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INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) tiene la mision impulsar y
desarrollar proyectos integrales de infraestructura concesionada para transformar
territorios, vidas y propdsitos de manera sostenible, con lo cual aporta al
desarrollo econémico y social del pais, en concordancia con el Plan Nacional de
Desarrollo 2022-2026 “Colombia Potencia Mundial de la Vida”.

Como parte de ese compromiso institucional y en articulacién con el Plan Nacional
de Desarrollo 2022-2026, la Agencia establecid en el Plan Estratégico para la
vigencia 2024, en el Foco 3 que tienen como propdsito Fortalecer la
institucionalidad de la Agencia con el fin de generar confianza y transparencia en
la gestidn, el objetivo estratégico de Fortalecer estructuralmente la Agencia, para
atender los nuevos retos y dentro de este enfoque, se enmarca el proyecto
estratégico 3.1.1 Fortalecer la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestién, bajo este marco, se busca una adecuada gestion
documental, en articulacién con otras politicas y sistemas de gestion.

La gestion documental ocupa un lugar importante e imprescindible dentro de las
entidades, forma parte tanto de las politicas de desarrollo administrativo como
de la quinta dimension del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, dimensién:
Informacién y Comunicacion, que articula las demas dimensiones y centraliza la
documentacion oficial, contribuyendo a la transparencia, la politica de lucha
contra la corrupcion y la atencion al ciudadano.

Los archivos y los sistemas de Gestion Documental permiten la organizacion y
recuperacion documental, son una herramienta indispensable para la gestién
administrativa, la defensa de la Agencia y testimonio del cumplimiento de las
funciones y de la gestion en el desarrollo de la infraestructura en Colombia.

Este informe detalla el cumplimiento de las actividades realizadas en el marco del
Programa de Gestion Documental y del Plan Institucional de Archivos 2023 -
2026, asi como del Plan de Mejoramiento Archivistico 2024 - 2028 presentado al
Archivo General de la Nacion durante la vigencia 2024. Es importante considerar
el horizonte de tiempo programado para desarrollar las actividades. Algunas
actividades se realizan por Unica vez, otras son recurrentes, mientras que otras
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se logran a través de diferentes vigencias, no obstante, dependen de la asignacién

de recursos especialmente del proyecto de inversion identificado con el cédigo
BIPIN 2018011000432.
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A partir del marco de referencia del Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos - MGDA para la implementacién de la Politica de
Gestién Documental se desarrollaron las actividades priorizadas de acuerdo con
el presupuesto asignado en 2024.

1. RECURSOS ASIGNADOS Y EJECUTADOS

Dentro del proceso de planeacién de cada afio, se solicita el presupuesto para
cubrir las necesidades de la gestion documental, las cuales son apropiadas de
acuerdo con la disponibilidad de recurso para la Entidad, para la vigencia 2024, a
la Gestién Documental se asigné recursos tanto de funcionamiento como de
inversion, por un total de $ 3.538.881.664, distribuidos asi:

Bajo el proyecto de inversidn "Implementacion del Sistema de Gestion
Documental de la Agencia Nacional de Infraestructura (ANI)”, identificado con el
codigo BIPIN 2018011000432 y con un horizonte de tiempo de 2019 a 20261, en
2024 ejecutdé un monto de $ 1.231.535.499,44 para organizar la documentacion
y actualizar las tablas de retencién documental.

En cuanto a los recursos de funcionamiento, se destinaron $ 2.307.346.165 por
los rubros de arrendamiento y servicios de mensajeria.

A continuacion, se detallan los recursos ejecutados durante la vigencia 2024:

Recursos 2024 Funcionamiento e Inversion — Gestion Documental

Inversion: BIPIN 2018011000432

Presupuesto
Actividad ejecutado Procesos
2024
Contratacioén de
personal para $720.490.150,44 Procesos de archivo de los proyectos de

recepcion, gestion concesion.

y trdmite.

Contrato Actualizacion de tablas de retenciéon documental

558/2024 $467.339.148,00 del INCO y ANI dos actualizaciones vigencia

! Apropiacion final por cada vigencia: 2019 $ 1.120.471.835; 2020 $704.807.876; 2021 $1.500.000.000; 2022 $1.000.000.000; 2023
$904.000.000; 2024 $ 1.231.964.683; 2025 $ 1.000.000.000 — Total apropiaciéon 2019 -2025 $ 7.461.244.394.
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Inversion: BIPIN 2018011000432
Presupuesto
Actividad ejecutado Procesos
2024

2018-2021 y del Decreto 746/2022, banco
terminoldgico, tablas de control de acceso,
registro de activos de informacion y
capacitacion.

O.C. 135757~

2024 $43.706.201,00 Adquisicion de elementos para el desarrollo del

Sistema de Gestién Documental.
Total Inversion: $1.231.535.499,44

Funcionamiento

Contrato 592 de Envios de comunicaciones, envio certificado,
2022 - Servicios $684.195.072 recepcion, radlcaC|_on y c_ontrol de
Postales correspondencia realizado
Nacionales 4-72 y personal de apoyo para correspondencia.
Contrato
S,ZrZi/le?dzoz $926.760.667 Servicio de arriendo de bodega para el archivo
Contrato central y de gestion misional, conforme normas
597/2024 $657.558.759 de archivo.
Arriendo
VGCOR-592, 604, Contratos que aportan a la gestion de
648 de-2024 $38.831.667 documentos.

Total Funcionamiento: $ 2.307.346.165
TOTAL $ 3.538.881.664,44
Fuente: SIIF Nacion, reporte Registros Presupuestales a diciembre 2024.

2. COMPONENTE ESTRATEGICO
En este componente se presentan las actividades desarrolladas relacionadas con
el disefio y planeacién de la funcidn archivistica (gestiéon documental y

administracién de archivos), para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

En la vigencia 2024, se actualizaron los siguientes instrumentos archivisticos,
procedimientos y formatos de este componente:

e Diagnostico Integral de Archivo en febrero 2024.
e Autodiagndstico de Gestién Documental.
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GADF-PT-003 - Politica de Gestiéon Documental, segin el Acuerdo 001 de
2019.

Programa de Gestién Documental — PGD 2023-2026, en el cual se incluyé:
(i) Programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos. (ii)
Programa de documentos vitales o esenciales. (iii) Programa de gestién de
documentos electréonicos. (iv) Programa de reprografia. (v) Plan
institucional de capacitacién. (vi) Programa de auditoria y control.

El PGD se aprobé en el primer Comité Institucional de Gestion y
Desempeno de 2024, Acta 1E-2024 y se actualiz6 en el tercer Comité, Acta
N° 3.

Plan Institucional de Archivos - PINAR 2023 - 2026, se aprobd en Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio Acta N° 1E-2024.

GADF-M-003 - Manual del Sistema Integrado de Conservacién, se aprobé
mediante el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio, Acta No. 1E-
2024.

GADF-M-005 - Manual de Organizacion de Archivos de Gestién. Se
actualiz6 21/02/2024

SEPG-F-030 - Mapa de Riesgos por Proceso, se realizd seguimiento y
actualizacion de los riesgos asociados a gestion documental en conjunto
con el GIT de Planeacion.

Plan de Mejoramiento Archivistico - PMA, presentacion y aprobacion ante
el Comité de Gestion y Desempeiio.

Denuncia y reconstrucciéon de un documento o expedientes extraviados -
GADF-P-012.

COMPONENTE ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Se gestionaron los recursos relacionados con el personal, la infraestructura y los
materiales necesarios para la funcién archivistica.

3.1.

Recursos Humanos

Se contd con un experto, un gestor y dos técnicos asistenciales de planta, quienes
cuentan con las con competencias contempladas en la Resolucion 629 de 2018
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de Funcién Publica. Ademas, se suscribieron 20 contratos de prestacion de
servicios para llevar a cabo diversas labores relacionadas con los procesos
archivisticos y la administracién de archivos.

Es importante destacar que, son contratados bajo la modalidad de prestacién de
servicios, lo que genera periodos de inactividad anuales entre la finalizacion de
un contrato y la suscripcion de uno nuevo. Estos periodos estan influenciados por
factores como la apertura y cierre de la vigencia. Ademas, es importante
considerar la constante rotacién de personal.

3.2. Capacitaciones y Sensibilizaciones

En articulacion con el Plan Institucional de Capacitacion (PIC), se incluyeron
temas de gestion documental en los procesos de induccién y reinduccién, asi
como en diversas socializaciones dirigidas a las areas. Durante estas sesiones, se
proporcionaron contenidos sobre gestion documental, y el manejo del sistema de
Gestiéon Documental Orfeo. Esto permite a las personas involucradas en los
procesos de gestion documental que cuenten con los conocimientos para
desarrollar las actividades conforme a los lineamientos y la normatividad
archivistica vigente, asi mismo, fomentar una mayor conciencia sobre la
importancia de la gestién documental en la cultura organizacional.

Se realizaron 10 sensibilizaciones en temas de gestion documental y tablas de
retencion documental, durante la vigencia a las cuales asistieron 201 personas.

3.3. Recursos fisicos

Considerando la importancia de contar con instalaciones fisicas adecuadas para
la correcta conservacion y gestion de los documentos, en 2024, se presentd ante
el Comité de Gestion y Desempefio la necesidad de cambiar de bodega,
posteriormente, se suscribié el Contrato 597 de 2024, con vigencia futura hasta
31 de julio 2026, y se llevé a cabo el traslado documental a una bodega de archivo
mas amplia. Esta decisidon considera la proyeccidon de albergar transferencias
documentales derivadas de la reversion de los archivos de los proyectos de
infraestructura, previstas para los préximos cinco afios.
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Las instalaciones cuentan con las condiciones necesarias y el mobiliario para cada
tipo de documento manejado en el archivo central, incluye entre otros, el control
de las condiciones ambientales (temperatura y humedad) con equipos de
medicion. Ademas, dispone de un sistema de seguridad con camaras y acceso
restringido a la informacion, para prevenir la pérdida de documentos y accesos

no autorizados. La bodega cuenta con espacio para 70.000 cajas X200.

ILUSTRACION 1: BODEGA ARCHIVO
MONTEVIDEO, BOGOTA, 2024
Corredor - Acceso nivel
superior.

ILUSTRACION 2: BODEGA ARCHIVO
MONTEVIDEO, BOGOTA, 2024.
Entrada principal bodega.

ILUSTRACION 3: BODEGA ARCHIVO
MONTEVIDEO, BOGOTA, 2024
Area de trabajo
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ILUSTRACION 3: BODEGA ARCHIVO MONTEVIDEO,

BOGOTA, 2024

Vista parcial interior de la bodega,

— g

ILUSTRACION 4:BODEGA ARCHIVO MONTEVIDEO,

BOGOTA
Vista parcial drea de alimentacién

La Agencia, una vez finalizados los contratos de concesién y de interventoria,
debe recibir los documentos que hayan generado durante la ejecucion de los
contratos, para los proximos dos afios se ha identificado que vamos a recibir la

siguiente cantidad de cajas:

Contrato/ Vigencia
Proyecto Contrato . Contratista Cajas de
Interventoria -
recibo
Pacifico 2 La , . En
Prosperidad 156/2014 Interventoria AIM Ingenieros 222 proceso
Red Férrea , Consorcio Férreo
Atlantico 519/2020 Interventoria PAA 10 2025
Run;:::tzca ) 484/2015 Interventoria HMV consultoria 40 2025
Neiva - Alpe -
Castilla - , ,
Espinal - 793/2015 Interventoria HMV consultoria 20 2025
Girardot
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Contrato/ . . Vigencia
Proyecto Contrato I . Contratista Cajas de
nterventoria -
recibo
Perimetral Consorcio Intervias
Oriente de 169/2014 interventoria 4G 115 2025
Cundinamarca
Santa Ana , Consorcio NMS
Mocoa Neiva 448/2015 Interventoria SESAC 148 2025
Aeropuerto
San Andrés Y | 7000002/2007 Concesion CASYP 80 2025
Providencia
Aeropuerto
Rafael Nufez 186/1996 Concesion SACSA 232 2025
Cartagena
Ruta Del Sol 3 057/2012 Interventoria Consorcio el Sol 446 2025
Siberia, La
Punta, El JAHV MacGregor
Vino, La Vega, 283/2017 Interventorias SAS 41 2025
Villeta, Ruta (INTERBOGOTA)
54
Sociedad
Portuaria. En
Puerto De 508/2022 Interventoria | INGEPROYECT Ltda. 2025
Mamonal. proceso
Buenavista
Contrato De .
Obra ) Consoraq En
525/2021 Interventoria Interventor Férreo 2025
(Corredor proceso
) AIGC
Férreo)
Aeropue_rtos 503/2015 interventoria Consorcio JET 53 2025
De Nororiente
Aeropuerto Consorcio Inter-
Ernesto 196/2015 Interventoria 160 2026
. aeropuertos
Cortizoss
Malla Vial Del
Cauca Y 005/1999 Concesion UTDVVCC 81 2026
Nuevo Cauca
) , Grupo GIS Colombia
Ruta Caribe 624/2019 Interventoria (Consorcio GOC009) 18 2026
Brisefio Tunja , VISITUNJA
Sogamoso 404/2019 Interventoria (UNPROJECT) 24 2026
Bogota 469/2018 | Interventoria INTERSABANA 9 2026
(Fontibdn)
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Contrato/ . . Vigencia
Proyecto Contrato I . Contratista Cajas de
nterventoria -
recibo
Facatativa Los
Alpes
Aeropuerto
Internacional
Alfonso Bonilla 058/2000 Concesion AEROCALI 800 2026
Aragon De
Cali
Ruta Del Sol 1 283/2010 Interventoria MAB ingenieria 20 2026
Bogota , INTERCONCESIONES
Villavicencio 067/2012 Interventoria (UNPROJECT) 40 2026
Bogota ) Gru_po Metro _
Villavi . 364/2015 Interventoria | Colombia (Consorcio 10 2026
illavicencio :
Metro Andina)
via Al Puerto-
Buga - 003/2016 Concesion Via al Pacifico S.A.S 12 2026
Buenaventura
Bogot3,
Fontibc_')nl 937/1995 Concesién Concesiones CCFC En En
Facatativa, S.A. proceso | proceso
Los Alpes
_Bogota 596/2018 | Interventorfa | nterventorias Nuevo| ), 2026
Villavicencio Puente Chirajara
Puerta De
Hierro -
Carreto - Consorcio En
Palmar De 413/2015 Interventoria | Infraestructura Inter 2026
Varela; 4G CI proceso
Carreto - Cruz
Del Viso
Armenia- Consorcio Desarrollo En
Pereira- 495/2018 Interventoria . 2026
) Vial proceso
Manizales
Sociedad
Portuaria Ingeandina
Agranel, 193/2016 Interventoria Consultores de 12 2026
Cartagena Y Ingenieria
Reficar
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Contrato/ Vigencia
Proyecto Contrato . Contratista Cajas de
Interventoria -
recibo
Aeropuerto Unl((:)gn'gzg‘ilgr?ral
Internacional 001/2014 Interventoria d 30 2026
Rafael Nufez Aeropuerto de
Cartagena - UTCAC
Red Ece_rrea 530/2021 Interventoria Consorc[o_ Ferreo En 2026
Pacifico Pacifico proceso
Obra Corredor Consorcio
Bogota 504/2022 Interventoria p 2 2026
. Interventor Férreo
Belencito
Proyectos
Sociedades
Portuarias .
Agranel Ingeandina
9 . ! 193/2016 Interventoria Consultores 10 2026
Reficar, (APPLUS)
Sociedad
Portuaria De
Carpa
Devimed-
Bogota- , CONSORCIO En
villeta- 640/2017 | Interventoria | ;\rER CONCESIONES | proceso| 2927
Medellin
Aeropuertos
Centro Norte Integral Ingenieros En
(Olaya 017/2012 Interventoria 9 9 2027
Consultores proceso
Herrera
Medellin)
Aeropuerto | 546169/2006| Concesién OPAIN 10.000 | 2027
Eldorado
TOTAL 12.655

Igualmente, se contd con los insumos, para la adquisicion de elementos para el
desarrollo de labores administrativas y para la implementacién del Sistema de
Gestion Documental, OC 135757-2024 y para el servicio de mensajeria se cuenta
con el Contrato 592 de 2022 - Servicios Postales Nacionales 4-72.

3.4. Gestion en seguridad y salud en el trabajo

Con el proposito de generar un entorno seguro y saludable en las actividades
relacionadas con la gestién documental y la administracién de archivos se han
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desarrollado diversas actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Estas
actividades comprenden la identificacién y evaluacién de riesgos asociados con la
manipulacion y almacenamiento de documentos, asociados a factores fisicos,
bioldgicos, biomecdanicos, psicosociales, mecanicos, eléctricos, de transito,
quimicos, publicos y naturales. Este proceso contempla la descripcion de cada
peligro identificado, la valoracion de los riesgos y el establecimiento de controles
para su mitigacion. Entre los controles implementados se incluyen: la entrega de
elementos de proteccion personal, capacitaciones orientadas a la prevencion de
la materializacion de los peligros identificados, actividades enfocadas en la
prevencion de enfermedades osteomusculares, la mejora de la postura y manejo
de cargas, acciones para promover la salud mental, prevencion de accidentes de
trabajo, documentacién del plan de emergencias, consolidacion de la brigada de
emergencias, ejecucion de simulacros en coordinacién con el sistema de gestién
ambiental, inspecciones planeadas y actividades de promocién y prevencion de la
salud.

Estas actividades se llevan a cabo en colaboracion con el responsable de la
promocién de seguridad en el trabajo, la administradora de riesgos laborales y el
sistema integrado de conservacion.

4 COMPONENTE PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En este componente se desarrollaron los siguientes instrumentos relacionados
con la planeacién técnica.

4.1. Tablas de Retencion Documental (TRD)

En 2024, bajo el Contrato 558 de 2024, suscrito con la empresa Transportadora
Siglo XXI, se inicio la actualizacién de las Tablas de Retencion Documental (TRD)
para los siguientes periodos: (i) 2003 a 2011 del INCO; (ii) 2017 a 2021 de la
ANI; (iii) 2022 a la fecha de la ANI.

Para estas actualizaciones, se considerd la expedicion del Decreto 746 de 2022
que modifico la estructura organica y funcional de la Agencia, asi como la creacion
de grupos internos de trabajo, comités y funciones. Durante este proceso, se
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desarrollaron las etapas de compilacidon, anadlisis e interpretacién de la
informacion institucional, asi como la valoracién documental. También se
construyo el Banco Terminoldgico de Series y Subseries.

Es importante mencionar que durante el proceso de valoracién se evidenciaron
series y subseries documentales relativas a derechos humanos, tales como los
Procesos de restitucion de tierras y las Actas mesa interinstitucional de
articulacion, orden judicial, jurisdiccion especial para la Paz - JEP, restauracién de
ecosistemas degradados del Canal del Dique.

Se presentaron las Tablas de Retencién Documental (TRD) y el formato GADF-F-
111 ante el Comité de Gestion y Desempefio, y mediante radicado No.
20244090473941 del 27 de diciembre de 2024, se presentd la actualizacién de
las TRD ante el Archivo General de la Nacion.

Cabe mencionar que se actualizd la siguiente documentacién en el Sistema de
Gestion de Calidad:

e GADF-F-111 - Tabla de Retencién Documental - TRD

e GADF-F-070 - Hoja de Control Transferencias

e GADF-F-115 - Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales
e GADF-F-116 - Tablas de Control de Acceso

e GADF-F-108 - Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

4.2. Produccion Documental

Para el ingreso de los documentos de archivo y en cumplimiento de las funciones
de la entidad, se expidio la Circular 20242090000854 el 25 de octubre de 2024.
Esta circular establece los lineamientos para la entrega de archivos a la Agencia
Nacional de Infraestructura, correspondientes a contratos de concesién y de
interventoria finalizados.

Por otra parte, se analizé nuevos formatos y documentos a crear, identificando
que no tengan informacion duplicada, que se entienda su diligenciamiento y que

cuenten con una justificacion legal.
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4.3. Gestion y Tramite

En este aspecto se ejecutaron las actividades de registro, distribucién, acceso a
través del Gestor documental, por medio del cual se centralizé la radicacién de:

164.280: Entrada 47.686: Salida 23.220: Memorando 109: Circular

Adicionalmente, fueron atendidas aproximadamente 950 consultas de
documentos, algunas requeridas para atender solicitudes de organismos de
control como la Fiscalia, la Procuraduria y otras para tribunales de arbitramento.

Como parte de la mejora continua se formaliz6 la actualizacion de los siguientes
documentos en el Sistema de Gestion Documental:

e GADF-P-013 - Consulta y préstamo de documentacion.
4.4. Organizacion

Se archivaron 56.322 radicados en los correspondientes contratos de concesién
e interventoria.

Como parte de la mejora continua se formalizd la actualizacion de los siguientes
documentos en el Sistema de Gestion Documental:
e GADF-F-018 - Inventario documental en el Sistema de Gestion de Calidad.

4.5. Transferencia Documentales

En aplicacion de las Tablas de Retencidn Documental - TRD, se llevaron a cabo
transferencias documentales de acuerdo con en el Procedimiento GADF-P-017, y
en el manual GADF-M-005 de organizacidon de archivos de gestion encaminadas

a la remision de los documentos del archivo de gestidn al central, con base en lo
dispuesto en las TRD.

Se recibieron 27 transferencias, asi:
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Dependencia | Radicado Fecha Subserie Fechas
| 202460401 | 19/11/202| Contratosde | g o dientes terminados
GIT Predial concesién ,
95543 4 Cdérdoba sucre
Carretero
GIT Permisos | 202430401 | 17/10/202 Pecrr”l]'cseojede Expedientes terminados
74643 4 Accesos Norte de Bogota
carreteras
Contratos de . .
GIT Predial 202460401 | 19/11/202 concesion Expedlente's' terminados
95523 4 pacifico 1
Carretero
| 202460401 | 19/11/202| Contratosde | g o Gientes terminados
GIT Predial concesiodn .
95563 4 Rumichaca Pasto
Carretero
. 202460401 | 19/11/202 Contrato_s, de Expedientes terminados
GIT Predial concesiodn o
95583 4 Chirajara Fundadores
Carretero
GIT Talento | 202440302 | 24/12/202 . )
Humano 22243 4 NOMINA Némina del 2021-2022
Actas de la comisidon de
personal, Actas del
GIT Talento | 202440901 | 26/11/202 Actas Comité Paritario de Salud
Humano 99933 4 .
Ocupacional -Copasst,
historias laborales
202440913
63572y |31/10/202
GIT 4y Contratos que contratos de prestacién
Contratacion | 202440916 | 24/12/202 | estan en el piso 2 de servicios
21702 4
GIT ADMIN- | 202440102 | 06/12/202 Certificados Cer:glsfjaduoessgael _FSIQiJ(I)SgI‘O
Presupuesto 07153 4 P P ]

diciembre de 2019

Adicionalmente, del Contrato de Interventoria 647/2018, Consorcio PI Santa

Marta se encuentran en revision el archivo de reversion.

Como parte de la mejora continua se formalizd ante el Sistema de Gestion
Documental la actualizaciéon Procedimiento de Transferencias Documentales -

GADF-P-017.
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4.6. Eliminacion Documental

Para llevar a cabo la eliminacién documental conforme al procedimiento
establecido en la normatividad vigente, se realiz6 la identificacion y consolidacién
de los documentos a eliminar, segun las tablas de retencidn documental.

Se cuenta con el procedimiento GADF-P-023 Eliminacién Documental Resultado
de la Aplicacion de las Tablas de Retencion Documental. Ademas, se dispone con
el formato GADF-F-102 - Acta de Eliminacién Documental, que fue actualizado en
2024.

4.7. Preservacion a Largo Plazo

Frente a las actividades para asegurar la conservaciéon y preservacién a largo
plazo de los documentos en el marco del Sistema Integrado de Conservacion, a
continuacioén, se describen los avances:

4.7.1.Digitalizacion de expedientes

Se digitalizaron 1.280 expedientes asi:

e 1073 carpetas de expedientes prediales.
e 54 de estructuracién.
e 153 de procesos disciplinarios.

4.7.2.0rganizacion de medios magnéticos

Durante la vigencia 2024 se realizé las siguientes actividades:

e Seleccién de la vigencia: Se inicid el proceso seleccionando la vigencia
especifica a trabajar.

e Clasificacién inicial: La primera caja encontrada contenia CDs sin radicado.
Para recuperar la informacion, se buscé el nimero de radicado en el
sistema ORFEO.

e Organizacién cronoldgica: se organizaron por mes, clasificandolos
inicialmente por dia y luego por nimero consecutivo de radicado. Esto
permitié unificar la organizacion.
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e Incorporacion a la base de datos: Se ingresé la informacion en la base de
datos de medios magnéticos para mantener un registro de los CDs en
custodia. Cada CD fue asignado a un paquete y gaveta especificos. Se
imprimieron y recortaron rotulos para estandarizar el sistema, lo que
mejoré significativamente el tiempo de respuesta a las consultas.

e Almacenamiento ordenado: Los CDs se ubicaron en gavetas previamente
marcadas con roétulos en los cuartos de archivo de medios magnéticos.

A continuacién, se detalla la cantidad de CDs, discos duros, USB y por vigencia,
las cuales se intervinieron en 2024:

Discos

Vigencia CDs D UsB
uros
Anterior
a 2009 1.274

2012 3.416
2013 5.226
2014 7.499 2
2016 10.968 1
2017 9.721 10

2018 74 8

2019 1.304

2020 9

2021 4

2023 2.386 1 24

2024 939 13 99
ILUSTRACION 6: BODEGA ARCHIVO ILUSTRACION 7: BODEGA ARCHIVO

Total 42.820 35 123 | MONTEVIDEO, BOGOTA, 2024 MONTEVIDEO, BOGOTA, 2024
Zona almacenamiento medios Zona almacenamiento medios
magnéticos, costado A magnéticos, costado B.

5. COMPONENTE TECNOLOGICO

La Agencia cuenta actualmente con el Sistema de informacion ORFEO versidn,
3.6 como Sistema de Gestién Documental desde el afio 2008. Este sistema le ha
permitido a la entidad gestionar la radicacion de correspondencia de entrada,
salida y comunicaciones internas, seguimiento y trazabilidad de Ilas
comunicaciones, visto buenos, integrando componentes de firma electrénica y
digital. Ademas, permite la generacion de alertas, reportes, estadisticas,
distribucidn, envios, consultas, control de préstamos, entre otros; la organizacion
documental y creacion de los expedientes electronicos que se realiza a través de
la parametrizacion de la Tabla de Retencién Documental.
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El Sistema de gestion documental, con mas de 10 afios de antigliedad, requiere
actualizarse para soportar la migracion, almacenamiento y manejo de los archivos
de la entidad como un Sistema de Gestion de Documentos Electrénico de Archivo
- SGDEA, ya que solo cumple el 19% de los criterios del Modelo de Requisitos,
pese a los esfuerzos de la Vicepresidencia de Gestion Corporativa, el presupuesto
disponible no ha sido suficiente para el cambio del software y gastos referentes a
los demas procesos archivisticos, lo que generd como consecuencia que el Archivo
General de la Nacion en su visita de inspeccién y control nos haya solicitado plan
de mejoramiento para cumplir en esta materia.

Por lo anterior, el Grupo Interno de Trabajo (GIT) Tecnologias de la informacién
y las Telecomunicaciones se encuentra analizando las alternativas de solucion
para atender las necesidades técnicas, funcionales y normativas relativas a la
gestion documental y a la seguridad de la informacién.

Por su parte, el lider del Proceso y del Area de Gestion Documental, definié los
requerimientos de orden funcional que se deben implementar en el Proceso de
Gestion Documental y para el Sistema de informacion que soportara la gestion
documental, en cumplimiento de la normatividad y necesidades de la entidad.

Con el fin de establecer los requisitos funcionales y no funcionales para SGDEA,
se formulé el MOREQ, el cual fue presentado y aprobado en la tercera sesién 2024
del Comité de Gestion y Desempefio.

5.1. Requerimientos de Actualizacion y Seguridad del Sistema de
Gestion Documental

Desde el afo 2017, la anteriormente denominada Vicepresidencia Administrativa
y Financiera, hoy Vicepresidencia de Gestién Corporativa, ha realizado diversos
requerimientos de actualizacion y seguridad del sistema de gestion documental
de la entidad, los cuales se detallan a continuacion:

e Memorando 20174090164273 del 27 de noviembre de 2017: Concepto del

Archivo General de la Nacién sobre informacién en la nube y solicitud de
SSL para ORFEO.
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e Memorando 20184010140823 del 17 de septiembre de 2018: Sistemas de
respaldo, seguridad y eficiencia para el acceso a la informacién.

e Memorando 20184090170823 del 27 de octubre de 2018: Respuesta al
radicado ANI 20184090170823 (Reiteracion Radicado ANI No
20184010140823, Sistemas de respaldo, seguridad y eficiencias para el
acceso a la informacion)

e Memorando 20214090137223 del 13 de octubre de 2021: Novedades
funcionales del Sistema de Gestién Documental - ORFEO.

e Correo radicado 20234090343622 del 28 de marzo de 2023: Cierre de
incidente “Saltos de numeracién” en ORFEO.

e Correo radicado 20234090862652 del 2 de agosto de 2023: Solicitud
apoyo radicados perdidos que no aparecen en ORFEO.

e Correo radicado 20234090909972 del 14 de agosto de 2023: Solicitud
atencion fallas ORFEO.

e Memorando 20234090058833 del 21 de abril de 2023: Fallas del sistema
de Gestion Documental ORFEO.

e Memorando 20244010112613 del 4 de julio de 2024: Respuesta Radicado
No.20246070105623, Accidon Correctiva, materializacién Riesgo GADF -
07.

e Memorando 20244090070453 del 29 de abril de 2024: Falla de
Disponibilidad del sistema de Gestion Documental ORFEOy Sistema de
informacion financiera y Administrativa SINFAD.

e https://ORFEO.ani.gov.co/bodega/2024/409/20244090070453.pdf

e Memorando 20241030070633 del 29 de abril de 2024: Reporte CSIRT
incidente sistema de gestién documental ORFEO.

e Memorando 20244090110083 del 28 de junio de 2024: Falla de
disponibilidad de ORFEO en el mes de abril de 2024.

e Memorando 20244090135713 del 13 de agosto de 2024: Respuesta sobre
falla de disponibilidad de ORFEO en el mes de abril de 2024 respuesta
radicado ANI20246070112213, verificar pérdida de informacién.

En abril de 2024, se identificé una oportunidad de mejora en la administracion
tecnoldgica del Sistema de Gestidon Documental de ORFEO, cuando el sistema
experimentd una interrupcién de quince (15) dias. Esta situacion evidencio las
limitaciones operativas, las cuales quedaron documentadas en los siguientes
informes, y la necesidad de implementar mejoras significativas.
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e Informe de Auditoria de Control Interno, radicado 20241020096113

e Informe del Archivo General de la Nacion, radicado 20244091060752

e Informe de Gestion Documental, vigencia 2023, acta de Comité.

e Informes de los anteriores Coordinadores de los Grupos Internos de
Trabajo de Tecnologias de la Informacién y Telecomunicaciones, radicados
20224091350122, y 20244090840272.

Situacién que llevd a la formulacidn de obligaciones especificas en el Plan de
Mejoramiento Archivistico (PMA), el Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién (PETI) y el Informe de Seguimiento Especial de la Oficina de Control
Interno, y que también evidencid la urgencia de actualizar e implementar
soluciones tecnoldgicas que fortalezcan la gestién documental, el manejo del
talento humano y la administracién de inventarios.

Es de tener en cuenta que, desde el afio 2023, la Vicepresidencia de Gestidn
Corporativa gestiond los recursos con los cuales se realizé el convenio con la
Agencia Nacional Digital.

De otro lado, se informa que la Vicepresidencia de Gestion Corporativa solicito,
en el Anteproyecto de Presupuesto para la Vigencia 2024, en el Proyecto de
Inversién “Implementacion del Sistema de Gestion Documental de la Agencia
Nacional de Infraestructura Nacional”, recursos para la adquisicion del
licenciamiento, instalacion y garantia de un Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA, sin embargo, los mismos no fueron asignados.

En este contexto, y reconociendo la complejidad financiera de la entidad en la
vigencia, la Vicepresidencia de Gestién Corporativa nuevamente gestiond la
consecucion de recursos ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Esta
entidad, a través de Radicado 2-2024-035438 del 28 de junio de 2024, solicité
justificar y certificar las necesidades de la entidad. En respuesta, a través de oficio
con radicado 20244010240631 del 12 de julio de 2024, se presenté la justificacion
requerida, resaltando la necesidad de levantar la leyenda “Previo Concepto
DGPPN” para la asignacion presupuestal correspondiente al rubro A-03-03-01-
999 "“Otras Transferencias”, incluyendo recursos para la adquisicion e
implementacion del sistema de gestién documental.
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La aprobacidn de esta solicitud se fundamentoé en el diagndstico realizado por el
Grupo Interno de Trabajo de Tecnologias de la Informacién, el cual evidencid la
obsolescencia y las fallas criticas en el sistema actual, lo que compromete la
continuidad operativa y la disponibilidad de la informacién critica de la Entidad.
Memorando 20246070112213 del 4 de julio de 2024.

De lo anterior, la Vicepresidencia de Gestion Corporativa logro la destinacién de
CUATRO MIL CIENTO CATORCE MILLONES DE PESOS MCTE ($4.114.000.000)
para los sistemas mencionados.

Sin embargo, mediante radicado No. 20246070191823 del 14 de noviembre de
2024, el coordinador del GIT de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones informoé:

"...es necesario desplegar y estabilizar la infraestructura adquirida, para poder
determinar las capacidades reales de los sistemas de informacion que actualmente
estan operando en sus diferentes ambientes (produccion, desarrollo, pruebas), y
asi definir las nuevas necesidades en adquisicion o desarrollo de software.”

Ahora bien, como usted conoce, para la vigencia 2024 se cuenta con recursos
presupuestales para adquirir sistemas de informacion, tales como (i) Sistema de
Gestion Documental Electrénico y de Archivo - SGDEA, (ii) Software de Talento
Humano, y (iii) Software de Administracion de Bienes (Inventarios). No obstante,
teniendo en cuenta lo sefalado anteriormente, solamente hasta contar
efectivamente con el despliegue y estabilizacion de la infraestructura adquirida a
través del Convenio Derivado 02 - CI-015-2023, se podra tener certeza de las
especificaciones y requerimientos necesarios para proceder con la adquisicion de
los referidos sistemas de informacion.

Por lo anterior, y teniendo en cuenta las dificultades por las que atraviesa la
entidad, en cuanto al licenciamiento de software propietario, necesario para la
ejecucion de su objeto misional, como Microsoft Office, ArcGIS, Adobe, entre
otros, desde el G.I.T. Tecnologias de la Informacion y las Telecomunicaciones se
recomienda permitir apropiar los recursos necesarios para adquirir este
licenciamiento, a través de Instrumentos de Agregaciéon por demanda.”

Por lo anterior, se dio respuesta con memorando No. 20244090223793 del 26
de diciembre de 2024 en donde se solicitd que: “si se van a gestionar los recursos
qgue se destinaron en esta vigencia para el Sistema de Gestion Documental, de
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Talento Humano e Inventarios, para la compra de las licencias mencionadas en
Su comunicacion, se solicita que los recursos presupuestales que sean asignados
para la compra de licencias en la vigencia 2025, por valor de CUATRO MIL CIENTO
CATORCE MILLONES DE PESOS MCTE ($4.114.000.000.00), sean destinados para
la compra de los software solicitados”.

5.2. Contingencia por falla de ORFEO

En respuesta a la falla del sistemma ORFEO entre el 8 y el 19 de abril, se
implementd un plan de contingencia para gestionar los documentos. Debido a la
indisponibilidad del sistema, no se pudo copiar enlaces ni medios magnéticos, por
lo que se radicaron posteriormente.

Se llevaron a cabo reuniones para abordar la situacion de contingencia causada
por la inaccesibilidad del sistema de Gestion Documental ORFEO. Al respecto se
cuenta con las siguientes comunicaciones:

Fecha
Radicacion
20244090067953 | 2024-04-26
20244090070303 | 2024-04-29
20244090070453 | 2024-04-29
20246070076403 | 2024-05-07
20244090110083 |2024-06-28
20246070112213 |2024-07-04
20244090135713 | 2024-08-13

Radicado

Se emitieron dos circulares: una al inicio de la contingencia, informando sobre la
falla del sistema, y otra al cese de la situaciéon contingente, con el radicado No.
20244090000244.

6. SEGUIMIENTO

Considerando que la gestion documental forma parte de los aspectos estratégicos
de la Agencia y en alineacién con la planeacion estratégica se incluyen en el Plan
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https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/409/20244090067953.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20244090067953&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/409/20244090070303.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20244090070303&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/409/20244090070453.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20244090070453&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/607/20246070076403.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20246070076403&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/409/20244090110083.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20244090110083&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/607/20246070112213.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20246070112213&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
https://orfeo.ani.gov.co/bodega/2024/409/20244090135713.pdf
https://orfeo.ani.gov.co/verradicado.php?verrad=20244090135713&PHPSESSID=192o168o192o61oJRODRIGUEZ&krd=JRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
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INFORME EJECUCION GESTION DOCUMENTAL 2024

Operativo de la vigencia actividades del Plan de Gestion Documental (PGD), del
Plan Institucional de Archivos (PINAR) y del Plan de Mejoramiento Archivistico
(PMA), en el marco del proyecto de inversion de Gestion Documental. El
seguimiento de las actividades se realiza a través de los diferentes instrumentos:

6.1. Plan Operativo - PGD - PINAR - PMA

.. Cumplimiento Sy
Plan Actividad 2024 Descripcion
Se recibié 27 transferencias: 5 del GIT
_ predial, 1 de presupuesto, 1 de permisos, 1
Recibir 8 .
. . de Talento Humano, 3 de contratos del piso
Operativo | transferencias 100% . ., .
2, 15 de archivo de gestion misional, 1 de
documentales - . ,
reversion, contrato de interventoria
647/2018 Consorcio PI Santa Marta.
Operativo _Da_r Se verificd el cumplimiento mensual, control
cumplimiento al - . .
- PGD- . de condiciones ambientales, se realiz6 2
Sistema 100% S Lo ,
PINAR- fumigaciones, 1 limpieza de estanterias y
Integrado de .
PMA - cajas
conservacion
. Realizar 5
Operativo o . I
sensibilizaciones Se realizaron 10 sensibilizaciones a las
- PGD- - 100% o
en gestion cuales asistieron 201 personas
PMA
documental
Realizar 4
sevlilr?iz:ti Se realizaron 23 visitas presenciales y 67
Operativo 9 , Y 100% reuniones virtuales de asesoria con
asesoria a - . . ,
. concesionarios e interventorias
reversiones de
archivo
Operativo Avanzar en la Se present6é documento de las TRD ante el
p—PGD actualizacion de 100% Comité MIPG, posteriormente se radico la
las TRD solicitud aprobacién ante la AGN.
Avanzar en la
. organizacion de Se dio cumplimiento de las actividades
Operativo -
-PGD planos y/o 100% relacionadas con el avance de la
medios organizacion de planos.
magnéticos
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INFORME EJECUCION GESTION DOCUMENTAL 2024

. Cumplimiento Sy
Plan Actividad 2024 Descripcion
Ejecutar las
Operativo- actividades del Durante la vigencia 2024, de febrero a
P Programa de 100% diciembre se efectudé Informe mensual de las
PGD . L .
Gestion actividades realizadas.
Documental

6.2. Programa de Gestion Documental - PGD

De acuerdo con la formulacion de este instrumento archivistico, la ejecucién se
establecié para las vigencias 2023 - 2026; a continuacién, se describen los
avances con corte 2024 por los diferentes programas:

6.2.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electréonicos

. Cumplimiento Descripcion de la
GG Al 2024 actividad desarrollada
Ejecutar el procedimiento de Se realizé 15 analisis
Control de documentos y archivisticos para la
registros participando en el 2023 - 100% creacién de formatos que
concepto archivistico para la 2026 ° fue la totalidad de los
creacion de documentos y solicitados por el GIT de
formatos Planeacion
- . Se verificd los 15 formatos
Verificar si el nuevo formato debe s
- . 2023 - frente a la actualizacion de
incluirse en la tabla de 100% -1
! 2026 la tabla de retencion
retencion documental
documental.
En 2025, se avanzd en las
Una vez de cuente con sistema Tablas de Control de
de SGDEA, Implementar 2023 0% Acceso - TCA.
formatos y formularios 2026 ° La actividad se programo
electrénicos para cumplir en un plazo
hasta 2026.

6.2.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Actividad Plazo | Cumplimiento Descripcion de la
2024 actividad desarrollada
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Elaborar el programa de 2024 - 0% La actividad se programo
documentos esenciales o vitales 2026 para cumplir en un plazo
hasta 2026.
Implementar el programa de 2025 - 0% En 2025 se iniciaran las
documentos vitales 2026 gestiones

6.2.3. Programa de Gestion de Documentos Electrénicos

Actividad Plazo | Cumplimiento | Descripcion de la actividad
2024 desarrollada
Elaborar un diagndstico del 2023- 100% Diagnéstico elaborado.
sistema ORFEO frente al 2024 https://www.ani.gov.co/planes-
Modelo de requisitos politicas/politicas-gestion-

documental/programa-de-
gestion-documental

Identificar sistema de SDEA 2023 100% Documento con los sistemas
que hay en el mercado y otras - identificados
entidades 2024

En 2024, se analizaron cuatro
(4) sistemas: Abox, EPX,
Gestionar, y sistemas uno de
Oracle. Se realizo visita a la
Agencia Nacional de Mineria
(EPX) y a la Registraduria

(TITAN)
Identificar los requisitos 2023- 100% Se elabord el MOREQ v llevo a
funcionales y no funcionales 2024 aprobacion en Comité del 30 de
que de tener el SGDEA septiembre
6.2.4. Programa de Reprografia
Actividad Plazo | Cumplimiento Descripcion de la
2024 actividad desarrollada
Elaborar el programa de 2023- 100% Se elabord, hace parte del
reprografia 2024 PGD vy se publico en la
pagina web.
Implementar el programa 2024 - 100% Se implementa a diario en
2026 la digitalizacién de
carpetas prediales y de
comunicaciones
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6.2.5. Programa de Documentos Especiales

Actividad Plazo | Cumplimiento Descripcion de la
2024 actividad desarrollada
Elaborar el programa de 2024- 95% Se elabord la primera
documentos especiales 2026 version , se encuentra en
revision
Implementar el programa 2024- 0% En construccion la
2026 actividad precedente

6.2.6. Programa Plan Institucional de Capacitacion

Actividad Plazo | Cumplimiento Descripcion de la
2024 actividad desarrollada
Participar en las jornadas de 2024- 100% Se participd en las jornadas
induccion y reinduccién 2026 programadas por Talento
Humano
Elaborar piezas comunicativas 2024 100% Se elaboraron y comunicaron
sobre gestion documental - 8 piezas comunicativas
2026
Actualizar la capacitacion virtual 2024 100% Se realizé. Memorando No.
de gestion documental en -2026 20244090198073
UNIANI
Realizar capacitaciones 2024- 100% Se realizaron 10
presenciales 2026 capacitaciones
Elaborar videos del uso del 2024- 100% Ver Circular No.
Sistema de Gestién Documental 2026 20234090000434

6.2.7. Programa de Auditoria y Control

Cumplimiento

Descripcion de la

archivo, para archivos de gestién
y central

E R e 2024 actividad desarrollada
Realizar seguimiento a la 2023- 100% isn'“:‘f()rfnilézsan?:;gﬁg?etgoée_
ejecucion del PINAR y el PGD. 2026 L
seguimiento
Realizar auditorias internas de
calidad, en donde se incluye el actividad a cargo de
cumplimiento de normas de 2026 - GIT de Planeacion
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- Cumplimiento Descripcion de la
at ke Ao 2024 actividad desarrollada
Se encuentra el mapa de
riesgo publicado y los
Elaborar, actualizacién y 2024- informes de seguimiento
o . 100%
seguimiento al mapa de riesgos 2026
Se realizé en conjunto con
el GIT de Planeacion
Realizar auditorias desde la
Oficina de Control interno, sobre 2024- Actividad A cargo de la
el cumplimiento de normas de - Oficina de Control Interno
. X 2026 o
archivo, en los archivos de y GIT Planeacion
gestion y central
Realizar ejercicios de
autoevaluacién a la gestion que 2024- Se elaboraron 11 informes
. 100%
presentan en informes de 2026 mensuales
gestion.

6.3 Plan Institucional de Archivos PINAR

6.3.1. Proyecto Adecuacion de infraestructura fisica de gestion documental
y aplicaciéon de la politica de Gestién Documental

Cumplimiento

Actividad 2024

Descripcion

Ampliacién de una
ventanilla de 100%
correspondencia.

Se amplio el area con espacio para ventanilla
virtual de radicacién de correos electrénicos
de contactenos con 4 puestos de trabajo.

Indicador:
(Numero de ventanillas ampliadas / Nimero
de ventanillas propuestas para ampliar)
*100

4/4*100 = 100%

Pagina | 29

Agencia Nacional de Infraestructura

Direccion: Calle 24A # 59 - 42, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 484 88 60
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 410151




(J

ANI
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Actividad 2024

Cumplimiento

Descripcién

Presentar propuesta de
actualizacion de la Tabla
de Retencién Documental
(TRD), al Archivo General

de la Nacién.

100%

Mediante radicado No. 20244090473941 del
27 de diciembre de 2024, se
presento la actualizacién de las
tablas de retencidon documental al
Archivo General de la Nacidn.

Indicador: (NUmero de instrumentos
archivisticos actualizados / Numero de
instrumentos a actualizar) *100

5/5*%100=100%

Una jornada de
Sensibilizaciéon y/o
socializacion de los

instrumentos archivisticos
y procedimientos en el
marco de la politica de
gestiéon documental.

100%

Se realizé 10 jornadas de Sensibilizacion y/o
socializacion con asistencia de 201 personas.

Indicador: (NUmero de jornadas realizadas /
namero de jornadas programadas)*100
10/5*100=200%

Adoptar el procedimiento
de eliminacion
documental

90%

Se inicid la adopcién del procedimiento, se
selecciond las series y subseries que
tuvieran como disposicidn final seleccion y
eliminacién, se filtré en los inventarios
documentales del archivo central, las
carpetas que segun la TRD son de
eliminacion o seleccion.

Se solicité aprobaciéon con memorandos
202440920197913 y 202440920197923,
sobre subseries a eliminar del GIT
Administrativo y Financiero.

Mediante correo electrénico se solicité
concepto al Archivo General de la Nacién,
sobre eliminacién de boletines de tesoreria,
y se solicitdé para presentacién al Comité de
Gestion y Desempefio la eliminacién del
consecutivo de comunicaciones oficiales del
INCO.
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Actividad

Cumplimiento
2024

Descripcién

Indicador: (NUmero de procedimientos
adoptados / Numero de procedimientos
propuestos) *100
1/1*¥100=100%

Metodologia de gestion de
activos de seguridad de la
Informacion

0%

Esta actividad se encuentra programada
para su inicio en la vigencia 2025, y se
encuentra a cargo del GIT de Tecnologias de
la Informacién y las Telecomunicaciones

Mejorar el resultado del
Autodiagnostico del
Modelo de Gestién de
Archivos, elaborado por el
Archivo General de la
Nacion

80.66%

Se realizd nuevamente el autodiagndstico y
se mejord la cantidad de actividades con un
avance general de 80.66%

6.3.2. Plan para la Modernizar el Sistema de Gestion Documental

Actividad

Cumplimiento
meta

Descripciéon

Elaborar un informe de
analisis de sistemas de
Gestién SGDEA y
proponer los requisitos
funcionales y no
funcionales

100%

Se presento informe de analisis de 4 sistemas
SGDEA vy se presentd la propuesta de Modelo
de Requisitos, la cual quedé aprobada por el
Comité de Gestién y Desempeiio en
septiembre de 2024.

Levantamiento de flujos
documentales.

100%

Los flujos documentales se encuentran
elaborados y actualizados disponibles en la
pagina web de la ANI en el Sistema Integrado
de Gestidn en los documentos de los
procedimientos de la entidad.

Link: https://www.ani.gov.co/sig/documentos-

sig?field_tipo_de_documento_tid=345&field_ti

po_de_formato_tid=All&field_codigo_value=&t
itle=
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Actividad Cum::;T;ento Descripcién
Realizar una jornada de (NUumero de actividades realizadas / NUmero
fumigacion y de arreglos de actividades programadas) *100 condiciones
locativos en el depésito de 100% adecuadas
archivo con el que cuenta ° Se realizaron 2 jornadas de fumigacion, una en
la entidad. Montevideo y otra en Fontibon:
2/2*¥100=100%
Mantener un espacio de
bodegaJ_e adecuadqlpara 100% Contrato suscrito
el archivo de gestion y
central
(No. De planos organizados/ No. De planos por
organizar) *100
. 20/60.000*100=0,033%
Organizacidn de planos 0,030%
Se requiere personal, sujeto a la asignacion
presupuestal
Plan dl(zrzrssp?;\;ic'on a 100% Plan de preservacién a largo plazo elaborado
Se realizé almacenamiento y re-
almacenamiento en unidades adecuadas
Cambio de cajas y 100% (NUumero de cajas y carpetas cambiadas /
carpetas deterioradas 0 Namero de cajas y carpetas propuestas para
cambio) *100
25.000/25.000*100=100%
Programa de limpieza de o N .
archivo 100% Programa de limpieza aplicado

6.3.3. Sistema Integrado de Conservacion

Programa Capacitacion y Sensibilizaciéon
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o Cumplimiento Sy
Actividad meta Descripcion

Realizar jornadas de capacitacion
sobre organizacién de archivos,
factores de deterioro documental en 100%

las que se incluya la sensibilizacion
en conservacién documental y
criterios de conservacién

Se realizdé 10 jornadas

Planillas de asistencia,
presentacion vy taller practico

Realizar por medio de la Oficina de
Comunicaciones piezas con tips de

criterios de conservacién que se 100% Se cuenta con piezas graficas.
envian por correo electrénico a toda
la entidad.
1 en cada Vicepresidencia, se
- . realizé para la Vicepresidencia
Verificar en los puestos de trabajo y 11120 p P ",
las estanterias el estado de Juridica -GIT de Contratacion y
- ara la Vicepresidencia de
conservacion de los documentos e o P a vicep
. - . . 100% Planeacion Riesgos y Entorno -
identificar posibles falencias sobre las GIT predial y Juridico Predial
cuales debe explicarse como realizar . - R S
los correctivos necesarios para la Vicepresidencia Ejecutiva
’ y Vicepresidencia de Gestion
Contractual.

Programa Inspecciéon y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento e
Instalaciones Fisicas

Actividad Cumg:;r;;ento Descripcion desarrollada

Revisar periédicamente las
instalaciones fisicas de los archivos
de gestion, central y outsourcing
por lo menos una vez al afio y los
sistemas de almacenamiento para 100%
identificar presencia de humedad,
goteras, polvo, hongos, grietas,
fisuras e inclinaciones en pisos,
muros, techos y puertas.
Revisar los componentes
tecnolodgicos instalados en depdsitos
(camaras, controles de acceso, 100%

funcionamiento de los equipos
sistema de luces (encendido,
intermitencia o intensidad)

1 vez al ano

Registro de revisién sugerido por
el AGN, en el archivo de
Montevideo se realizd
mensualmente y en el archivo de
Fontibdn una vez, y en el archivo
de Fenoco 1 vez.

El contratista con el cual se cuenta

el arriendo de la bodega presentd

los informes sobre las actividades
desarrolladas mensualmente.

. . . El contratista con el cual se cuenta
Revisar las instalaciones de . ,
seguridad, deteccion de fuego 100% el arriendo de la bodega presento
€9 4 . 90, los informes sobre las actividades
sistemas de alarma teniendo en

desarrolladas mensualmente.
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Actividad Cumg:;rzniento Descripcion desarrollada

cuenta manuales y garantias de
extintores.

Realizacidén de correctivos, en caso
de que se requiera presupuesto
solicitarlo o en su defecto
programarlo para la vigencia

El contratista con el cual se cuenta
o el arriendo de la bodega presento
100% . L
los informes sobre las actividades
desarrolladas mensualmente.

Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccién, desratizacion y
desinsectacion

. Cumplimiento Descripcion actividad
Actividad 2024 desarrollada
Diariamente
Registro de limpieza
Todas las areas de archivo de la
entidad

Limpieza y desinfeccién de
espacios, mobiliario y unidades de 100% Durante la vigencia 2024 se
almacenamiento realizé 3 jornadas de limpieza,
una en el depdsito de Montevideo
y 2 en Fontibdn, dos jornadas en
los archivadores de los pisos de
las instalaciones de la ANI.

1 vez al afio en archivos de
gestion y 2 veces al afio en
archivo central
Informe contratista de fumigacion

Realizar Jornadas de fumigacion y Todas las areas de archivo de la
desratizacidon de areas de archivo 100% entidad
de gestion

En la vigencia 2024 se realiz6 2
jornadas de fumigacién en el
depdsito de Montevideo y 1 en

Fontibdn.
Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

.. Cumplimiento Descripcion actividad
S 2024 desarrollada

. Todas las areas de archivo de la
Monitoreo entidadl) Medicion y registro

Medicidén y registro permanente de 100 y reg
permanente de humedad y
humedad y temperatura.
temperatura.
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Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Cumplimiento Descripcion actividad

Actividad 2024 desarrollada

Actualizar en el mapa de riesgos
para los archivos, es decir

identificacion de las acciones 100%

encaminadas a prevenir

emergencias y mitigar dafios

Demarcar las rutas de evacuacion

de las diferentes areas; asi mismo,

identificar los sistemas de extincion

de fuego, camilla, botiquin y silla de

ruedas que seran utilizados en caso

de emergencias.

Se actualiza con la Oficina de
Planeacion y el SST

Se encuentran en la bodega de
100% archivo arrendada y se controla
con el apoyo de SST

Se realiza por parte del contratista

Realizar una vez al afio un con el que se tiene en arriendo la
simulacro de emergencia aplicada al 100% bodega y el personal de la ANI
material documental. SST.

Aplicar el anexo plan de
emergencias que contiene las
buenas practicas para la prevencion
de desastres, el manejo de equipos
de emergencias y las medidas de
contingencia en los archivos.

Se realiza por parte del contratista
100% con el que se tiene en arriendo la
bodega

Programa de Almacenamiento y Re - almacenamiento

Cumplimiento Descripcion actividad

Actividad 2024 desarrollada

Solicitar la adquisicién de los

elementos de archivo adecuados 100% Cada dos meses Solicitud de

-, insumos
para la conservacion
Verificar la correcta utilizacion de
los elementos a utilizar en los 100% Continuamente

archivos.

Se realizé el cambio de la
50% totalidad de cajas deterioradas, se
programara el cambio de carpetas

Cambio de cajas y carpetas
deterioradas

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo 2023-2026

Se ha avanzado en la elaboracion del borrador del documento de preservacion a largo plazo.
Ademas, se han llevado a cabo actividades de migracién de enlaces recibidos y de medios
magnéticos.
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Cumplimiento

Descripcion actividad

L b 2024 desarrollada
Durante la vigencia 2024 se
realizaron algunas actividades de
Organizacion de planos 0,030% organizacion de planos (20)

Actividad sujeta la disponibilidad

de recursos y personal.

6.4. Plan de Mejoramiento Archivistico

Con base en el informe de la visita de inspeccién de control realizada por el
Archivo General de la Nacion (AGN) en abril, se estableci6 un Plan de
Mejoramiento con una programacion de actividades proyectada hasta la vigencia
2028, a continuacion, se detallan las actividades programadas y ejecutadas para

el 2024
L Cumplimiento Sy
Actividad Meta 2024 Descripcion
Tabla de Realizar la contratacion del Se realizd mediante contrato
Retencion o, 100%
proceso de actualizacion 558 de 2024
Documental
Tabla de . o La tab.'? Y eI cuadro de
- Realizar la actualizacion de clasificacion fueron
Retencion 100% .
la TRD y CCD actualizados. Se encuentran
Documental -
para aprobacion del AGN.
S(:{I;Cltiz:’;r:)aacloAnéaNlld;Cr:Olg 4 Se realizé con radicado No.
Tabla de rgevia e bacsn dl 20244090473941 acta de
Retencidn previa aprobac 100% comité de Gestidén y
Comité Institucional de o
Documental - ~ desempefio del 10 de
Gestidon y Desempefio de la -
; diciembre de 2024
Entidad
Programa de Elaborar el cronograma de
Gestion 9 100% Se elabord el cronograma
entregables
Documental
Prograrna de Elaborar la matriz de Se elabord la matriz de
Gestion . 100% .
seguimiento seguimiento
Documental
Programa de Implementar la matriz de
Gestioén P " 100% Se implementé la matriz
seguimiento
Documental
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. Cumplimiento N
Actividad Meta 2024 Descripcion
Seguimiento trimestral a la
Programa de o, L
- actualizacion de los Actividad proyectada para la
Gestion . . . .
inventarios documentales vigencia 2025
Documental
de carpetas
Modelo elaborado junto El modelo fue elabolrado con
, el GIT de Tecnologias de la
Modelo de con el GIT de Tecnologias . Ly
L ) . 100% informacion y las
Requisitos de la informacion vy las e
o Telecomunicaciones
Telecomunicaciones
Modelo de Modelo aprobado por el El modelo fue aprobado
Requisitos Comité de Gestion y 100% mediante acta del 30 de
q Desempeio septiembre de 2024
Elaborar las tablas de
control y acceso para En el afo 2024 se gestiond
Modelo de . . - .,
L determinar los niveles de 20% la elaboracion y aprobacion
Requisitos e s
clasificacion y reserva de la del formato.
informacién en el SGDEA.
SGDEA Analisis dt_a _re_clquerimientos 50% El analisis quedd pIas_m_ado
y adquisicion SGDEA en el modelo de requisitos
Remitir el inventario
Programa de documental de historias s .
iy . - Se remitio con radicado No.
Gestion labores inactivas a la 100% 20244090157133
Documental coordinacién del GIT de
Talento Humano
Realizar seguimiento del En agosto se realizo el
Programa de . g_ cambio del 100% de cajas
- cambio de cajas y carpetas . -
Gestidn . ) 50% deterioradas cambiadas,
deterioradas en el archivo . -
Documental falta la rotulacion de cajas y
central .
cambio de carpetas
Se logré migrar 8056 gs
que contienen 9165 GB y
2924 medios magnéticos
(cd, dvd, dd, usb), con
. . 7.773 GB, de los cuales
Programa de Realizar la conversion y .
- . . . se devolvieron 211 a los
Gestion migracion de medios 50% .
s remitentes, la
Documental magnéticos . L .
informacion fue migrada
a ORFEO o One drive de
correspondencia.
la conversidon podra iniciarse
una vez contemos con un
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Cumplimiento

Actividad Meta 2024

Descripcion

SGDEA y el inventario de
110.000 medios magnéticos
que se encuentran en el
archivo central.

7 CONCLUSIONES Y PROSPECTIVA 2025

7.1. FORTALEZAS

e Apoyo y compromiso del vicepresidente de Gestién Corporativa, asi como
del Comité de Gestion y Desempefio en las diferentes actividades que
requiere la gestién documental.

e Personal de planta capacitado y comprometido con la Entidad.

7.2. DEBILIDADES

e Personal insuficiente para realizar los procesos de gestién documental

e Presupuesto insuficiente para cumplir el plan de mejoramiento
archivistico

e Organizacion del archivo de gestion misional, labor que por ser urgente
no permite avanzar en actividades de organizacion de archivo central.

e Falta del sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo.

7.3. PROSPECTIVA 2025

e Realizar el diagnédstico de planos con deterioro bioldgico.

e Continuar con la organizacion de aproximadamente 60,000 planos, actividad
que depende de la asignacion de presupuesto o contratacion de personal.

e Organizar 1479 carpetas del archivo de gestién misional pendientes
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Transferencias Documentales

e Elaborar, comunicar y recibir documentos conforme al cronograma de
transferencias documentales.

e Continuar el proceso para realizar la transferencia secundaria al Archivo
General de la Nacion.

Digitalizacion y Migracién de Informacién

e Continuar con la digitalizacién de mas de 3.000 expedientes prediales de 1G,
2G y 3G del modo carretero por solicitud realizada el 11 de agosto de 2023
por la doctora Xiomara Juris Jiménez, Coordinadora del GIT Predial.

e Migrar la informacion ubicada en mas de 142,000 medios magnéticos
conforme a la normatividad archivistica.

Actualizacion y Presentacidon de Documentos

e Actualizar la circular para la entrega de informes y documentos por parte de
estructuradores, concesionarios e interventorias.

e Presentar el plan de preservacidon a largo plazo al Comité de Gestién y
Desempefo.

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA:

e Continuar el cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico.

e Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
(SGDEA).

e Implementar el uso de servidores de sistemas para el archivo y carpetas de
digitalizacion predial, ya que actualmente se utilizan dos OneDrive, los cuales
pueden comprometer la seguridad y conservacién de la documentacion. Estos
repositorios se llenan y eliminan archivos automaticamente, y otros usuarios
pueden tener acceso y eliminar carpetas.

Inventarios documentales y archivo misional

. En el archivo central reposan las siguientes cajas por inventariar, que
ingresaron en el afio 2016 y 2021 pero no se encontro inventarios documentales

Proyecto Cajas Carpetas
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Concesion Autopista Bogota -| 140 1865
Girardot

008/2007; concesion Vial| 42 288
Ruta Caribe

236/2016; Red Férrea del| 16 103
Atlantico

002/2006; Zona| 114 537
Metropolitana de

Bucaramanga

6000169-0K; OPAIN S.A 133 1492
80000047-0K; Aeropuerto el| 282 2023
Dorado

Total 727 6308

e Verificar los inventarios en el archivo central.
e En varios proyectos de concesion en el proceso de archivo vamos en el afo
2022.
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