PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)
2023-2026

:
X
@)
)
Py,
>
<
>
O
m
)
m
0p)
—
(@N
Z
O
@)
@)
C
<
m
z
>
—
’:U"
)
S,

Fecha de Aprobacion: 30/09/2024
Instancia de Aprobacion: Comité Institucional de Gestion y Desempefio Acta N°3
Version 2




i
ANI
o
Tabla de contenido 8
1. ASPECTOS GENERALES ...ttt ettt e e e e ta s e e s e e e e e e s e e e e e e aee s s 3 o
R 1o} o Yo [U Tl o o TSP PP 3
o O 1 [oF- o ol YRR 4 m
(o V1 o] [olo I | W [UT=R =Ty - I I T={Te [o TR PR 4 >
d. Requerimientos para el desarrollo del PGD .........ccccccviiiiiiiiee et 5 Z
L. NOIMATIVOS ettt e e e st e e e e e e e r e e e e e e e e s nnreeeeeeeeean 5
B ~Tole] g To T o1 ol 1= SRS 5 >
T Vo [0 1 o | A 4 1o 1RO 5 U
B 1 =Tel g o] (o ={Tole SRS 6 m
2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL ...occvireciieeiieesreeereeeeieeesieeeseeessveeenaneenns 7
TR o - 1 1= ol o ] o AP ROSRUSRPR 7 m
b.  Produccion de dOCUMENTOS......ccuiiriireciiiecieeeiee et eete e ste et e e saee e sae e e sraeesateesbeeesnseesanes 9 rm
(B CT=1 A oY A I 1 01 PP 10 (ﬁ
d. Distribucidn de doCUMENTOS.......ceiiiiiiii e 10 _|
L 0 \Vi o e [l o [o Yol o 1=T o) o PSP P 11 6
f. (0] a1 4= ol [¢] o HS PP 12
- I - [0 1 1T =] o ol - T PRSPPI 15 Z
h.  Disposicion de [0S dOCUMENTOS ...cccuviiiiiiiiiieciiie ettt e e e e e e e 16 U
i Preservacion @ largo Plazo......c..eceeiiee i 17
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD. ...covveieieeeeeeeeteeeee et et et e eeee et eeesee s e 18 O
a Fase de elaboraCion: ... 18 n
b. Fase de ejecucidn y puesta en Marcha:......ccccocceeiiiieeeiiiiee e 18 C
c e LYol o LY =Y (U1 01 1= o o LSRR 18 Z
d L LYol o [N 1<) [o] - SRR 18
4, PROGRAMAS ESPECIFICOS ......ucveiiieuriieeiissiesssetessssesssssse s s ssssssessssssessssessnsssesans 19 i
PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS ................ 19 Z
PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES ..o, 20 —|
PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS ....ouvvveeiieececieeeeeeeseeee s 21 ]>
PROGRAMA DE REPROGRAFIA ...ttt ettt ettt sttt 21
PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES ..., 22 p—
PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ..ot 22 -U
PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL ...ttt ettt 23 m
5.  ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD ........cocoovvevevnnnnes 24 U
ANEXOS ...ttt ettt sttt ettt et e st e et e e st et e s hbe e st e e e bee e st e e e bt e e nh b e e s baeesabaesbaeetteeebaeennreenas 26 ~—
a. Diagndstico Integral de ArChiVo.......ccueiiiciiee e 26
b. Cronograma de implementacion del PGD ..........ccoccvvieiiiiiiee e 26
a. Mapade Procesos de la ENtidad.......ccceeeieiieiiiiiiei it 26
b. Presupuesto Anual para la Implementacidn del PGD.........ccccccveeeieciieeecciee e 26
C.  Referentes NOIMAtiVOS ........cii i et e s e bae e e 27
GLOSARIOD: ..ottt s e sttt e s bt e s bt e e s ate e sab b e e sabeesaba e e abaesabaeesabeesbeeeaateesabaeenabeesaras 27

Pagina 2 de 27




¢
AN
1. ASPECTOS GENERALES

a. Introduccidn

La Ley General de Archivos 594 del afio 2000 en el titulo V, Gestidn de Documentos, Articulo 21.
Programas de Gestién Documental, establece que: “Las entidades publicas deberdn elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos” y en el
Articulo 19 “las entidades del Estado podrdn incorporar tecnologias de avanzada en la
administracion y conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electrdnico,
informadtico, optico o telemdtico, siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a)
Organizacion archivistica de los documentos. b) Realizacion de estudios técnicos para la adecuada
decisidn, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las condiciones ambientales y
operacionales, la sequridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacidon contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.”

Con ello, el Programa de Gestion Documental abarca la gestién de documentos en todas sus fases
o ciclo de vida: produccién, recepcién, distribucién, tramite, consulta, organizacion, recuperacion
y disposicién final de los documentos, que para su adecuado manejo requieren de varios
instrumentos archivisticos tales como los cuadros de clasificacion documental, las tablas de
retencién documental, los inventarios documentales, los sistemas de gestion documental, los
manuales de procesos y procedimientos de archivo asi como los manuales de organizacion,
conservacioén y regulaciones externas e internas que se refieran al adecuado manejo documental.

Para la elaboracion de este documento se han tenido en cuenta los siguientes lineamientos:

e Ley General de Archivos No.594 de 2000

e Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

e Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia y acceso a la Informacién en su articulo 15 han
indicado el plazo para la adopcion del Programa de Gestion Documental.

e Decreto 103 de 2015 articulos 35 y del 44 al 50 ha establecido que el Programa de Gestion
Documental es un instrumento de gestidn de la informacion publica.

e Acuerdo 001 de 2024 Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica,
se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

e El Manual para la Implementacién del Programa de Gestion Documental publicado por el
Archivo General de la Nacién de Colombia.

El programa de Gestion Documental se ha elaborado en la Agencia Nacional de Infraestructura
ANI, en procura de disponer de la documentacidn para el acceso a la informaciéon de sus
colaboradores, contratistas, ciudadanos, otras entidades publicas y privadas y en general de todas
las partes interesadas, que permitan dar transparencia a su gestién y conservar la memoria
histérica institucional.
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b. Alcance

El Programa de Gestién Documental tiene como propdsito contribuir al efectivo cumplimiento de
la misién de la Entidad y su plan estratégico en procura de disponer de la documentacién para el
acceso a la informaciéon de sus colaboradores, ciudadanos y otras entidades publicas y privadas
que permitan dar transparencia a su gestion y de conservar la memoria histérica institucional.

El Programa de Gestién Documental inicia desde la planeacidn, la cual consiste en identificar los
procesos que conlleva la organizacidn de los documentos desde que se crean los formatos en los
cuales la entidad produce sus documentos, el establecimiento de criterios claros para la recepcién,
envio, direccionamiento y organizaciéon de documentos, su distribucién, consulta, transferencia,
disposicion final, conservacidn, asi como la implementacién de politicas y responsabilidades, todo
ello a la luz del establecimiento de valoracién documental y a la informacion contenida en los
documentos relacionados en las Tablas de Retencién Documental.

El Programa incluye la organizacion documental de todos los tipos de informacién que se producen
en la Agencia, registrados en los diferentes soportes tales como:

Documentos electrénicos, impresos, bases de datos, sistemas de informacion (Intranet, Pagina
Web, sistemas de informacién corporativos, informaciéon en la nube One Drive, en general
Documentos de Archivo (fisicos y electronicos) que se encuentren en soportes como papel, Discos
Duros, DVDS, cintas etc.

La Gestion Documental, pertenece al proceso de Gestion Administrativa y Financiera que se
encuentra dentro del mapa de procesos de la ANI, como un proceso transversal de apoyo a todos
los demas procesos de la Entidad.

El Programa de Gestion Documental es liderado por la Vicepresidencia de Gestién Corporativa, el
Grupo interno de trabajo Administrativo y Financiero y el Area de Gestién Documental. En su
implementacién y cumplimiento participan todos los funcionarios y contratistas que por razén de
sus funciones deban manejar, tramitar y archivar documentos, asi como los funcionarios
responsables de cada dependencia de acuerdo con la Ley.

c. Publico al que esta dirigido

El Programa de Gestion Documental estd dirigido a los colaboradores de la Agencia Nacional de
Infraestructura ya que estd inmerso en todas las actividades que se realizan para el cumplimiento
de su misidn y se evidencia su cumplimiento en los documentos y demds registros de informacién
que se incluyen en este Programa.
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d. Requerimientos para el desarrollo del PGD

1. Normativos

Para el desarrollo del PGD, la Agencia Nacional de Infraestructura ANI ha implementado las normas
externas relacionadas con el manejo documental y ha desarrollado politicas internas plasmadas
en diferentes actos administrativos que se relacionan a continuacién:

e Politicas, procedimientos e instructivos relacionados con la gestién de los documentos.

e Compilacién de formas o formatos regulados

e Manual de funciones

e Comité de Archivo, que de acuerdo con el Decreto 2578 de 2012, lo ejerce el Comité de
Gestidn y Desempeno formalizado mediante Resolucién 20226010009515 del 16 de julio
de 2022.

e Circulares sobre la presentacion de informes y documentos y la de reversidn de archivos
una vez finalizados los contratos de concesién y de interventoria.

e Reglamento de archivos

e Adopcion TRD Resolucién 448 de 2016

e Resolucién 923 de 2018 con la cual se autoriza la utilizacion de la firma mecénicay la firma
digital en la Agencia Nacional de Infraestructura

e GADF-M-005 Manual de Organizacién de Archivos de Gestién

e GADF-M-003 Manual del Sistema Integrado de Conservacién de documentos de archivo

e Politica y Procedimientos relacionados con la seguridad de la informacion.

e Procedimientos relacionados con la informacién que reposa en la plataforma tecnoldgica
de la entidad

2. Econdmicos

Cada afo dentro del proceso de planeaciéon de la Agencia, la Vicepresidencia de Gestidn
Corporativa, solicita el presupuesto necesario para cubrir las necesidades especificas, las cuales
son apropiadas de acuerdo con la disponibilidad de recursos indicada por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

3. Administrativos

En cumplimiento del articulo 2.8.2.5.4 4 Decreto 1080 de 2015 dentro de la estructura de las
entidades debe existir una Coordinacién encargada de la Gestion Documental, figura que existe
en la Agencia Nacional de Infraestructura desde el afio 2012 con la creaciéon del Grupo Interno de
Trabajo Administrativo y Financiero, que ademas cuenta con un Area de Gestién Documental, con
profesionales en Bibliotecologia y Archivistica con experiencia y especializacidn, técnicos en
archivistica en la planta de personal y por medio de contratos de prestacién de servicios,
adicionalmente en las Vicepresidencias se cuenta con profesionales y técnicos idéneos conforme
la Ley 1409 de 2010.

Con lo anterior se puede considerar que la entidad cuenta con los requerimientos administrativos
para la adecuada aplicacién del Programa de Gestién Documental.
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4. Tecnoldgicos

La Agencia cuenta actualmente con el Sistema de informacidn Orfeo versidn, 3.6 como Sistema de
Gestion Documental. Este sistema le ha permitido a la entidad gestionar la radicacién de
correspondencia de entrada, salida y comunicaciones internas, seguimiento y trazabilidad de las
comunicaciones, visto buenos, integrando componentes de firma electrénica y digital, permite la
generacion de alertas, reportes, estadisticas, distribucion, envios, consultas, control de préstamos
entre otros; la organizacidon documental y creacién de los expedientes electrdnicos se realiza a
través de la parametrizacion de la tabla de Retencidn Documental, conservando la ultima
actualizacién, por cuanto el Sistema no cuenta con el mecanismo para manejar versionamiento de
tablas.

Sin embargo, pese las multiples funcionalidades que atiende hoy en dia el Sistema Orfeo, se cuenta
con una serie de necesidades (funcionales, técnicas y normativas), para ello se realizé un analisis
técnico que permitiera tener un diagndstico de la situacion actual, dicho diagndstico permitié
decantar importantes brechas de seguridad, falencias para el manejo de la informacién,
sobrecarga en el cdédigo fuente (archivos inutilizables), debilidades en la estrategia de
almacenamiento y otros aspectos que demandan atencidn critica y que sustentan un alto nivel de
obsolescencia tecnoldgica.

Lo anterior representa altos riesgos de disponibilidad y seguridad de la informacién, asi como
también riesgos en la continuidad de la operacion de la gestién documental, a continuacidn, se
enuncian los aspectos concluyentes del mencionado estudio:

e Cubrimiento tecnolégico para atender y dar solucién a los componentes principales que
abarca la gestion documental, entre ellos:

- Correspondencia

- Expediente

- Archivo

- Solicitudes de Préstamo

- Centro de Gestion

- Administracién de usuarios, dependencias, tablas de retencién documental, expediente y
tablas maestras.

- Consultas y Reportes.

- Auditorias

e Riesgo de seguridad de informacién por cuanto no es posible implementar los controles
necesarios de acceso, modificacién y eliminacion de los registros. Por ejemplo, la
desconexidn de la autenticacion del sistema con el directorio activo de la Agencia, el cual
contiene las reglas de negocio para la administracidn y control seguro de la informacidn.

No es posible identificar los errores en la ejecucién de los procesos abriendo huecos de

seguridad de la informacion, afectando directamente la disponibilidad en integridad de la
informacioén.
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e Cubrimiento técnico y normativo los requisitos de flujos de trabajo y de documentos
electrénicos, retencién y disposiciéon, control y seguridad, el cumplimiento es
notoriamente bajo y los riesgos asociados a ellos pueden llegar a representar afectacién
en la seguridad de la informacidn, interrupcion de la operacién del Sistema y en la
administracion de los documentos, factores criticos cuando en términos de sistema de
informacion se trata.

e Obsolescencia tecnoldgica representada en la limitacién para migrar a nuevas versiones,
con los riesgos asociados a la migracién, pérdida de informacion e interrupcién del servicio
de manera no controlada.

e Limitacion de adaptabilidad al negocio por cuanto para implementar nuevos
requerimientos de orden funcional y técnico se requiere recurso humano con suficiente
experticia y especialidad en la plataforma Orfeo, pues la plataforma no estd disefiada bajo
lineamientos de desarrollo estandar para los sistemas de informacion.

Por lo anterior el GIT de Tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones se encuentra
analizando las alternativas de solucién a la problematica diagnosticada para atender las
necesidades técnicas, funcionales y normativas relativas a la gestién documental y a la seguridad
de la informacion.

Por su parte, la Coordinacién Administrativa y Financiera, como lider del Proceso y del Area de
Gestion Documental, define los requerimientos de orden funcional que se deben implementar en
el Proceso de Gestion Documental y para el Sistema de informacién que soporta la gestidn
documental, en cumplimiento de la normativa y necesidades de la entidad, los cuales se
comunican mediante el cumplimiento del procedimiento GTEC — P - 001 - Definicidn y Priorizacién
para la implementacion de nuevos servicios y mediante comunicaciones internas, se ha remitido
el Modelo de requisitos para la ANI.

Asi mismo el Coordinador del GIT de Tecnologias de la Informacién es el responsable de la
definicidon de los requerimientos y caracteristicas técnicas del sistema de informacion para la
gestiéon documental, en lo referido al cumplimiento de los requisitos de seguridad de la
informacion, disponibilidad de la plataforma tecnoldgica y lineamientos del Plan de
Transformacion Digital y la Politica de Gobierno Digital emitida por el MINITC.

2. LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

a. Planeacion:

“Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos de la entidad en cumplimiento con el contexto administrativo, legal funcional y
técnico. Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, andlisis de
procesos, andlisis diplomdtico y su registro en el sistema de Gestion Documental”.1

1 Articulo 9 Decreto 2609 de 2012
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En este apartado el Manual para laimplementacién de un Programa de Gestion Documental indica

los criterios y actividades a tener en cuenta para su mantenimiento en la Agencia:

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

Tipo de
CRITERIO ACTIVIDAD actividad.
A|L|F|T
Actualizacién de recopilacién normativa sobre X

disposiciones que regulan la entidad la estructura
organico-funcional, los procesos, la plataforma
estratégica, las obligaciones y compromisos de la
entidad en coordinacién con la Vicepresidencia Juridica
Crear y mantener actualizado el Registro de Activosde | X | X | X | X
Informacién en coordinacién con el GIT de Tecnologias
de la informacién de Informacidn y Tecnologia
Adopcion y difusién del esquema de publicacion en X|X|X|X
coordinacion con el GIT de Tecnologias de la
informacién de Informacion y Tecnologia
Actualizacion de la Tabla de retencién documental y X | X
del Cuadro de Clasificacion Documental
Implementacion de lineamientos de gestidon | X | X | X | X
documental, incluyendo los de recepcion vy
administracién tendientes a la reduccién y depuracion
del volumen de informacidn fisica y digital.
Actualizacidon del Sistema integrado de conservacion X|X|X]|X
para documentos andlogos y digitales
Aplicacidon de politicas de seguridad de la informaciény | X | X | X | X
de tablas de control de acceso requeridos para los
procesos de gestién documental
Automatizacién de procesos (Gestion Documental) X|X|X]|X
Diagnéstico del Sistema de Gestion Documental de la X|X]|X
entidad para el cumplimiento de criterios establecidos
Sistema de Gestion | en las normas

de Documentos Realizar el analisis orientado a determinar la necesidad | X | X | X | X
Electronicos SGDEA | de optimizar y automatizar los procesos de la gestion
documental y continuar la implementacién del sistema
de gestién de documentos electrénicos de archivo.

Administracion
Documental
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Establecimiento de las politicas relacionadas con la X[X]|X]|X
Mecanismos de autorizacion y el uso de firmas mecanicas, electrénicas
Autenticacion y certificados digitales con articulacidn de las
dependencias Juridica y de Tecnologia.
Asignacion de Validar y documentar los metadatos de los X|X]|X
metadatos documentos de archivo: contenido, estructuray
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Tipo de
CRITERIO ACTIVIDAD actividad.
A|L|F|T

contexto; que se encuentran en el Sistema de Gestidn
Documental.

b. Produccién de documentos

“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en el que actua y
resultados esperados”.

La Agencia Nacional de Infraestructura, a través del Grupo Interno de Trabajo de Planeacidn
adscrito a la Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno, implementd el Sistema de Gestidn
de Calidad, encargado de generar lineamientos para la adopcidon de documentos en los procesos
y apoyar en la normalizacién de los formatos que se utilizan en la entidad, el enfoque es el de
mejoramiento continuo.

La Vicepresidencia de Gestion Corporativa, a través del Grupo Interno de Trabajo de Gestidn
Administrativa y Financiera, establece los lineamientos para la planeacién, produccién y manejo
de la documentacién fisica y electrénica producida y recibida por la entidad.

Los siguientes son los aspectos pendientes de cumplir para la elaboracién y produccion de
documentos de acuerdo con los criterios establecidos en el Manual para la implementacién de un
Programa de Gestidon Documental elaborado por el Archivo General de la Nacidn:

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

Tipo de
LB ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR Requisito
CRITERIO
A|L|F|T
Coordinar con el GIT planeacién y el Area de Gestiéon | X | X | X
Documental para definir los lineamientos archivisticos
asociados a la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad en la creacién de nuevos formatos.
XX |X
Generar politicas para la recepcion y reproduccion de
Forma de . . . .,
., documentos con el fin de reducir el volumen de informacién
producciéno | . . . . .
inereso innecesaria o duplicada y los costos derivados de su ingreso
& y produccion.
X | XX
Evitar generar papeles tipo memo en los que se dan
instrucciones sobre los documentos, esto se puede realizar
desde el sistema de Gestién Documental
X|X|[X]|X
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Tipo de
E ..
BRI ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR Requisito
CRITERIO
A|L|F|T
Aplicar y validar los lineamientos para uso de formatos
abiertos en la produccion de documentos electrénicos y
definir los formatos de preservacion a largo plazo
XX | X|X

Aplicar y validar los lineamientos de publicacién de
documentos en la pagina web, control de cambios en la
pagina y archivamiento web.

Reglamentar el manejo y uso de correos electrénicos desde
el punto de vista de gestion documental que seria | X | X | X | X
complementario al documento de manejo de medios
tecnoldgicos y correo electrénico elaborado por el GIT de
Tecnologias de la informacién.
Normalizar los mecanismos (planillas, registros, entre otros) | X | X | X | X
para la recepcion de los documentos fisicos o electrénicos
producidos por los ciudadanos para que sean incorporados a
la sede electrdnica o al sistema implantado por la entidad
Area para tal efecto.

competente Garantizar el control unificado del registro y radicaciéondelos | X | X | X
para el trdmite | documentos tramitados por la entidad independientemente
de los medios y canales disponibles y de acuerdo con los tipos
de informacion definidos.
Sefalar las directrices encaminadas a lograr la simplificacién | X | X | X | X
de tramites de la entidad, facilitar su automatizacién y
reduccion de la impresién de documentos.

C. Gestiony Tramite:

“Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucion
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion, y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites
que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos”?2

d. Distribucion de documentos
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Son las actividades tendientes para garantizar que los documentos y comunicaciones oficiales
lleguen a su destinatario ya sea interno o externo. El area encargada del envio de los documentos
oficiales es Gestién Documental.

Las comunicaciones se direccionan a las dependencias competentes, de acuerdo con la
clasificacion documental, con el fin de dar trdmite a las necesidades de las partes interesadas.

2 Articulo 9 Decreto 2609
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Las etapas de distribuciéon de documentos son:

Distribucidn: Se realiza la entrega del documento al area correspondiente a través del sistema de
Gestidn Documental, y en fisico si se recibe en ese soporte.

Asignacion: Entrega al usuario responsable del documento.

Reasignacidn: Ocurre cuando el documento no pertenece al drea o la persona asignada y se debe
entregar el documento nuevamente o cuando el jefe de la dependencia lo reasigna por el sistema
al colaborador que debe darle tramite.

e. Envio de documentos

En el envio de documentos se incluyen las actividades o procedimiento que permiten el envio de
los documentos o comunicaciones oficiales y demas documentos producidos por las dependencias
de la Agencia de acuerdo con el cumplimiento de sus funciones, ya sean para destinatarios internos
o externos a través de medios electrdnicos o fisicos, debidamente radicados con el propdsito que
llegue a su destino.

El envio se realiza de tres maneras: (i) por medio de un mensajero interno quien lleva
comunicaciones urgentes a entidades fisicamente cercanas a la ANI, (ii) por medio de un
mensajero motorizado quien lleva comunicaciones urgentes dentro de la ciudad de Bogota vy (iii)
por medio de los servicios de correo certificado o correo electrénico certificado por medio del
servicio Postal Nacional.

Documentos internos - memorandos
Para el envio de memorandos internos se debe radicar en la ventanilla interna en la cual se verifica
el asunto, destino y anexos, una vez radicado el documento se digitaliza y envia por el sistema al

destinatario.

Si el memorando es generado electronicamente y tiene firma digital, se asigna automaticamente
por el Sistema de Gestion Documental a su destinatario.

Documentos externos - oficios de salida

Las comunicaciones oficiales de salida solo pueden ser suscritas por las personas autorizadas
mediante resolucion 852 de 2012.

Para el envio de comunicaciones externas se debe radicar en la ventanilla interna de
correspondencia, donde se verifica el asunto, destino, anexos y firmas autorizadas, una vez
radicado el documento se digitaliza y envia al destinatario por medio del servicio de correo postal
contratado, el motorizado si es el perimetro de Bogota y urgente o por correo certificado.
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Las comunicaciones oficiales de salida generadas electrénicamente y con firma digital son enviadas
a través de correo electrdnico certificado, siempre que su entrega sea a un destinatario de correo
electrénico.

Trdmite de documentos

Consiste en la elaboracién, revisién y comunicacidn de las comunicaciones oficiales y documentos
establecidos para dar respuesta a las solicitudes radicadas en la entidad y para atender los
requerimientos internos de la Agencia, el tramite queda registrado en el sistema de Gestidn
Documental, en el registro histdrico y en la pestafia documentos del cada radicado.

Acceso y Consulta

Para el acceso y consulta de los documentos de la Agencia, se cuenta con el procedimiento de
consulta y préstamo de documentacién, donde se detallan los lineamientos establecidos para el
acceso a la informacion.

Control y seguimiento

El control y seguimiento de los tramites se lleva a cabo a través del sistema de Gestién Documental
Orfeo, el sistema cuenta con un registro histdrico de la trazabilidad de cada comunicacién en
cuanto a expediente y anexo de respuestas y revisiones o Vistos Buenos.

Aspectos pendientes de cumplir para gestion y tramite de acuerdo con los criterios establecidos
en el Manual para la implementacién de un Programa de Gestion Documental elaborado por el
Archivo General de la Nacidn.

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

Tipo de
B0 ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR Requisito
CRITERIO
A|L|F|T
Establecer las tablas de control de acceso. X | X |X
Implementar los, flujos documentales, indicando los | X | X | X
Control y periodos de vigencia que tienen los funcionarios para dar
seguimiento respuesta.
Mantener los registros de las respuestas de la entidad X [ X | X |X
para verificar las actuaciones de los responsables.

f. Organizacion:

“Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion de
documentos, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente

7
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» Conformacidn actual del archivo de documentos fisicos de la Agencia Nacional de
Infraestructura ANI

El archivo fisico de la ANI se encuentra dividido en archivo de gestidén, archivo de gestién
centralizado y archivo central. Por razones de espacio y de volumen documental, ha sido necesario
conformar un archivo de gestién centralizado.

Dado lo anterior se tienen los siguientes archivos de gestion:

e Archivo de Gestion que organiza los documentos desde el inicio hasta la finalizacién del
trdmite y entregan los documentos al archivo central una vez cumplen los tiempos de
retencién documental entre los cuales estan:

1. Presidencia

Vicepresidencia de Estructuracion

3. Despacho de la Vicepresidencia de Gestidon Corporativa, y sus Grupos Internos de
Trabajo de Talento Humano y Administrativo y Financiero.

4. Despacho de la Vicepresidencia Juridica y sus Grupos de Defensa Judicial, Juridico
Predial, Grupos Juridicos de asesoria misional, Grupo de Contratacion y Grupo
Interno de Trabajo de procedimiento Administrativo Sancionatorio, la organizaciéon
de los archivos de gestidn es realizada por los funcionarios y contratistas que tengan
a cargo los documentos con la asesoria y apoyo de un profesional en archivistica.

5. Grupo Interno de Trabajo de Estrategia Contractual, Permisos y Modificaciones

6. Los Grupos de Planeacidn, Riesgos, Tecnologias de la Informacién y las
Telecomunicaciones, Técnico Predial y Juridico Predial y la Vicepresidencia de
Planeacién Riesgos y entorno

7. Oficina de Control Interno

8. Oficina de Comunicaciones

N

e Archivo de Gestidn centralizado de contratos de concesion y de interventorias, que se
encuentra en las instalaciones del archivo central, documentos que son generados por los
Grupos Internos de Trabajo: Social y Ambiental, Financieros, Carreteros, Aeroportuario,
Férreos, Portuarios y financieros.

e Archivo central: Se encuentra en las instalaciones mediante contrato de arrendamiento.

Nota: La organizacion de los archivos de gestion es realizada por los funcionarios y contratistas
que tengan a cargo los documentos.

Teniendo en cuenta lo anterior el archivo de gestion centralizado debe permanecer actualizado,
por lo que es obligacidn de los gerentes lideres de proyectos, entregar los documentos que tengan
en su poder, originales en orden y completos.

Clasificacion documental. “Proceso archivistico mediante el cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacion documental (fondo, seccion y subseccion), de acuerdo con
la estructura orgdnico-funcional de la entidad” para ello los documentos que se encuentran en el
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Sistema de Gestion Documental deben ser clasificados ya que la Tabla de Retencién Documental
se encuentra parametrizada. En las dependencias en las cuales el archivo se encuentra
centralizado, es el personal técnico o profesional en archivistica el encargado de clasificar de
manera fisica y electrénica los documentos, segin la dependencia, serie, subserie y tipo
documental correspondiente asi mismo realizan las siguientes actividades:

Ordenacion documental. La forma en que debe realizarse el proceso de foliacidn, identificacién e
inventario documental se encuentra descrita en el manual de organizacién de archivos de gestion

disponible en la Pagina Web.

» Conformacidn actual del archivo digital de la Agencia Nacional de Infraestructura ANI

La informacidon en medio digital de la plataforma tecnoldgica se encuentra distribuida en: el
Sistema de informacidon misional Aniscopio, Sistema de Gestion Documental Orfeo, sistemas de
informacidn: SIIF, Olympus, Sinfad y UNIANI y en la herramienta utilitaria Office 365 del proveedor
Microsoft en donde se incluye servicios de correo electrdnico, SharePoint y One Drive. Asi como
también los portales web institucionales donde se encuentra la informacién que es publicada a la
ciudadania y colaboradores internos de la entidad.

La informacidn dispuesta en la plataforma tecnoldgica es registrada y administrada por los lideres
de proceso y sus delegados, en lo que respecta a la creacién, clasificacidon, organizacién,
modificacion y eliminacién de acuerdo con los permisos asignados a cada usuario los cuales deben
acogerse a las normas de organizacién y clasificacion definida para la entidad en las tablas de
retencién documental.

Los siguientes son los aspectos que se deben cumplir para la organizacion documental de acuerdo
con los criterios establecidos en el Manual para la implementacién de un Programa de Gestidn
Documental elaborado por el Archivo General de la Nacién:

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO AlLIF|T

Ubicar cada uno de los documentos que componen un | X | X | X
expediente, respetando el orden en que se produjeron y
realizando la foliacién respectiva.
Para los expedientes electrénicos establecer las relacionesa | X | X | X | X
Ordenacién | través metadatos y garantizar su integridad mediante la
asignacion del indice electronico.

Especificar los pardmetros que permitan desarrollar procesos
de ordenacién documental, garantizando la adecuada
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO AILIFE[T

disposicion y control de los documentos en cada una de las
fases de archivo3.

Determinar los sistemas de ordenacion4 que materialicenla | X | X | X
secuencia numérica, alfabética o alfanumérica en cada
agrupacion documental, acorde con las necesidades vy
requerimientos de la entidad.

Implementar un sistema de Gestion de documentos | X | X | X | X
electrénicos de archivo SGDEA conforme el Modelo de
requisitos Moreq para la Agencia Nacional de Infraestructura

Descripciéon | Implementar la norma ISAD (G) para descripcién de archivos5. | X | X | X

g. Transferencia

Las transferencias documentales se encuentran reguladas en la Agencia Nacional de
Infraestructura en el Procedimiento GADF-P-017 de Transferencias documentales y en el manual
GADF-M-005 de organizacidn de archivos de gestidn.

Los aspectos con los que se dara cumplimiento para la transferencia documental de la Agencia, de
acuerdo con los criterios establecidos en el Manual para la implementacidon de un Programa de
Gestiéon Documental elaborado por el Archivo General de la Nacién son los descritos a
continuacién.

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

TIPO DE
B0 ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO A L E T
. ., Formular los métodos y la periodicidad de migracién, | X | X [ X | X

Migracion, . ., ., . .

. refreshing, emulacién o conversién, con el fin de prevenir
refreshing, . . . . L

., cualquier degradacion o pérdida de informacién y
emulacién o

asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de

conversion .
contenido de los documentos.

Preparacion | Definir la metodologia para la ejecucién de las [ X | X | X |X
de transferencias secundarias es de acuerdo con los

transferencias

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 005 (15, marzo, 2013). Por el cual se establecen los criterios basicos
para la ordenacion, clasificacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C: El Archivo, 2013. Articulo 9.

4 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Cartilla de ordenacion documental. Bogota D.C.: El Archivo, 2001, p.16—20.

5 Acuerdo AGN No. 005 de 2013. Op. Cit. Paragrafo Gnico del Articulo 11.
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TIPO DE
ASPECTO / ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO AlLIF]| T

lineamientos despuestos por el Archivo General de la
Nacién.

Incluir en la transferencia los metadatos que facilitenla | X | X [ X | X
Metadatos posterior recuperacion de los documentos fisicos vy
electrénicos de las series documentales transferidas al
archivo central y al SGDEA.

h. Disposicién de los documentos

Es la seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion
temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion
documental.

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

TIPO DE
sty ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO A L E T

Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicién | X | X | X | X
Selecciony final aplicados.

Microfilmacién | Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, | X | X | X | X

y/o los criterios y el plan de trabajo para la aplicacién de la

Digitalizacion | seleccibn documental, la microfilmacién vy/o la

digitalizacion.

Implementar el procedimiento de eliminacién | X | X [ X |X

documental que garantice la destruccidn segura y

adecuada de los documentos:

- Fisicos a cargo del grupo de gestion documental

- Electrénicos a cargo del GIT de Tecnologias de la

informacidn y las telecomunicaciones.

Formalizar la eliminacién de los documentos mediante | X | X | X

actas aprobadas por el Comité Institucional de Desarrollo

Administrativo.

Eliminacion
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Implementar la eliminacion de registros de acuerdocon | X | X | X
la TRD y la politica de eliminacion.
Mantener disponibles las actas de eliminacion y el | X | X | X
inventario correspondiente para dejar la trazabilidad de
las actividades realizadas.
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TIPO DE
ASRECTO)/ ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
CRITERIO A L F T

Garantizar la publicacidn de los inventarios de los | X [ X | X |X
documentos eliminados en el sitio web de la entidad en
cumplimiento la normatividad legal vigente.

i. Preservacion a largo plazo

Conjunto de acciones y estdndares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar
su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o
almacenamiento.

Nota: El tipo de actividades asociada al criterio y a la actividad puede ser Administrativo (A), Legal
(L), Funcional (F) o Tecnoldgico (T)

TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES QUE DESARROLLAR REQUISITO
A|L|F|T
Implementar el Plan de Preservacién Digital a Largo | X | X | X | X
Plazo para los documentos digitales, considerando las
estrategias, procesos y procedimientos, garantizando
la autenticidad, integridad, confidencialidad y Ia
Seguridad de la | conservacion de los documentos electrénicos de
informacién archivo de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental o las Tablas de Valoracidn Documental.
Asegurar que el SGDEA mantenga las siguientes | X | X | X | X
caracteristicas de los documentos: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad (visualizacion) y conservacién
- Establecer los requisitos para la preservacion de los | X | X | X | X
Requisitos para la L. . )
- documentos electrdnicos de archivo desde el mismo
preservaciony L o .
L, momento de su creacidn y verificar el cumplimento de
conservacioén de los .
documentos los mismos.
. Verificar que el SGDEA implementado en la entidad
electrénicos de . .
. garantice la preservacidn de los documentos, de
archivo .
acuerdo con lo dispuesto en las TRD.
Identificar las necesidades de migracién de los | X | X | X | X
- documentos electrénicos de archivo y determine los
Requisitos para la . . . . C
L criterios y métodos de conversidn y migracion que
conversién o . . . . ..
mieracion permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida de
& informacién y aseguren el mantenimiento de las
caracteristicas de integridad.
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3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD.

Las siguientes son las fases para la implementacidn del Programa de Gestién Documental:

a. Fase de elaboracion:

En esta fase se han identificado, a partir del diagndstico de gestion documental de la
Agencia Nacional de Infraestructuray de los criterios para la implementacién del Programa
de Gestion Documental y normas de archivo, las actividades especificas que deben
realizarse.

Se ha construido un plan de trabajo a corto, mediano y largo plazo que permita su
ejecucién y prevea los recursos necesarios.

b. Fase de ejecucién y puesta en marcha:

Esta fase comprende el desarrollo de las actividades y estrategias que garanticen el éxito de la
implementaciéon del PGD en la entidad de la siguiente manera:

e En coordinacién con el GIT de Talento Humano UNIANI y herramientas como E-learning
programar actividades de sensibilizacién y capacitacién para la apropiacién del PGD en
cada uno de los niveles de la entidad

e Contar con la disponibilidad del personal y de los recursos fisicos, técnicos y tecnoldgicos
requeridos para la aplicacidon del PGD, teniendo en cuenta la politica de austeridad del
Gobierno Nacional.

e Apoyo de los profesionales y técnicos en archivistica con los que cuenta la Entidad.

[ ]

C. Fase de seguimiento:

Se refiere al proceso de monitoreo y analisis permanente del PGD que se traducira en acciones de
revisidon y evaluacion de la gestion documental, en tal sentido:

e Realizar seguimiento del cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de
trabajo de implementacion del PGD en la entidad.

e Realizar controles periddicos para la identificar posibles cambios que afecten la gestidon
documental de la entidad.

e Verificar la actualizacién normativa que expida el Archivo General de la Nacién que pueda
generar cambios o nuevos procesos en la Gestion Documental de la Entidad.

;
Py,
@)
)
Py,
>
<
>
O
m
)]
m
0p)
=
O
Z
O
@)
)
C
<
m
z
>
>

"%
)

A,

d. Fase de mejora:

Esta fase tiene como propdsito mantener los procesos y actividades de la gestién documental de
la entidad en disposicién continua y permanente de desarrollo y actualizacién, todo lo cual
requiere:
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e Promover el desarrollo y aplicacion las acciones correctivas, preventivas y de mejora,
resultantes de la evaluacion de la gestion documental y de los procesos de revisidn,
auditoria, autocontrol, analisis de datos, recomendaciones, rendicion de cuentas, entre
otros.

e Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos
de gestidn documental que prevea acciones relacionadas con los cambios significativos en
politicas, requisitos, recursos y necesidades de la entidad.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

A continuacidn, se identifican los programas especificos para el tratamiento de los tipos de
Informacién y documentos fisicos y electrdnicos, que han sido priorizados para la Agencia
Nacional de Infraestructura

e Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
e Programa de documentos vitales o esenciales.

e Programa de gestidon de documentos electrdnicos.

e Programa de archivos descentralizados.

e Programa de reprografia.

e Plan institucional de capacitacion.

e Programa de auditoria y control.

La forma en que se realizara su ejecucion se encuentra descrita en el anexo de cronograma de
implementacién del Programa de Gestién Documental.

PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Permite identificar a través del tiempo las caracteristicas de los formatos de los documentos a
través de la creacion y actualizacién de los formatos normalizados por la entidad, que permiten
registrar la tradicién documental para mantener la autenticidad, clasificacion y descripcién de los
documentos

Objetivo: Estandarizar la forma de los documentos, asi como su distribucién, tramite y control
para evitar el uso de formatos obsoletos en la Entidad, cumpliendo con los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion.

Alcance: Este plan involucra al Grupo Interno de Trabajo de Planeacién quienes controlan y
actualizan la documentacidon que hace parte del sistema Integrado de Gestion mediante el

procedimiento de control de documentos y registros.

Responsable: GIT Planeacion y GIT Administrativo y Financiero -Gestion Documental
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Fecha
. . Fecha
Actividad de final Recursos Entregable
inicio
Ejecutar el procedimiento de
Control de documentos y .
registros participando en el Correo Formato publicado
8 P . ,p . 2023 2026 electrdnico, o eliminacién de
concepto archivistico para la . . .
-, pagina web formato realizada
creacién de documentos y
formatos
Correo
Verificar si el nuevo formato electronico, Formato incluido en
debe incluirse en la tabla de 2023 2026 sistema de
., ., la TRD
retencion documental Gestion
Documental
Correo
Una vez de cuente con sistema electrdnico, .
. Formularios
de SDEA, Implementar formatos 2023 2026 sistema de )
. . ., automatizados
y formularios electrénicos Gestion
Documental

PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Este programa comprende la identificacion, evaluacién, seleccion, proteccion, preservacion y
recuperacion de los documentos vitales o esenciales para que la Agencia Nacional de
Infraestructura pueda funcionar en caso de desastre o emergencia

Objetivo: Elaborar el programa de documentos esenciales para identificar los documentos sin los
cuales la ANI no pueda funcionar y que permitan continuar la misidn en caso de desastre o
emergencia, para la defensa de la entidad y de los derechos de los ciudadanos.

Alcance: Identificacién conforme las series y/o subseries registradas en las tablas de retencion

documental.

Responsable: GIT Administrativo y Financiero - Gestién Documental

Fecha
. Fecha
Actividad de final Recursos Entregable
inicio
Elaborar el programa de
documentos esencialeso | 2024 2026 Programa
vitales Profesionales con
conocimiento en la
Implementar el materia. Documentos protegidos y
programa de 2025 2026 en otros lugares diferentes

documentos vitales

a la entidad

Pagina 20 de 27

;
Py,
@)
)
Py,
>
<
>
O
m
)]
m
0p)
=
O
Z
O
@)
)
C
<
m
z
>
>

"%
)

A,




¢
AN
PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Este programa pretende la implementacion de un sistema para el manejo, control y organizacién
de documentos electrdnicos de archivo

Objetivo: Identificar la situacidn actual de la entidad para el manejo de documentos electrénicos
de archivo para definir una solucién de un sistema SGDEA para la ANI.

Alcance: Desde el andlisis de la situacion actual hasta la definicién de requerimientos funcionales
y no funcionales para la implementacidon de un SGDEA.

Responsable: Vicepresidencia de Gestion Corporativa — GIT Administrativo y Financiero

Actividad F":".""T F?Cha Recursos Entregable
de inicio | final
Elaborar un diagndstico del Profesionales con
sistema Orfeo frente al 2023 2024 conocimiento en la Diagndstico
Modelo de requisitos materia
Identificar sistema de SDEA Profesionales con Documento de
gue hay en el mercado y otras | 2023 2024 conocimiento en la sistemas
entidades materia identificados
Identificar los requisitos Profesionales con Documento de
funcionales y no funcionales 2023 2024 conocimiento en la .
gue de tener el SGDEA materia requisitos

PROGRAMA DE REPROGRAFIA

El programa es la guia de los procesos relacionados con la reprografia en la entidad, a partir de
tres lineas claramente definidas:

a. La conversion de documentos fisicos a documentos electrénicos, sin importar si se trata de
papel, audio, video o cualquier medio fisico existente.

b. La reduccién de impresiones de documentos
c. La reduccién en el uso de fotocopias de documentos de archivo en papel.

Objetivo: Establecer una politica general del manejo de los procesos de reprografia de la entidad,
a través de la aplicacion de criterios procedimentales, archivisticos y tecnoldgicos acordes con la
realidad documental de la ANI.

Alcance: Desde el proceso de fotocopiado hasta la digitalizacién de documentos en papel

Responsable: Vicepresidencia de Gestion Corporativa — GIT Administrativo y Financiero
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. . Fechade | Fecha
Actividad .. . Recursos Entregable
inicio final
Elaborar el programa 2023 2024 Profesionales con Documento del
de reprografia conocimiento en la materia programa
Implementar el 2024 2026 P'rofesmnales con . . Programa
programa conocimiento en la materia implementado

PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Registra la forma de organizar conforme las normas de archivo, los documentos de archivo no
convencionales como planos, videos.

Fecha de | Fecha

Actividad . .. \ Recursos Entregable
inicio final
Profesionales con
Elaborar el programa de . Documento del
prog . 2024 2026 conocimiento en la
documentos especiales . programa
materia
Profesionales con Programa
Implementar el programa 2024 2026 conocimiento en la . &
materia implementado

PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Se realiza en coordinacién con el GIT de Talento Humano, para que los colaboradores de la entidad
se capaciten en los procesos de Gestion Documental

Objetivo: Sensibilizar y capacitar a los colaboradores de la ANI, en los procesos de Gestién
Documental

Alcance: Todo el personal de la entidad

Responsable: Vicepresidencia de Gestién Corporativa — GIT Administrativo y Financiero y GIT de
Talento Humano:

Fecha
. . Fecha
Actividad de final Recursos Entregable
inicio
Participar en las jornadas de 2024 2026 Profesionales con Planillas de
induccion y reinduccion conocimiento en la materia asistencia
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Elaborar piezas

. L, L. Pieza
comunicativas sobre gestidn 2024 2026 Correo electrénico, Teams

comunicativa

documental
Actualizar la capacitacion Profesionales con Capacitacién
virtual de gestién 2024 2026 .. . P .
conocimiento en la materia virtual

documental en UNIANI
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Realizar capacitaciones Profesionales con Planillas de
P 2024 2026 | conocimiento en la materia,

presenciales N asistencia
sala de capacitacion
Elaborar videos del uso del
sistema de Gestidn 2024 2026 Sistemas Video

Documental

PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

El programa de Auditoria y Control tiene como propésito fortalecer la gestién documental de la
ANI, mediante la realizacion de actividades de evaluacion y control.

Objetivo: Verificar y Evaluar la conformidad aplicacion de los procesos, procedimientos,
lineamientos y politicas en gestion documental por medio del Programa de auditoria y control,
para garantizar la adecuada administracion de los documentos de la Agencia Nacional de
Infraestructura.

Alcance: Todos los archivos de gestidn, gestion centralizado y central

Beneficios

e Lograr los objetivos y metas establecidos en la politica de Gestién Documental.

e Ejecutar los procesos de Control, Evaluacién y Seguimiento para el cumplimiento del marco
normativo archivistico.

e  Reducir los riesgos identificados con el proceso de Gestion Documental en la Entidad.

e Promover el adecuado uso de los instrumentos archivisticos.

e Fomentar la cultura del control y autocontrol en los procesos archivisticos.

Metodologia
El cumplimiento del Programa de Gestion Documental se verificara:

1. Mediante el seguimiento que realiza el GIT de Administrativo y Financiero — Gestién
Documental.

2. Mediante las auditorias de calidad que realizan los auditores internos de calidad en la
Grupo Interno de Trabajo de Planeacion.

3. Mediante la elaboracién, actualizacion y seguimiento al mapa de riesgos que realiza el
Grupo Interno de Trabajo de Planeacidn.

4. Mediante el control a la funcién archivistica a través del Programa de auditorias de gestion
que realiza la Oficina de Control Interno en los archivos de gestion y central.

5. Asi mismo, los Vicepresidentes, Coordinadores y jefes de Oficina, mediante los ejercicios
de autoevaluacion a su gestion que presentan en sus informes de gestion.
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Responsable: Vicepresidencia de Gestion Corporativa — Grupo Interno de Trabajo Administrativo
y Financiero, Grupo Interno de Trabajo de Planeaciéon y Oficina de Control Interno.
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Fecha
- Fecha
Actividad . de final Recursos Entregable
inicio
Realizar seguimiento a la Profesionales con Informes mensuales y
ejecucion del PINARy el | 2023 | 2026 conocimiento en la .
. anual consolidado.
PGD. materia
Realizar auditorias
internas de calidad, en
donde se incluye el Correo electrénico, Informe de auditoria de
o 2023 | 2026 .
cumplimiento de normas Teams calidad.
de archivo, para archivos
de gestién y central
Mapa de riesgos publicado
Elaborar, actualizacién y Profesionales con e informes de seguimiento
seguimiento al mapa de | 2024 | 2026 conocimiento en la que realiza el Grupo
riesgos materia Interno de Trabajo de
Riesgos.
Plan de auditoria que
Realizar auditorias desde Profesionales con incluya la gestidn
la Oficina de Control conocimiento en la documental en las
interno, sobre el materia, procedimiento | actividades de auditoria
cumplimiento de normas | 2024 | 2026 | interno de auditoria, | Informes de auditoria que
de archivo, en los programa anual de presenta la Oficina de
archivos de gestién y gestion de la Oficina de | Control Interno. Informes
central Control Interno sobre Planes de
Mejoramiento.
Realizar ejercicios de Incluir en los informes de
autoevaluacién a la . . Gestion los ejercicios de
. Sistema de Gestion -
gestidn que presentanen| 2024 | 2026 autoevaluacién sobre el

informes de gestidn.

Documental

cumplimiento de la

normatividad archivistica.

5. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

De acuerdo con lo establecido en la Ley 2294 del 19 de mayo de 2023 “Por el cual se expide el Plan
Nacional de Desarrollo 2022 — 2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida””, en relacidon con la
operacion de AN, se establecio:

“ARTICULO 105°. INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y PRODUCTIVA. La Agencia Nacional de
Infraestructura — ANI- podrd estructurar, contratar, ejecutar, administrar y evaluar
proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion Publico-Privada -APP-, para el
disefio, construccion, mantenimiento, operacion y administracion y/o explotacion de la
infraestructura publica, con el fin de ampliar la provision de infraestructura social y
productiva, de acuerdo con la priorizacion de la cabeza del sector correspondiente, en
articulacion con las entidades territoriales.
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ARTICULO 281°. ADMINISTRACION DE CORREDORES FERREOS POR PARTE DE LA
AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA -ANI-. La Agencia Nacional de
Infraestructura - ANI- podrd administrar aquellos corredores de la Red Férrea Nacional
que sean priorizados por el Ministerio de Transporte en coordinacion con la Unidad de
Planeacion de Infraestructura de Transporte - UPIT- de acuerdo con los documentos de
planeacion del Sector. Para tal efecto, la ANI podrd suscribir cualquier tipo de contrato
estatal conforme a lo dispuesto en el Estatuto General de Contratacion de la
Administracion Publica o la norma que la modifique, adicione o sustituya con el fin de
garantizar, entre otras, la debida administracion, operacion, mantenimiento, vigilancia
y las condiciones de seguridad de la Infraestructura Ferroviaria y/o la prestacién del
Servicio Publico de Transporte Ferroviario.”

En concordancia con el Plan Estratégico de la Agencia, el Programa de Gestion Documental
contribuye a su logro por medio de controles, cumplimiento de las normas legales, acceso a la
informacidn, preservacion y conservacion documental.

El Programa de Gestion Documental ha facilitado la gestion de informacion, la consulta de
documentos, su seguimiento y trazabilidad, con lo cual es necesario el cumplimiento de las metas
y actividades que se proponen para su implementacién.

Asi mismo el Programa de Gestidn Documental se encuentra alineado con el Sistema de Gestidn
de Calidad, el Modelo Estandar de Control Interno, MIPG, el Plan de Gestién de Riesgos y la
estrategia de Gobierno en Linea.
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a. Diagnéstico Integral de Archivo

El diagnostico se encuentra en el siguiente enlace: https://www.ani.gov.co/plan-
institucional-de-archivo-de-la-entidad-pinar

b. Cronograma de implementacion del PGD

Tiempo corto plazo (4 afios en adelante)

Plan o Proyecto
2023 | 2024 | 2025 | 2026 | 2027

Programa de normalizacién de formas y formularios

. X X X X
electronicos

Programa de documentos vitales o esenciales X X X X

Programa de gestion de documentos Electrénicos X X X X

Programa de reprografia

Plan institucional de capacitacion

Programa de auditoria y control

a. Mapa de Procesos de la Entidad

El mapa de procesos se encuentra publicado en la pagina WEB de la entidad.
Link: https://www.ani.gov.co/sig/mapa-de-procesos

b. Presupuesto Anual para la Implementacion del PGD

Para las siguientes vigencias la Agencia Nacional de Infraestructura ha destinado el siguiente
presupuesto con recursos de inversion y de funcionamiento:
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Vigencia Descripcion Rubro Valor
2023 Personal para la F)rganlzaC|on de Inversién $832.000.000
archivos
2023 Presupuesto de $1.409.865.600

Bodegaje de archivo . .
funcionamiento

2023 Organizacion de planos Inversiéon $168.000.000
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Vigencia Descripcion Rubro Valor
P
2023 Servicios de correo postal resypuesFo de $497.596.896
funcionamiento
TOTAL 2023 $2.907.462.496
P
2024 Servicios de correo postal resypuesFo de $575.685.651
funcionamiento
2024 Personal para la f)rganlzauon de Inversion $1.000.000.000
archivos
2024 Presupuesto de

Bodegaje de archivo $1.488.816.804

funcionamiento

2024 Instrumgnto‘s’arch|V|st|cos y Inversion $500.000.000
organizacioén de planos
TOTAL 2024 $3.564.502.455

Nota: Precios en pesos corrientes.

Es importante mencionar que para la vigencia 2023, por recursos de inversion bajo el proyecto
Implementacion del Sistema de Gestion Documental de la Agencia Nacional de Infraestructura
Nacional, se solicitaron $3.000 millones de los cuales se asignaron $1.000 millones, igualmente
para la vigencia 2024 se solicitaron $3.000 millones, y se asignaron 1.500 millones.

El presupuesto se actualizard anualmente de acuerdo con lo asignado para cada vigencia
presupuestal.

c. Referentes normativos
El referente normativo puede ser consultado en la pagina web del Archivo General de la Nacién.

GLOSARIO:

Los términos relacionados con la Gestion Documental se encuentran publicados en el siguiente
enlace: httpG://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?
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