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INTRODUCCION

La Agencia Nacional de Infraestructura (ANI) tiene la misidon 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 establecié en el Plan Estratégico para la
vigencia 2025, 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 3.1.2 Generar acciones que permitan el fortalecimiento de la entidad,
con el fin de mejorar las condiciones de operacidn de la Agencia, bajo este marco,
se busca una adecuada gestion documental, en articulaciéon con otras politicas y
sistemas de gestion.

La gestién 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 corrupcién y la atencién 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 Nacién 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
se logran a través de diferentes vigencias, no obstante, dependen de la asignacién
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de recursos especialmente del proyecto de inversion identificado con el cédigo
BIPIN 2018011000432.

A partir del marco de referencia del Modelo de Gestion Documental y
Administraciéon de Archivos — MGDA para la implementacion de la Politica de
Gestion Documental se desarrollaron las actividades priorizadas de acuerdo con
el presupuesto asignado en 2025.

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 recursos para la Entidad, para la vigencia 2025,
a la Gestiéon Documental se asignoé recursos tanto de funcionamiento como de
inversion, por un total de $ 3.598.065.246, 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
2025 fue asignado un monto de $ 982.056.315 para organizar la documentacion
y actualizar las tablas de retencién documental.

En cuanto a los recursos de funcionamiento, se asignaron $ $469.928.931 por los
servicios de mensajeria y de arriendo de bodega $ 2.146.080.000 para un total
de $ 2.616.008.931.

A continuacion, se detallan los recursos ejecutados durante la vigencia 2025:

Recursos 2025 Funcionamiento e Inversion — Gestion Documental

RECURSOS INVERSION 2019 - 2025

2019: Solicitado: $ 1.650.000.000; Asignado: $ 1.120.471.835; Déficit: -$ 529.528.165;2020: Solicitado: $ 8.300.000.000; Asignado: $
704.807.876 Déficit: -$ 7.595.192.124; 2021: Solicitado: $ 3.825.000.000; Asignado: $ 1.500.000.000; Déficit: -$ 2.325.000.000; 2022:
Solicitado: $ 2.575.000.000; Asignado: $ 1.000.000.000; Déficit: -$ 1.575.000.000 ;2023: Solicitado: $ 5.917.866.040; Asignado: $
904.000.000; Déficit: -$ 5.013.866.040 ;2024: Solicitado: $ 3.000.000.000; Asignado: $ 1.231.964.683; Déficit: -$ 1.768.035.317;2025:
Solicitado: $ 3.500.000.000; Asignado: $982.056.315; Déficit: -$ 2.500.000.000
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Inversiéon: BIPIN 2018011000432
Presupuesto
Actividad ejecutado Procesos

2025
Contrat.a,aon de'persongl para $ 982.056.315 Procesos de archivo d_ei los
recepcion, gestion y tramite. proyectos de concesion.
Total Inversion: $ 982.056.315

Funcionamiento

Envios de comunicaciones,
Contrato 592 de 2022 - envio certificado, recepcion,

- ; radicacion y control de
Servicios Pozt_a;;s Nacionales $469.928.931 correspondencia realizado

y personal de apoyo para
correspondencia.

Arriendo de bodega de
Contr/‘ii‘r’i e5r? d7c{ 2024 $2.146.080.000 Archivo en el barrio
Montevideo

Total Funcionamiento: $ 2.616.008.931
TOTAL $ 3.598.065.246
Fuente: SIIF Nacion, reporte Registros Presupuestales a diciembre 2025.

2. COMPONENTE ESTRATEGICO

En este componente se presentan las actividades desarrolladas relacionadas con
el disefio y planeacién de la funcién archivistica (gestion documental y
administracidén de archivos), para dar cumplimiento a la normatividad vigente.

En la vigencia 2025, se actualizaron los siguientes instrumentos archivisticos,
procedimientos y formatos de este componente:

e Circular 20254090001124 Presentacion de documentos, informes vy
estudios (actualizacion).

e Politica GADF-PT-003 Politica de Gestién Documental Version 2.
e Formulacion del Plan de preservacion a largo plazo (se realizaron avances).
e Procedimiento GADF-P-016 Tabla de Retencion Documental Version 2.

e Procedimiento GADF-P-021 Gestién de requerimientos de gestion
documental Version2.
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e GADF-I-020 version 1: Validacion de una firma digital - aseguramiento.
(Se elabord el instructivo para verificar que un documento tenga firma
digital de una entidad certificadora autorizada).

e GADF-F-103 version 003: Formato de acta de cierre de expedientes.

3. COMPONENTE ADMINISTRACION DE LOS ARCHIVOS

Para la administracion eficiente de los archivos se gestionaron los recursos
relacionados con el personal, la infraestructura y los materiales necesarios para
la funcion archivistica.

3.1. Recursos Humanos

Se contd con un experto, un gestor y dos técnicos asistenciales de planta, quienes
cuentan con las competencias contempladas en la Resoluciéon 629 de 2018 del
Departamento Administrativo de la Funcién Puablica. Ademas, se suscribieron 46
contratos de prestacién 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 prestacion de
servicios, lo que genera periodos de inactividad anuales entre la finalizacién de
un contrato y la suscripciéon de uno nuevo. Estos periodos estan influenciados por
factores como la apertura y cierre de la vigencia. Ademds, es importante
considerar la rotacién de personal. Para evitar que todos los procesos se vieran
afectados se adicionaron 5 contratos con autorizacion de vigencias futuras.

Para a radicacion, verificacion de comunicaciones para envio, migracién de links,
digitalizacion de radicados de entrada se cuenta con personal contratado por
Servicios Postales Nacionales 4-72 con cargo al contrato, que corresponden a 13
personas.

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
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como en diversas socializaciones dirigidas a las areas. Durante estas sesiones, se
proporcionaron contenidos sobre gestidon documental, y el manejo del sistema de
Gestién 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 13 sensibilizaciones en temas de gestion documental y tablas de
retencion documental, durante la vigencia a las cuales asistieron 195 personas.

3.3. Recursos fisicos

Se ha venido ejecutando el Contrato 597 de 2024, de arriendo de la bodega de
archivo, 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 cdmaras y acceso
restringido a la informacién, para prevenir la pérdida de documentos y accesos
no autorizados. La bodega cuenta con un espacio para aproximadamente 70.000
cajas X 200. A modo de referencia ya que se debe considerar el volumen de los
planos y la unidad de almacenamiento.

Durante el afio se realizd6 cuatro jornadas de limpieza y fumigacion que

corresponden a dos en el depdsito del barrio Montevideo, una en Fenoco y una
Fontibon:
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ILUSTRACION 1: BODEGA ARCHIVO ILUSTRACION 2: BODEGA ARCHIVO ILUSTRACION 3: BODEGA ARCHIVO
MONTEVIDEO, BOGOTA MONTEVIDEO, BOGOTA MONTEVIDEO, BOGOTA
Actividades de limpieza. Actividades de fumigacion Actividades de limpieza

|LUSTRACION 4: BODEGA ARCHIVO MONTEVIDEO,
ILUSTRACION 3: BODEGA ARCHIVO MONTEVIDEO BOGOTA
BOGOTA, ACTIVIDADES DE FUMIGACION Actividades de emergencias

3.4. Entrega de Archivos a la ANI una vez finalizados los contratos de
concesion y de interventoria

La Agencia, una vez finalizados los contratos de concesién y de interventoria,
debe recibir los documentos que hayan generado durante la ejecucién de los
contratos, durante la vigencia 2025 se realizd las siguientes visitas presenciales
y reuniones virtuales:

Una vez finalizados los contratos de concesién y de interventoria, la entidad debe
recibir los documentos generados durante la ejecucién de los contratos. Durante
la vigencia 2025 se realizaron las siguientes visitas presenciales y reuniones
virtuales:
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VISITAS PRESENCIALES REALIZADAS

REUNIONES VIRTUALES

37

105

En la vigencia 2025 se recibié 735 cajas de interventorias una vez finalizados los

contratos:
Contrato | Contratista Cajas | Repositorio Estado
Digital
Entregado inventario fisico
057/2012 Consorcio el 446 SI el 27/06/2025 (pendiente
Sol entrega documentos
electronicos para revisar).
Entregado inventario fisico
AIM el 01/07/2025 Certificado
156/2014 . 222 SI 20254090826742
Ingenieros . . .
(pendiente revisar disco
duro).
Consorcio Entregado inventario fisico
519/2020 Férreo PAA 7 SI el 02/07/2025 Certificado
20254090848672
HMV Entregado inventario fisico
484/2015 Consultoria 40 Sl el 30/12/2025
HMV Entregado inventario fisico
793/2015 | cohultoria 20 SI el 30/12/2025

Se recibieron 348 cajas de contratos de interventoria y de concesién, las cuales
se encuentran en proceso de verificacion:

) ) avance Repositorio
Contrato Con / Int Contratista Ca]as cajas Digital Estado
revisadas
i En proceso de
Consorcio OCE

169/2014 | Interventoria | Intervias | 105 105 SI revision y
4G entrega desde
el 07/07/2025
En proceso de

186/1996 | Concesion SACSA 243 236 SI revision y
entrega desde
el 07/10/2025

Total 348 341
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Para la vigencia 2026 se proyecta recibir 2.513 cajas de los siguientes contratos:

Contrato Con/Int Contratista Cajas | RePOStorio
Digital

057/2012 Interventoria Consorcio el Sol si
530/2021 Interventoria Consorcio férreo pacifico Si
448/2015 |Interventoria Consorcio NMS SESAC 148 Si
058/2000 Concesion Aerocali 1052 st
005/1999 Concesion UTDVVCC 81 NO
275/1994 Concesion Devimed 500 SI

, JAHV Macgregor sas .
283/2017 Interventoria (INTERBOGOTA) 41 SI
525/2021 Interventoria | Consorcio interventor férreo AIGC SI
003/2016 Concesion Via al Pacifico S.A.S 12
413/2015 Interventoria | Consorcio infraestructura inter 4g | 21 st

7000002/2007| Concesion CASYP 80

503/2015 Interventoria Consorcio JET 53 Si
196/2015 Interventoria Consorcio Interaeropuertos 160 st
546/2022 |Interventoria MAB Ingenieria St

, Grupo gis Colombia (consorcio
624/2019 Interventoria GOC009) 18
404/2019 Interventoria Visitunja (unproject) 24 st
469/2018 |Interventoria Intersabana 172 St
283/2010 Interventoria MAB Ingenieria 20
067/2012 Interventoria Interconcesiones (Unproject) 40 st
364/2015 Interventoria Grupo metro Colomt_Jla (consorcio 10 sf

metro andina)
596/2018 |Interventoria| Lnterventoria nuevo puente 20
Chirajara
193/2016 |Interventoria|  ."geandina consultores de 12
ingenieria

, Unién temporal concesion
001/2014 Interventoria aeropuerto de Cartagena UTCAC 30
504/2022 Interventoria Consorcio interventor férreo 2
640/2017 Interventoria Consorcio Interconcesiones 17
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3.5. Gestion en seguridad y salud en el trabajo

Con el propdsito de generar un entorno seguro y saludable en las actividades
relacionadas con la gestién documental y la administracién de archivos se han
desarrollado diversas actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Estas
actividades comprenden la identificacién y evaluacion de riesgos asociados con la
manipulacidn y almacenamiento de documentos, asociados a factores fisicos,
bioldgicos, biomecdanicos, psicosociales, mecanicos, eléctricos, de transito,
quimicos, publicos y naturales. Este proceso contempla la descripcién 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, prevencidon de accidentes de
trabajo, documentacién del plan de emergencias, consolidacion de la brigada de
emergencias, ejecucion de simulacros en coordinacion con el sistema de gestion
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
promocion 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 planeacion 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
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de grupos internos de trabajo, comités y funciones. Durante este proceso, se
desarrollaron las etapas de compilacidon, anadlisis e interpretacién de la
informacion institucional, asi como la valoracion documental. También se
construyo el Banco Terminoldgico de Series y Subseries.

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

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

Los informes técnicos de evaluacion fueron recibidos en la Agencia mediante
correo electrénico del 16 de abril de 2025, asunto: RADICADO DE SALIDA AGN-
2-2025-03908 SPA.

Se realizaron 6 mesas técnicas en las cuales el Archivo General de la Nacion
solicitd diferentes ajustes a las 3 versiones de actualizacion de las tablas
presentadas.

Se remitid al correo electréonico del Archivo General de la Nacién los ajustes a las
tablas de retencion documental en las versiones del INCO, y las dos
actualizaciones de la ANI, a la espera de que se retomen las mesas técnicas en
el afio 2026.

4.2. Produccion Documental

Se realizé analisis archivistico a nuevos formatos y documentos a crear,
identificando que no tengan informacién duplicada, que se entienda su
diligenciamiento y que cuenten con una justificacion legal.

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 radicacion de:
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165.178: Entrada 48.444: Salida 24.832: Memorando 114: Circular
Adicionalmente, fueron atendidas aproximadamente 551 consultas de

documentos, algunas requeridas para atender solicitudes de organismos de
control como la Fiscalia, la Procuraduria y otras para tribunales de arbitramento.

4.4. Organizacion

Se archivaron 97.357 radicados en los correspondientes contratos de concesién
e interventoria.

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
el manual GADF-M-005 de organizacion de archivos de gestidn encaminadas a la
remision de los documentos del archivo de gestion al central, con base en lo
dispuesto en las TRD.

Se recibieron 148 transferencias, asi:

Vicepresidenda No.Transf Cajas Carpetas
Vicepresidencia Ejecutiva 72 854 5622
Vicepresidencia de Planeacién Riesgos y Entorno 5 51 428
Vicepresidencia de Gestién Corporativa 22 59 417
Vicepresidencia Juridica 16 40 347
Vicepresidencia de Gestion Contractual 31 49 322
Vicepresidencia de Estructuracion 2 13 112
TOTAL 148 1066 7248

4.6. Eliminacion Documental

Para llevar a cabo la eliminacién documental conforme al procedimiento
establecido en la normatividad vigente, se realizé la identificacion y consolidacion
de los documentos a eliminar, segun las tablas de retenciéon documental.
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Se cuenta con el procedimiento GADF-P-023 Eliminacién Documental Resultado
de la Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental. Ademas, se dispone con
el formato GADF-F-102 - Acta de Eliminacién Documental, que fue actualizado en
2024.

Se publicd en la pagina web el inventario de 169 carpetas de consecutivos de
correspondencia del INCO para eliminar en cumplimiento de las tablas de
retencion documental.

4.7. Preservacion a Largo Plazo

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

Se complementd el documento de plan de preservaciéon a largo plazo, se va a
verificar los metadatos con un experto en preservacion.

4.7.1.Digitalizacion de expedientes

Se digitalizaron 5.080 carpetas de las cuales en su mayoria son carpetas prediales
de los proyectos de concesion.

4.7.2.0rganizacion de medios magnéticos

Durante la vigencia 2025 se recibieron 1.936 medios entre dvds, cds, usbs y
discos duros con 9.179 GB de informacion.

Se inicié el inventario documental de medios magnéticos desde el mes de agosto,
se realizé inventario de 3.380 medios cds. Esta labor incluye:

1. Insertar el medio en el computador para verificar que funciona y que los
archivos se pueden abrir.

2. Identificar los formatos de archivo que contiene el medio.

3. Identificar en propiedades del medio la cantidad de MB que contiene.

4. Registrar la informacion en el formato.
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5. COMPONENTE TECNOLOGICO

La Agencia cuenta actualmente con el Sistema de informacién ORFEO version,
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 vy trazabilidad de Ilas
comunicaciones, vistos buenos, integracién de componentes de firma electrénica
y digital. Ademds, permite la generacién de alertas, reportes, estadisticas,
distribucién, envios, consultas, control de préstamos, adicional, se realiza la
parametrizacion de las Tabla de Retencién Documental para la organizacion
documental y creacion de los expedientes electronicos.

El Sistema de gestion documental, con mas de 15 anos 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
gestién documental y a la seguridad de la informacién.

Por su parte, el lider del Proceso y el experto Gestién Documental, definieron los
requerimientos de orden funcional que se deben implementar en Gestidon
Documental y en el Sistema de informacién 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 formuld el MOREQ, el cual fue presentado y aprobado en la tercera sesion 2024
del Comité de Gestion y Desempeiio.
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Durante el afio 2025, se trabajé con el GIT de Tecnologias de la Informacion y las
Telecomunicaciones, se analizd una lista de requerimientos para la mejora del
Sistema de Gestién Documental Orfeo:

1. Controles de acceso: para las dependencias con informacidn clasificada y
reservada, se implementaran restricciones de acceso a dicha
documentacién por parte de otras unidades productoras. Se avanzé en el
desarrollo de este requerimiento, aunque no se alcanzé a dejar en
produccion.

2. Se ajustd el sistema para que los documentos de los expedientes se
puedan ordenar cronolégicamente.

3. Se ajustdé el sistema para gestionar los documentos relacionados con
permisos de cruce de carreteras.

4. Implementacién ambiente piloto Orfeo Supersalud.

5. Actualizacion regla archivo PQRD bases de datos Geograficas.

6. Actualizacién de TRDs de produccién para Control Interno - Finalizado.

7. Organizacion expedientes de Autos y Resoluciones por vigencia
(finalizado).

8. Reglas de inclusion en expedientes — Finalizado.

9. Permitir el archivo en los expedientes de Orfeo de mas de 3000 radicados,

ya que actualmente se cierran si llegan a ese tope (en desarrollo).
10.Archivo automatico de radicados webs en los expedientes correspondientes
(en desarrollo).
11.Se implementd la interoperabilidad con 4-72 y Orfeo para que las
certificaciones de entrega de comunicaciones oficiales queden accesibles y
disponibles en Orfeo.

5.1. Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA:

La Vicepresidencia de Planeacién Riesgos y Entorno, en reunion informd la
limitacion de recursos para reemplazar el Sistema de Gestién Documental. Como
alternativa, indicé priorizar la busqueda e implementacion de una versién mas
actualizada del sistema ORFEO.

Asimismo, se solicitd a la Vicepresidencia de Planeacion Riesgos y Entorno y al
GIT TICS establecer un mecanismo de reporte para monitorear el avance de esta
accion - Memorando No. 20254090214793.

6. SEGUIMIENTO
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De acuerdo con la medicidon del desempeiio del Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion (MIPG), a través del FURAG, en la vigencia 2025 se recibieron los
resultados correspondientes a la gestién 2024, en la cual se obtuvo un puntaje
de 96,01. Este resultado representa un incremento de 36,58 frente a la gestion
2023 (59.43), lo que evidencia una mejora significativa.

En 2026 se realizara la medicién para la vigencia 2025.

Considerando que la gestién documental forma parte de los aspectos estratégicos
de la Agencia y en alineacién con la planeacion estratégica se incluyen en el Plan
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

Plan Actividad Cumplimiento Descripcion
Desarrollar Se realizé de manera
actividades para el mensual documento de

. avance del PGD, o reporte de las actividades

Operativo PINAR, y PMA (11 100% desarrolladas para el
documentos avance del PGD, PINAR, y

consolidados) PMA.
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Institucional de
Archivos-PINAR.

Plan Actividad Cumplimiento Descripcion
Se realiz6 el seguimiento a
la radicacién de la solicitud
de convalidacién de las
tablas de retencién
documental TRD ante la
AGN, mediante la
respuesta al radicado AGN-
2-2025-03908. Respuesta
Realizar a informe técnico de
seguimiento a la evaluacion de la
radicacién de la actualizacion de la tabla de
solicitud de retencion documental INCO
Operativo convalidacion de 100% y de ANI, lo anterior, con
las tablas de el propdsito de continuar el
retencion proceso de evaluacion
documental TRD) técnica, Se realizaron 6
ante la AGN. mesas técnicas en las
cuales el Archivo General
de la Nacidn solicito
diferentes ajustes a las 3
versiones de actualizaciéon
de las tablas presentadas.
Se continuara el proceso
en la vigencia 2026.
Avanzar en la
implementacién ) .
del Programa de Se realizaron los informes
- Gestion correspondientes a cada
Plan de Accion | 5~ cntal - PGD 100% semestre de la vigencia
y el Plan 2025.

6.2. Programa de Gestion Documental - PGD

De acuerdo con la formulacién 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:
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6.2.1. Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos

Actividad Plazo | Cumplimiento

Descripcion de la
actividad desarrollada

Ejecutar el procedimiento de
Control de documentos y 2023
concepto archivistico para la
creacion de documentos y
formatos

2026

registros participando en el 100% creacion de formatos

Se realizé 10 analisis
archivisticos para la

que fue la totalidad de
los solicitados por el
GIT de Planeacion

Verificar si el nuevo formato 2023
debe incluirse en la tabla de -
retenciéon documental 2026

100% actualizacidn de la tabla

Se verificd los 10
formatos frente a la

de retencidn
documental.

Una vez de cuente con

sistema de SGDEA, 2023
Implementar formatos y 2026
formularios electrénicos

0%

En 2025, se avanzd en
las Tablas de Control de
Acceso - TCA.

6.2.2. Programa de Documentos Vitales o Esenciales

Actividad Plazo | Cumplimiento

Descripcion de la
actividad desarrollada

Elaborar el programa de 2024

Se elabord propuesta y

Implementar el programa de
documentos vitales

2026

documentos esenciales o 30% se continuara en la
: -2026 : .
vitales vigencia 2026.
2025 La actividad se

0%

programo para cumplir
en un plazo hasta 2026.

6.2.3. Programa de Gestion de Documentos Electrdénicos

Actividad Plazo | Cumplimiento

Descripcion de la actividad
desarrollada

Elaborar un diagnéstico
del sistema ORFEO 2023-

Diagnéstico elaborado.
https://www.ani.gov.co/planes-

entidades

o o e L
frente al Modelo de 2024 100% politicas/politicas-gestion
. documental/programa-de-
requisitos .
gestion-documental
Gl | 2o
9 Y - 100% Se realiz6 en el afio 2024.
mercado y otras 2024
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Actividad Plazo | Cumplimient Descripcion de la actividad
desarrollada
Ident|f|c(:ar los requisitos Se elaboré el MOREQ vy llevo a
funcionales y no 2023- o 7 ",
. 100% aprobacion en Comité del 30 de
funcionales que de tener | 2024 .
ol SGDEA septiembre de 2024.

6.2.4. Programa de Reprografia

.. e Descripcion de la
Actividad Plazo | Cumplimiento actividad desarrollada
Se elabord, hace parte
E'abOF?g elopr;%r:ma de 22%22‘1 100% del PGD y se publicé en
prog la pagina web en 2024
2024 Se |mpI_en_1er!ta a?,dlarlo
en la digitalizacion de
Implementar el programa - 100% .
2026 carpetas p_redl_ales y de
comunicaciones

6.2.5. Programa de Documentos Especiales

.. . Descripcion de la
Actividad Plazo | Cumplimiento actividad desarrollada
Se elabord la primera
Elaborar el programa de 2024- 959 version, se encuentra

. (o) . .7 .
documentos especiales 2026 en revision interna de
gestion documental.
Una vez se cuente con
Implementar el programa 2024- 0% la version final del
2026 programa, se iniciara
esta actividad

6.2.6. Programa Plan Institucional de Capacitacion

Actividad Plazo | Cumplimiento Descripcion de la actividad

desarrollada

Participar en las jornadas de | 2024-

Se participé en las

o .
induccién y reinduccién 2026 100% jornadas programadas por
Talento Humano
. . 2024 Se elaboraron y
Elaborar piezas comunicativas o . .
. - 100% comunicaron 20 piezas
sobre gestion documental .
2026 comunicativas
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Descripcion de la actividad

Actividad Plazo | Cumplimiento
desarrollada
Actualizar la capacitacion 2024 Se realiz6 y publicé en
virtual de gestién documental 2026 100% UNIANI en la vigencia
en UNIANI 2025.
Se realizaron 13 jornadas
de capacitacion en temas
. o ) de gestion documental y
Realizar capa_C|taC|ones 2024 100% tablas de retencién
presenciales 2026
documental, durante la
vigencia a las cuales
asistieron 195 personas.
Elaborar videos del uso del .
: -7 2024- o Ver Circular No.
Sistema de Gestion 2026 100% 20234090000434
Documental
6.2.7. Programa de Auditoria y Control
.. . Descripcion de la
Actividad Plazo | Cumplimiento actividad desarrollada
Realizar seguimiento a la 2023- 100% isniorrenigzanfg:;ﬁzl?;goéé
ejecucion del PINAR y el PGD. | 2026 0 o
seguimiento
Actividad a cargo de
GIT de Planeacion, en el
Realizar auditorias internas de mes d_e agosto .rea"ZO la
. - auditoria al Sistema
calidad, en donde se incluye Intearado de Planeacion
el cumplimiento de normas de | 2026 100% gract
) : y Gestion en el que se
archivo, para archivos de dit6 | . idad
estion y central audito la conformida
9 del archivo de gestién y
transferencias
documentales.
Se encuentra el mapa
de riesgo publicado y
Elaborar, actualizacion y los informes de
. 2024- seguimiento.
seguimiento al mapa de 2026 100%
riesgos Se realizé en conjunto
con el GIT de
Planeacion.

. o Actividad a cargo de la
Reglllzar auditorias Flesde la 2024- Oficina de Control
Oficina de Control interno, 100% o,

. 2026 Interno que realizo las
sobre el cumplimiento de .
correspondientes al
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.. . Descripcion de la
Actividad Plazo | Cumplimiento actividad desarrollada
cumplimiento del Plan
de Mejoramiento
Archivistico, GIT de
Planeacion, en el mes
de agosto realizd la
auditoria al Sistema
Integrado de Planeacion
y Gestidn en el que se
audito la conformidad
del archivo de gestién y
transferencias
documentales.

normas de archivo, en los
archivos de gestion y central

Realizar ejercicios de
autoevaluacion a la gestion 2024- Se elaboraron 11
. 100% .
que presentan en informes de | 2026 informes mensuales.
gestion.

6.3 Plan Institucional de Archivos PINAR

6.3.1. Proyecto Adecuacion de infraestructura fisica de gestion
documental y aplicacién de la politica de Gestion Documental

Actividad Cumplimiento Descripcion
Se amplié el area con espacio para
ventanilla virtual de radicacion de
correos electronicos de contactenos con
4 puestos de trabajo, esto fue

L, completado en la vigencia 2024.
Ampliacién de una
ventanilla de 100% .
. Indicador:
correspondencia.

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

4/4*100 = 100%
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Actividad Cumplimiento Descripcion
Mediante radicado No. 20244090473941
del 27 de diciembre de 2024, se
presentd la actualizacién de las tablas
de retencion documental al Archivo
Presentar propuesta de General de la Nacion.
actualizacion de la Tabla Durante el segundo semestre de 2025
de Retencion 100% se realizd ajustes solicitados en las
Documental (TRD), al 0 mesas técnicas.
Archivo General de la
Nacion. Indicador: (Nimero de instrumentos
archivisticos actualizados / NiUmero de
instrumentos a actualizar) *100
5/5*%100=100%

Una jornada de Se realizé 13 jornadas de Sensibilizacion
Sensibilizacion y/o y/o socializacién con asistencia de 195
socializacion de los personas.

instrumentos 100%
archivisticos y 0 Indicador: (Ndmero de jornadas
procedimientos en el realizadas / nUmero de jornadas
marco de la politica de programadas)*100
gestion documental. 13/4*100=325%
Se adoptd GADF-P-023 en el afio 2023
Adqpt_ar el Indicador: (NUmero de procedimientos
procedimiento de 100% p o
L adoptados / Numero de procedimientos
eliminacion documental
propuestos) *100
1/1*100=100%
Metodoloaia de gestién Esta actividad se encuentra se
009 ges encuentra a cargo del GIT de
de activos de seguridad - , .,
g Tecnologias de la Informacion y las
de la Informacion o
Telecomunicaciones.
Mejorar el resultado del
Autodiagnostico del Se realiz6 y presenta avance 84.68%,
Modelo de Gestion de .
! 84.68% lo anterior con corte a 13 de enero de
Archivos, elaborado por 2026
el Archivo General de la )
Nacién

6.3.2. Plan para la Modernizar el Sistema de Gestion Documental
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Actividad Cumplimiento Descripcion
Elaborar un informe de Se presentd informe de analisis de 4
analisis de sistemas de sistemas SGDEA y se presentd la
Gestion SGDEA y 100% propuesta de Modelo de Requisitos, la
proponer los requisitos cual quedd aprobada por el Comité de
funcionales y no Gestion y Desempefio en septiembre de
funcionales 2024.
Los flujos documentales se encuentran
elaborados y actualizados disponibles en
la pagina web de la ANI en el Sistema
Integrado de Gestion en los documentos
Levantamiento de . de los procedimientos de la entidad.
flujos documentales. 100% Link:
ink:
https://www.ani.gov.co/sig/documentos-
sig?field_tipo_de_documento_tid=345&fie
Id_tipo_de_formato_tid=All&field_codigo_
value=&title=
Realizar una jornada de (Il\lumero de actividades realizadas /
fumigacién y de Numero de acti_vi_dades programadas)
arreglos locativos en el *100 condiciones adecuadas
depésito de archivo con 100% . 44=100%
el que cuenta la Se reallzo_4 jornadas de fumlgaaon, dos
entidad en Montevideo, una en Fontibdon y una en
) Fenoco
Mantener un espacio de
b;;jr?:fzr‘-"c‘ﬂﬁ\fgaddeo 100% Contrato 597/2024 suscrito
gestion y central
(No. De planos organizados/ No. De
planos por organizar) *100
15.093/60.000*100=25.16%
Se contratd un profesional y un
Organizacién de planos 25.16% tecndlogo para la organizacion de los
planos.
Se adjunta el avance de organizacion
que a diciembre en total se logré 15.093
planos inventarios de los
aproximadamente 60.000 que faltan con
un avance del 25.16%.
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Actividad Cumplimiento Descripcion
Plan de preservacion a largo plazo
Plan de preservacion a elaborado y ajustado, pendiente
100% . s L
largo plazo aprobacion del Comité de Gestion y
Desempefio.
. . En el afio 2024 se cambio la totalidad de
Cambio de cajas y o - ~ .
. 50% las cajas en el afio 2025 se avanzo en la
carpetas deterioradas ! X
rotulacion de cajas.
Programa de limpieza Programa de limpieza aplicado en
. 100% .
de archivo Montevideo
6.3.3. Sistema Integrado de Conservacion
Programa Capacitacion y Sensibilizacion
Actividad Cumplimiento Descripcion

Realizar jornadas de capacitacion
sobre organizacion de archivos,
factores de deterioro documental

Se realizé 13 jornadas

identificar posibles falencias sobre
las cuales debe explicarse como
realizar los correctivos necesarios.

en las que se incluya la 100% Planillas de asistencia,
sensibilizacion en conservaciéon presentacion y taller practico.
documental y criterios de
conservacion
Realizar por medio de la Oficina
de Comunicaciones piezas con tips
de criterios de conservacion que 100% Se remitid 20 tips.
se envian por correo electrénico a
toda la entidad.
Verificar en los puestos de trabajo Ldo realizo el contratista
, entro del contrato de
y las estanterias el estado de :
conservacion de los documentos e arriendo de la bodega N,O'
100% 597/2025 y la ANI reporto los

que identificd, relacionados
con posibles goteras y
arreglos de iluminacién.

Programa Inspeccion y Mantenimiento de Sistemas de Almacenamiento

e Instalaciones Fisicas
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Actividad Cumplimiento Descripcion desarrollada

Revisar periddicamente las

instalaciones fisicas de los 1 vez al afio

archivos de gestion, central y

outsourcing por lo menos una Registro de revisidn sugerido

vez al afio y los sistemas de por el AGN, en el archivo de

. - . 100% . o

almacenamiento para identificar Montevideo se realizd
presencia de humedad, goteras, mensualmente y en el archivo
polvo, hongos, grietas, fisuras e de Fontibén una vez

inclinaciones en pisos, muros,

techos y puertas.
Revisar los componentes

tecnoldgicos instalados en El contratista con el cual se

depdsitos (camaras, controles cuenta el arriendo de la bodega
de acceso, funcionamiento de 100% presentd los informes sobre las
los equipos sistema de luces actividades desarrolladas

(encendido, intermitencia o mensualmente.

intensidad)

Revisar las instalaciones de El contratista con el cual se
seguridad, deteccién de fuego, cuenta el arriendo de la bodega
sistemas de alarma teniendo en 100% presentd los informes sobre las
cuenta manuales y garantias de actividades desarrolladas

extintores. mensualmente.
Realizacion de correctivos, en El contratista con el cual se
caso de que se requiera cuenta el arriendo de la bodega
presupuesto solicitarlo o en su 100% presentd los informes sobre las
defecto programarlo para la actividades desarrolladas
vigencia mensualmente.
Programa de saneamiento ambiental: limpieza, desinfeccion,
desratizacion y desinsectacion
Actividad Cumplimiento DL TN 2
desarrollada
Registro de limpieza -
Diariamente
Todas las areas de archivo de
Limpieza y desinfeccién de la entidad
espacios, mobiliario y unidades 100%
de almacenamiento Durante este semestre se
realizo 1 jornadas de limpieza,
una en el depdsito de
Montevideo y 1 en Fontibdn.
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Actividad

Cumplimiento

Descripcion actividad
desarrollada

Realizar Jornadas de fumigacién
y desratizacion de areas de
archivo de gestién

100%

1 vez al afio en archivos de
gestion y 2 veces al afio en
archivo central
Informe contratista de
fumigacion
Todas las areas de archivo de
la entidad

Durante el afio se realizo
cuatro jornadas de limpieza y
fumigacion que corresponden a
dos en el depdsito del barrio
Montevideo, una en Fenoco y
una Fontibon.

Programa Monitoreo y Control de Condiciones Ambientales

Actividad

Cumplimiento

Descripcion actividad desarrollada

Monitoreo
Medicion y registro permanente
de humedad y temperatura.

100 %

Todas las areas de archivo de
la entidad) Medicién y registro
permanente de humedad y
temperatura.

Programa Prevencion de Emergencias y Atencion de Desastres

Actividad

Cumplimiento

Descripcion actividad desarrollada

Actualizar en el mapa de riesgos
para los archivos, es decir
identificacion de las acciones
encaminadas a prevenir
emergencias y mitigar dafos

100%

Se actualiza el GIT de Talento
Humano - SST.

Demarcar las rutas de
evacuacién de las diferentes
areas; asi mismo, identificar los
sistemas de extincion de fuego,
camilla, botiquin vy silla de
ruedas que seran utilizados en
caso de emergencias.

100%

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

Realizar una vez al afio un
simulacro de emergencia

aplicada al material documental.

100%

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

personal de la ANI SST.
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Actividad Cumplimiento | Descripcion actividad desarrollada

Aplicar el anexo plan de
emergencias que contiene las

buenas practicas para la Se realiza por parte del
prevencion de desastres, el 100% contratista con el que se tiene
manejo de equipos de en arriendo la bodega

emergencias y las medidas de
contingencia en los archivos.

Programa de Almacenamiento y Re - almacenamiento

Descripcion actividad

Actividad Cumplimiento desarrollada

Solicitar la adquisicién de los

elementos de archivo 100% Cada dos meses Solicitud de

Ly Insumos.
adecuados para la conservacion
Verificar la correcta utilizacidn
de los elementos a utilizar en 100% Continuamente

los archivos.

Se cumplié en un 100% en el
50% afio 2024, en el 2025 se avanzoé
en la rotulacién

Cambio de cajas y carpetas
deterioradas

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo 2023-2026

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

Descripcion actividad
desarrollada

Se contratd un profesional y
un tecndlogo para la
organizacion de los planos.
El avance de organizacion que a
Organizacién de planos 25.16% diciembre en total se logré
15.093 planos inventarios de
los aproximadamente 60.000
que faltan con un avance del
25.16%.

Actividad Cumplimiento
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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 programacioén de actividades proyectada hasta la vigencia
2028, en el sexto informe se encuentra disponible para consulta en Orfeo,
radicado No. 20264090014343.

7. CONCLUSIONES

7.1. FORTALEZAS

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

e Personal de planta capacitado y comprometido con la Entidad.

7.2. LIMITACIONES

Es importante considerar diversas limitaciones estructurales que afectan la
gestion documental de la ANI. Entre ellas, el principio de anualidad presupuestal
que limita los plazos de ejecucidon de los Contratos de Prestacién de Servicios
(CPS), agravado por la no aprobacion de vigencias futuras para estos proyectos,
que no se consideran estratégicos en el marco del cumplimiento de las metas del
Plan de Desarrollo Nacional.

Adicionalmente, la entidad carece de personal de planta suficiente y constante en
las unidades productoras para atender de manera permanente las diversas
gestiones documentales; esta area no es ajena a la rotacion de personal,
fendmeno comun en las entidades publicas cuando los funcionarios aprueban
concursos en otras instituciones, lo que deja los cargos vacantes sin reemplazo
inmediato. Por ello, el area queda sin personal por largos periodos. Esta situacion
podria cruzarse con la Ley de Garantias, especificamente en lo relacionado con
las restricciones a la vinculacidn de personal en periodos electorales.

Por lo anterior, resulta esencial la asignacion de recursos al proyecto de inversion
en gestién documental, aunque estos también son limitados, asi como considerar
los tiempos requeridos por los procesos de contratacion que impiden disponer de
personal durante toda la vigencia en las diferentes dependencias, afectando el
avance sostenido del PMA.
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Estas restricciones se agravan con otras deficiencias operativas y tecnoldgicas
dentro de las cuales se resaltan las siguientes:

No se cuenta con servidores de tecnologia suficientes para migrar la
informacion que llega en medios magnéticos como cds, dvds, dd, usbs, a
la fecha se tiene pendientes 143.000 medios desde el afio 1994, se estima
gue la informacion tiene un volumen de 2 petabytes ANIlo que pone en
riesgo su preservacion y disponibilidad para consulta.

Al no tener la informacion que se encuentra en medios magnéticos migrada
a repositorios seguros, no hay disponibilidad oportuna de la informacion,
si se consultan esos medios se corre el riesgo de que por error se eliminen
archivos o al hacer las consultas se dafien los medios, asi mismo que se
dafie la integridad de la informacién.

La organizacién urgente del archivo de gestidn misional impide avanzar en
la organizacion del archivo central

La falta de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA) acorde al volumen documental de la entidad, nos expone a
incumplimiento normativo, a deficiencias en el control y la integridad de
los documentos electrénicos de archivo.

PROSPECTIVA 2026

e Continuar con la organizacién de aproximadamente 140.044 planos, actividad
que depende de la asignacion de presupuesto o contratacion de personal.
e Organizar las carpetas del archivo de gestiéon misional pendientes

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 Nacién.
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Digitalizacién y Migracién de Informacion

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 el GIT Predial.

e Iniciar la migracion de la informacidon ubicada en mas de 143.000 medios
magnéticos conforme a la normatividad archivistica.

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

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA

e Continuar el cumplimiento del plan de mejoramiento archivistico.

e Iniciar la implementacion del Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
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 conservaciéon de la documentacion.

Inventarios documentales y archivo misional

e En el archivo central continuar el inventario de 727 cajas, que ingresaron en
el afno 2016 y 2021 pero no se encontrd inventarios documentales.
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