITULO Il

DISPOSICIONES GENERALES.
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ARTICULO 3. OBJETO DEL REGLAMENTO DE ARCHIVOS. Establecer las pautas y principios que regulan la funcién
archivistica en todas las dependencias de la Agencia Nacional de Infraestructura, asi como garantizarle a la Nacién la
conservacion y custodia del patrimonio documental a cargo de la Entidad.

ARTICULO 4. CONCEPTOS FUNDAMENTALES. Para efectos del presente reglamento y con miras a obtener
uniformidad en la definicion de conceptos, criterios y alcances en los términos empleados en materia de archivo, se
adopta el siguiente glosario, extraido en su mayoria del Acuerdo 027 de 2006, emitido por el Archivo General de la
Nacion:

Acceso a documentos de archivo: Derecho de los ciudadanos a consultar la informacion que conservan los archivos
publicos, en los términos consagrados por la Ley.

Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccion y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

Almacenamiento de documentos: Accion de guardar sistematicamente documentos de archivo en espacios, mobiliario
y unidades de conservacion apropiadas

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un proceso natural
por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de gestién y retine los
documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentacion en trdmite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa. Su organizacion estara a cargo del responsable operativo segun lo preceptuado en el
articulo 15 de esta resolucion.

Archivo de Gestién centralizado. Son aquellos en los que se reline la documentacion en tramite sélo para los proyectos
de concesion y/o otras formas de asociacion publico privada, generado por los Grupos Internos de Trabajo Carreteros,
férreos, Portuarios y Aeroportuarios asi como los de la Vicepresidencia de Gestién Contractual y Ejecutiva, los cuales
debido a su volumen no pueden ser conservados en los archivos de las oficinas productoras, y estan sometidos a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de gestion, la documentacién que, por
decision del correspondiente Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos histdricos recibidos por
donacion, depdsito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que se derivan de la
prestacion de un servicio publico por entidades privadas.

Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica, autorizada para el ejercicio profesional de la
archivistica en concordancia con la Ley 1409 de 2010

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o recepcion,
hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacién documental, en la cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico -funcional de la entidad productora (fondo, seccidn,
series y/o asuntos).

Comité de Archivo.- Grupo asesor de alta direccidn, responsable de definir las politicas, programas de trabajo y la toma

de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de archivos, EI Comité Institucional de Gestion y Desempefio de
la Agencia Nacional de Infraestructura, cumplird las funciones de Comité Interno de Archivo, y es el responsable de
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proponer la formulacion de las politicas, planes, programa de Gestion Documental, y la toma de decisiones en los
procesos administrativos y técnicos concernientes a la Gestion Documental de la entidad

Comunicaciones oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente
a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacidon de fondos acumulados es
pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el momento en que se adoptd la definicién de “comunicaciones
oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacion.

Conservacion de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la integridad
fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacion preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden técnico, politico y administrativo
orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Consulta de documentos: Acceso a un documento 0 a un grupo de documentos con el fin de conocer la informacion
que contienen.

Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el almacenamiento y la conservacion de los
documentos de archivo.

Depuracién: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por la cual se retiran aquellos que no tienen
valores primarios ni secundarios, para su posterior eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el analisis de los documentos
de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Documento de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte
de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada en razén de sus
actividades o funciones.

Documento esencial: Documento necesario para el funcionamiento de un organismo y que, por su contenido informativo
y testimonial, garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su desaparicion, por lo
cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en
razon de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Documento Oficial: EI que produce, posee 0 maneja una entidad oficial.

Eliminacion de Documentos: Es la destruccion de los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o fiscal
y que no tienen valor histdrico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos organica y funcionalmente por una oficina
productora de documentos en la resolucién de un mismo asunto.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacién que describe de manera exacta y precisa las series
0 asuntos de un fondo documental.

Principio de orden original: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que la
disposicion fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principio de procedencia: Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece que los
documentos producidos por una institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccién documental: Generacion de documentos hecha por las instituciones en cumplimiento de sus funciones.
Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas 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
objeto de facilitar su conservacion y utilizacion.
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Organizacién de Archivos: Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales para revelar su contenido.

Reglamento de archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos que regulan la funcién
archivistica en una entidad.

Seleccidon documental: Disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracion documental y realizada en
el archivo central con el fin de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su conservacion
permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo
érgano o sujeto productor de documentos como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Servicios de Archivo: Proceso mediante el cual se pone a disposicion de los usuarios la documentacion de una entidad,
con fines de informacion.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacién, segin materiales empleados. Ademas de los
archivos en papel existen los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos e informaticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se les
asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Transferencias Documentales: Remision de los documentos del archivo de gestion al central y de éste al historico de
conformidad con las tablas de retencién documental.

Unidad Archivistica: Conjunto de piezas o tipos documentales. Puede ser un expediente.
Unidad de Conservacion: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.

Valoracion Documental: Proceso mediante el cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos
con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases de archivo.

ARTICULO 5. RESPONSABILIDAD ESPECIAL. Los documentos de los archivos de gestion, centralizado y archivo
central, son parte integral del patrimonio cultural de la Nacion, lo que genera para los funcionarios y contratistas
responsables de su manejo, la obligacion de recibirlos y entregarlos debidamente inventariados, organizados y en
condiciones de conservacion.

ARTICULO 6. RESPONSABILIDAD DE LA GESTION DE DOCUMENTOS. La gestion de documentos esté asociada a la
actividad administrativa del Estado, al cumplimiento de las funciones y al desarrollo de los procesos de la Entidad; por lo
tanto, es responsabilidad de los servidores, asi como de los contratistas que presten servicios a la Agencia, aplicar las
normas que en esta materia establezca el Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 7. RESPONSABILIDAD GENERAL DE LOS FUNCIONARIOS QUE TENGAN A CARGO ARCHIVOS. Los
servidores de la Agencia Nacional de Infraestructura estaran sujetos a los mas rigurosos principios de la ética profesional,
a las leyes y disposiciones que regulan su labor y actuaran siempre guiados por los valores de una sociedad democratica
que les confia la mision de organizar, conservar y suministrar la documentacion que hace parte del patrimonio
documental de la Entidad.

ARTICULO 8. OBLIGACIONES DE LOS FUNCIONARIOS QUE TENGAN A CARGO ARCHIVOS. Los funcionarios

responsables del archivo tienen la obligacién de procurar su integridad, veracidad y fidelidad de la informacién de los
documentos y son responsables por su conservacion y organizacion y las demas que establezca la Ley.

TITULO IIl.
ESTRUCTURA FUNCIONAL DE LOS ARCHIVOS
PARTE I.
ORGANOS DE DIRECCION, COORDINACION Y ASESORIA.

ARTICULO 9. DIRECCION, COORDINACION Y ASESORIA. La Vicepresidencia Administrativa y Financiera sera la
responsable del Programa de Gestion Documental, de la coordinacion y el funcionamiento de los Archivos de la Entidad,
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ejercerd el control de los documentos durante todo su ciclo vital a través de la estructura operativa que para tales fines
establezca, y se encargard de las relaciones con el Archivo General de la Nacidn.

ARTICULO 10. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO. El Comité Institucional de Gestién y
Desempefio de la Agencia Nacional de Infraestructura, cumplira las funciones de Comité Interno de Archivo, y es el
responsable de proponer la formulacion de las politicas, planes, programas de la Gestion Documental, y la toma de
decisiones en los procesos administrativos y técnicos concernientes a la Gestién Documental de la entidad.

PARTE II.
GESTION DE DOCUMENTOS.

ARTICULO 11. CONCEPTO DE GESTION DOCUMENTAL. Dentro del concepto de archivo total, la gestién documental
comprende: la produccion o recepcidn, la distribucion, la consulta, la retencion, el almacenamiento, la recuperacion, la
preservacion y la disposicion final de los documentos.

ARTICULO 12. RECEPCION DE DOCUMENTOS. Los documentos dirigidos a la ANI se radicaran en el area de Gestion
Documental para oficializar su tramité en el Sistema de Gestién Documental en el cual se podran controlar los términos
de respuesta de conformidad con la ley, asi como su distribucidn, tramite y archivo. La Vicepresidencia Administrativa y
Financiera aprobara los procedimientos para el manejo de las comunicaciones oficiales en papel, con firma digital,
electronica, asi como los que son radicados a través de la pagina web y por correo electrénico.

ARTICULO 13. CLASIFICACION DEL FONDO DOCUMENTAL. La clasificacién documental se realizara mediante un
proceso de identificacion y organizacion por dependencias, series y subseries definidas por la Tabla de Retencion
Documental con criterio organico funcional, respetando el principio de procedencia y teniendo en cuenta la estructura
administrativa acorde con la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacién.

PARTE IIl.
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS ARCHIVOS

ARTICULO 14. CLASES DE ARCHIVOS. De acuerdo con el ciclo vital de los documentos, los archivos que se conforman
en la Agencia Nacional de Infraestructura, se clasifican en:

1. Archivo de Gestidn de las oficinas productoras de documentos; en los que se retine la documentacion en tramite
en busca de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que la soliciten. Los responsables de los archivos de gestidn son los jefes de las
dependencias, su organizacion estara a cargo del responsable operativo segun lo preceptuado en el articulo 16
de la presente resolucion en coordinacién con el area de Gestion Documental de la Vicepresidencia
Administrativa y Financiera.

2. Archivos de Gestidn Centralizado; en los que se centraliza la documentacion en tramite sélo para los proyectos
de Concesion u otras formas de asociacion publico privada, generado por los Grupos Internos de Trabajo
Carreteros, Férreos, Portuarios y Aeroportuarios, Ambiental Predial y Social, asi como los de las
Vicepresidencias de Gestion Contractual y Ejecutiva pero que debido a su volumen no pueden ser conservados
en los archivos de las oficinas productoras, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que la soliciten.

3. Archivo Central; en los que se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion y del
archivo de gestion centralizado de la entidad, en cumplimiento de los términos de conservacion establecidos en
la Tabla de Retencion Documental y una vez finalizado el tramite de los expedientes, que siguen siendo
importantes y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.

4. Archivo permanente o histdrico; Se transfiere desde el Archivo Central de la Agencia al Archivo General de la
Nacion, documentacion que, de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental de la entidad y por decision del
Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, deba conservarse permanentemente, dado el valor que cobra
para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARTICULO 15. RESPONSABLES DE LOS ARCHIVOS. Los responsables de los archivos de la ANI son:
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1. Archivos de Gestion: Estaran bajo la responsabilidad del jefe de cada dependencia, quien dard estricto
cumplimiento a lo establecido en los manuales de procedimientos de archivo, que contienen los criterios en
cuanto a inventario de los documentos, hoja de control, registro y preparacién de las transferencias
documentales, relaciones de entrega y registros de préstamo de documentos.

Los actos administrativos se conservaran en original y se humeraran desde el 1 cada afio, consecutivamente en
la dependencia a la que corresponda esta funcidn, el responsable operativo de su organizacion elaborara la hoja
de control de la carpeta que facilite su consulta y debe incluir la informacion que se determine en el manual de
organizacidn de archivos de gestion.

2. Archivos de Gestion Centralizados: Estaran bajo la responsabilidad de la Vicepresidencia Administrativa y
Financiera con los parametros y procedimientos que defina el Comité Institucional de Gestién y Desempefio de
la Entidad. Este archivo propendera por la creaciéon de mecanismos de &gil consulta de la documentacién, asi
como su seguridad e integridad.

3. Archivo Central: Estara bajo la responsabilidad de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera y mantendra
actualizada la Tabla de Retencion Documental, el Inventario del Fondo Documental, los Registros de
Transferencia Documental, los Registros de Préstamo, y Consulta de Documentos.

4. Archivo Historico: Estaran bajo la responsabilidad de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera mientras se
realiza la entrega al Archivo General de la Nacién.

ARTICULO 16. VALORACION DOCUMENTAL. La Tabla de Retencién Documental se actualizaré cada vez que la
entidad cambie su estructura organica o cada vez que mediante acto administrativo se modifiquen, supriman o creen
nuevas funciones a las areas que la conforman, y en la forma como lo establezca el Archivo General de la Nacion. La
autorizacion para integrar o suprimir series documentales estara a cargo de la Vicepresidencia Administrativa y Financiera
quien a su vez la presentara al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio de la Entidad para su aprobacion y posterior
convalidacion por parte del Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 17. TRANSFERENCIA DOCUMENTAL. - El Area de Gestién Documental programard anualmente la
transferencia de documentos y lo informara a las dependencias. Cada dependencia sera responsable de la organizacion
del archivo y la realizacién de la transferencia documental, la preparacion y la elaboracién del inventario de los
documentos que transfiere al Archivo Central de acuerdo con lo estipulado en el Manual de Organizacion de Archivos de
Gestion de la Agencia. De conformidad con la ley 1409 de 2010 cada dependencia contara con un profesional o técnico
en archivistica para apoyar adecuadamente la organizacion de los archivos y la transferencia documental

ARTICULO 18. TRASLADO DE LOS DOCUMENTOS. Los documentos se trasladaran al Archivo Central debidamente
embalados garantizando su proteccidn y seguridad y seran entregados mediante acta firmada entre quien entrega y quien
recibe la documentacion.

ARTICULO 19. ELIMINACION DOCUMENTAL. La eliminacién de documentos respetara las pautas establecidas por la
Tabla de Retencion Documental elaborada para la Agencia Nacional de Infraestructura y se ajustara al procedimiento
aprobado por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio y el Archivo General de la Nacién.

PARAGRAFO 1: La autorizacion para eliminar documentos sera emitida por el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio de conformidad con el Manual de archivos de gestion y el procedimiento para la eliminacién documental
establecido por la entidad.

PARAGRAFO 2: La presentacion de los inventarios y actas para eliminacidn, estard a cargo de los responsables
operativos de los archivos de gestidn, el archivo de gestién centralizado y el archivo central.

TITULO IV.
SERVICIOS DE INFORMACION.

ARTICULO 20. ACCESO A LOS DOCUMENTOS. Todas las personas tienen derecho a acceder a los documentos de los
archivos de la Agencia Nacional de Infraestructura en los términos consagrados por el Articulo 74 de la Constitucion
Politica, la Ley 1712 de 2014, salvo las excepciones consagradas en la constitucion, la ley y el indice de Informacidn
Clasificada y Reservada de la ANI. Los archivos garantizaran el derecho a la intimidad personal y familiar, honra y buen
nombre de las personas y demas derechos consagrados en la Constitucion y la Ley.

ARTICULO 21. SOLICITUD DE DOCUMENTOS. Los documentos se solicitardn por escrito o personalmente, de este
dltimo se diligenciard el Formato de consulta de documentos. Para las solicitudes de copias de documentos se dard
prioridad a las copias en medio digital y de conformidad con la resolucion de costos de copiado, vigente.
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ARTICULO 22. PRESTAMO DE DOCUMENTOS. - Los documentos solo seran prestados cuando sea estrictamente
necesario, solo a personal de la planta de la entidad o las personas que cuenten con contrato directo con la Agencia
Nacional de Infraestructura y una vez firmado el Registro de Préstamo de Documentos Fisico en el Formato dispuesto
para tal fin 0 electronico a través del Sistema de Gestién Documental.

PARAGRAFO 1: Los particulares podran solicitar los documentos sdlo para consultarlos en el area destinada para ello,
previa firma del registro de consulta.

PARAGRAFO 2: Las carpetas contractuales de los Contratos de Concesidn y de Interventoria, asi como la informacion
relacionada como informacion clasificada y reservada de la entidad no seran objeto de préstamo.

ARTICULO 23. CONSULTA DE DOCUMENTOS. Los documentos sélo podran ser consultados por los particulares,
funcionarios y contratistas en las dreas definidas para tal fin, que deben ser diferentes de los sitios de almacenamiento o
depdsito de los archivos y bajo la supervision de la persona de la ANI que tenga a cargo la documentacion.

ARTICULO 24. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS. Los documentos seran devueltos al archivo, la persona que firmé el
registro de préstamo deberd firmar el registro de devolucién en el Formato de préstamo fisico o electrénico a través del
Sistema de Gestion Documental

ARTICULO 25. HORARIO DE ATENCION. Para los requerimientos de consulta de documentos de los archivos de la
AN, se prestaran los servicios de consulta de documentos en el horario de atencion establecido por la entidad

ARTICULO 26. ENTREGA DE DOCUMENTOS. Los documentos producidos por los colaboradores de la ANI en
cumplimiento de sus funciones o actividades son de la Entidad, por lo tanto, una vez un funcionario o contratista se retire
de la entidad, o sea trasladado a otra dependencia, entregara a su jefe inmediato los archivos tanto fisicos, magnéticos y
electrénicos, debidamente organizados e inventariados mediante el Formato de inventario documental y hoja de control
de acuerdo con los parametros establecidos en el Manual de Organizacién de Archivos.

Igualmente, cuando un colaborador de la ANI participe en representacion de la Agencia en Seminarios, congresos,
conferencias, cursos en nombre de la entidad, entregara a la Vicepresidencia Administrativa y Financiera los documentos
recibidos y/o producidos en estos eventos.

TITULOV
CONSERVACION DE DOCUMENTOS.

ARTICULO 27. CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS. La Vicepresidencia Administrativa y Financiera
implementara un Sistema Integrado de Conservacion para asegurar el adecuado mantenimiento de los documentos,
garantizando la integridad fisica y funcional de toda la documentacion desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su periodo de vigencia, hasta su disposicidn final conforme al Manual del sistema integrado de conservacion de
documentos de archivo de la agencia nacional de infragstructura.

ARTICULO 28. INSTALACIONES PARA CONSERVACION DE DOCUMENTOS. - Los espacios que la entidad
establezca para el funcionamiento de los archivos, deberan cumplir con especificaciones minimas para la conservacion y
seguridad de los documentos, establecidas en la normatividad archivistica a través de los Acuerdos 048,049,050 de 2001,
008 de 2014 del Archivo General de la Nacion.

ARTICULO 29. AUDITORIA. La Oficina de Control Interno, realizaré auditoria a las dependencias de la entidad, con el fin
de verificar el cumplimiento de las politicas, el reglamento, asi como los manuales y procedimientos.

ARTICULO 30. CASOS DE FUERZA MAYOR. La Alta Direccion tomaré las medidas pertinentes para asegurar el
cumplimiento del reglamento en casos de fuerza mayor.

ARTICULO 31. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de publicacién.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 12-03-2021

ELIZABETH GOMEZ SANCHEZ
Vicepresidente Administrativa y Financiera.
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Proyectd. Leidy Johana Gil - Gestor T1-09 Gestion Documental
Revis¢: Nelcy Maldonado Ballen, Gerente/ Coordinadora Administrativa y Financiera

VoBo: NELCY JENITH MALDONADO BALLEN 1 (GERENTE)
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