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1.Diagndstico Integral de Archivo.
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1. INTRODUCCION

La gestidn documental ocupa un lugar importante e imprescindible dentro de las entidades, hace
parte tanto de las politicas de desarrollo administrativo como de la dimensién de informacién y
comunicacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn, que articula las demds dimensiones y
centraliza la documentacidn oficial, contribuye a la transparencia, la politica de lucha contra Ia
corrupcién y la atencién al ciudadano.

La gestion documental se adelanta en un amplio marco legal, de ahi que en la normatividad
archivistica se hace referencia a la Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones” y el Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” Articulo 2.8.2.5.8., que establece los
“Instrumentos archivisticos para la gestion documental”, uno de ellos es elaborar el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, el cual es una herramienta de gestidn que permite a las entidades
planear, orientar y establecer actividades para fortalecer los procesos archivisticos desde una
perspectiva de planeacion estratégica.

La ANI, es una Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial, del sector descentralizado de Ia
Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio y autonomia
administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte, segin decreto 4165 del 03
noviembre de 2011,

Mediante el Decreto niumero 1745 de 2013, se modifico la estructura de la Agencia Nacional de
Infraestructura y se cred la Vicepresidencia Ejecutiva, cuyas funciones fueron establecidas en el
articulo 22 de esta disposicién normativa.

Decreto nimero 2191 de 2016, se modificd el articulo 2° del Decreto nimero 1745 de 2013,
correspondiente a las funciones de la Vicepresidencia Ejecutiva de la Agencia Nacional de
Infraestructura para atribuirle la funcion de evaluar y controlar la gestién financiera de los contratos
de concesidn u otras formas de Asociacién Publico Privada a cargo de la entidad, que por su
complejidad le sean asignados, y concentrar la defensa judicial de los contratos de Infraestructura
a cargo de la Vicepresidencia Juridica de la Entidad.

Finalmente, la estructura organica y funciones de la ANI fueron modificadas mediante Decreto 746
de 2022.

Al elaborar el PINAR la entidad contard con un plan para el cumplimiento de la funcidn archivistica,
el cual tiene como punto de partida el diagndstico de archivo con el fin de conocer el estado actual
del cumplimiento de esta funcion.

Considerado lo anterior se propone desarrollar, para la vigencia 2023-2026 el Plan Institucional de
Archivos, teniendo en cuenta cada una de las herramientas para la gestidn interna de la entidad.
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Como referente tenemos el Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archivo-PINAR,
emitido por el Archivo General de la Nacidn, el cual contiene los ejes articuladores, que permite
determinar las necesidades, establecer los objetivos vy fijar la construccién del plan con el fin de
contribuir en la solucién a las problematicas identificadas en el diagndstico.

2. QUEES EL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Es el instrumento mediante el cual se realiza la planeacién de la funcidn archivistica, este se articula
con los demads planes y proyectos estratégicos previstos por la entidad.

3. BENEFICIOS DEL PINAR

e Sirve de soporte a la planeacién estratégica de la entidad en los aspectos archivisticos
de orden normativo, administrativo, econédmico, técnico y tecnoldgico.

e Es el marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcién archivistica.

e Establece objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo.

e Permite optimizar el uso de los recursos archivisticos.

e Seintegra con el plan estratégico institucional y el plan de accién anual.

e Mejora la eficiencia administrativa

e Articulay coordina los planes, programas y proyectos de archivo

4. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

La Agencia Nacional de Infraestructura tiene por objeto planear, coordinar, estructurar, contratar,
ejecutar, administrar y evaluar proyectos de concesiones y otras formas de Asociacion Publico
Privada, para el disefio, construccién, mantenimiento, operacion, administracion y/o explotacion de
lainfraestructura publica de transporte en todos sus modos y de los servicios conexos o relacionados
y el desarrollo de proyectos de asociacién publico privada para otro tipo de infraestructura publica
cuando asi lo determine expresamente el Gobierno Nacional respecto de infraestructuras
semejantes a las enunciadas en el articulo 2 del Decreto 4165 de 2011. La Entidad estd ubicada en
la ciudad de Bogota.

La Agencia Nacional de Infraestructura encuentra en su misién y visidn su razéon de ser:

Misidn: Impulsar y desarrollar proyectos integrales de infraestructura concesionada para
transformar territorios, vidas y propdsitos de manera sostenible, resiliente e incluyente
fortaleciendo el tejido social, la equidad y la competitividad del pais.

Vision: En el afio 2030 la ANI serd la entidad referente en la estructuracion y gestion de proyectos
de infraestructura para promover el desarrollo integral de los territorios y sus comunidades.
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Por su parte, el Plan Institucional de Archivos PINAR, tiene el propdsito de contribuir al efectivo
cumplimiento de la misidn de la Entidad y su plan estratégico en procura de disponer de la
documentacion para el acceso a la informacion de sus servidores publicos, ciudadanos y otras
entidades publicas y privadas que permitan dar transparencia a su gestién, defensa juridica y la
conservacién de la memoria histoérica institucional.

El plan estratégico Institucional cuenta con un foco estratégico y proyecto el cual contribuye al
PINAR:

FOCO PROYECTO CONTRIBUCION DEL PINAR
ESTRATEGICO
Fortalecer la | Garantizar la administracion,

Foco 3. Fortalecer la
institucionalidad de la
Agencia con el fin de

implementacion del | conservacion,  preservacion vy
Modelo Integrado de | acceso a la documentacion fisica y

. Planeacién y Gestion. electrénica para la defensa juridica,
generar confianza y | i tractual v Ia t P
transparencia en la gestion. a gestion contractual y 1a toma de
decisiones.

5. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTO CRITICO RIESGO

Adecuacion de infraestructura fisica de
gestién documental. — El espacio dispuesto
para las ventanillas de correspondencia es
limitado lo que dificulta las actividades de
recibo, organizacion y custodia de los
documentos recibidos.

Extravio de documentos, incremento en los
tiempos de consulta y reprocesos en la
administracién, organizacion y custodia de los
documentos.

Procesos y procedimientos desactualizados en
el marco de la gestidn archivistica y la
normatividad aplicable generando posibles
reprocesos en la administracion, organizaciény
custodia de los documentos.

Aplicacién de la politica y lineamientos
establecidos para la Gestidn documental. —
Desactualizaciéon de procesos y
procedimientos en el marco de la politica de
gestién documental.

Posible desconocimiento de los procedimientos
y demas documentacién relacionada con el
sistema de gestion documental, generando
reprocesos en las directrices, lineamientos,
normas, procesos v procedimientos
relacionados con la gestién documental por
parte de los funcionarios y /o contratistas.
Afectacion a la seguridad de la informacion
por posible obsolescencia tecnoldgica de la
plataforma provocando Indisponibilidad de la
informacién
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Transferencia de conocimiento de los
lineamientos de Gestiéon Documental.

Modernizacién técnica y funcional del
sistema de informacion de gestidn
documental.
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Siguiendo la metodologia establecida en el manual para la formulacién del Plan Institucional de -U
Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacidn, se identificaron cuatro aspectos criticos, para la .
priorizacién se realizd una evaluacién con el personal de gestion documental, mediante una J>
encuesta con valores de 1 a 10 siendo 1 el de menor importancia y el 10 el de mayor, el resultado Z
fue el siguiente: —
6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS %
Para la priorizacion de aspectos criticos se tuvo en cuenta el resultado del diagndstico anexo a este :l
documento, a cada aspecto y su cumplimiento frente a cada eje articulador se le asigné un puntaje —|
de 1 a 50 estimando el riesgo impacto y criticidad de este. C
. Preservacion Aspectos c . Q
ASPECTOS CRITICOS/EJES dela tecnoﬁé ic0s Administracion | Accesoala | Fortalecimiento O
ARTICULADORES . » B ) V| dearchivos informacion |y articulacion
informacion | de seguridad Z
Adecuacion de infraestructura >
fisica de gestion documental. — El
espacio dispuesto para las —
\{en.tanlllas de correspghdenua es 57 36 26 30 30 U
limitado lo que dificulta las M
actividades de recibo,
organizacién y custodia de los >
documentos recibidos. 0
Aplicacion de la politica vy 0
lineamientos establecidos para la I
Gestion . .dlocumental. - 55 24 55 31 )8 —_—
Desactualizacion de procesos y <
procedimientos en el marco de la o
politica de gestién documental. 7o)
Transferencia de conocimiento de 0
los lineamientos de Gestion 24 30 31 25 23 U
Documental. 2
Modernizacién técnica y J>
funuonal' ’ del sistema 'Qe )8 50 )5 20 40
informacion de gestidn 0
documental.

Nota: 1 se refiere al aspecto con baja prioridad y 50 con mayor prioridad.
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7. ORDEN DE PRIORIDAD DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO TOTAL

Adecuacion de infraestructura fisica de gestion documental. — El espacio dispuesto para
las ventanillas de correspondencia es limitado lo que dificulta las actividades de recibo, | 149
organizacién y custodia de los documentos recibidos.

Aplicacidon de la politica y lineamientos establecidos para la Gestién documental. —
Actualizacidon de procesos y procedimientos en el marco de la politica de gestion
documental. 133
-Actividades de Gestion del autodiagndstico de Gestion Documental que se encuentran
en nivel inicial y basico.

Transferencia de conocimiento de los lineamientos de Gestién Documental. 133

Modernizacién técnica y funcional del sistema de gestién documental. 163

Ejes articuladores

.. A t . . .. ..
Preservacion de sE)e.c 0s Administracion Acceso a la Fortalecimiento y
) ., tecnoldgicos y de . . .. . <2
la informacion . de archivos informacion articulacion
seguridad
104 140 107 106 121

8. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

La Agencia Nacional de Infraestructura establecera los planes y proyectos para dar tratamiento a
los aspectos criticos identificados en el presente documento y velard por la preservacién de la
informacidn, la mejora continua en los procesos de archivo con miras a garantizar el acceso,
conservacién y gestion documental para la prestacidn de mejores servicios relacionados con el
acceso a la documentacion.

ASPECTO CRITICO/PROYECTO OBIJETIVO

Adecuacion de infraestructura fisica de gestidn
documental. — El espacio dispuesto para las ventanillas | Mejorar las condiciones del espacio
de correspondencia es limitado lo que dificulta las |dispuesto para las ventanillas de
actividades de recibo, organizacién y custodia de los | correspondencia.

documentos recibidos.

Aplicacidn de la politica y lineamientos establecidos
para la Gestion documental. — Desactualizacién de
procesos y procedimientos en el marco de la politica de
gestion documental.
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Actualizar los  procedimientos e
instrumentos archivisticos en el marco de
la politica de Gestién. Documental

Pagina 7 de 13




|
A NI PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
S

Agencia Nacional de

Infraestructura

ASPECTO CRIiTICO/PROYECTO OBJETIVO

Realizar jornadas de socializaciéon vy
sensibilizacion a los funcionarios vy
Transferencia de conocimiento de los lineamientos de | contratistas de los instrumentos

Gestion Documental. archivisticos y procedimientos en el
marco de la politica de gestién
documental

Elaborar un  proyecto para Ia
Modernizacién técnica y funcional del sistema de|implementacion de un Sistema de
gestion documental. Gestién de Documentos Electrdnicos de
Archivo SGDEA

A continuacién, se relacionan los proyectos que daran cubrimiento a los factores criticos
identificados:
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8.1 Proyecto adecuacion de infraestructura fisica de gestion documental y aplicacion de la politica de Gestion Documental

Objetivo: Mejorar las condiciones del espacio dispuesto para las ventanillas de correspondencia y fortalecer los conocimientos
respecto de los lineamientos, procedimientos y demds instrumentos archivisticos en el marco de la gestion documental.
Alcance: Este plan involucra la mejora de la infraestructura fisica de la ventanilla de correspondencia y el fortalecimiento de
conocimientos en el marco de la gestién documental.

Responsable: Vicepresidencia de Gestion Corporativa / GIT Administrativo y Financiero /Gestién Documental
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Fecha de
Actividad Responsable inicio Fecha final Recursos Entregable Indicador
inici
(Numero de
L GIT Administrativo ventanillas
Ampliacién de una . . .
) y Financiero — . ampliadas /
ventanilla de . Infraestructura Una ventanilla de ,
) Servicios Generales | 1/08/2023 | 31/12/2024 ) ] Nimero de
correspondencia. ., y tecnologia correspondencia .
- Gestidn ventanillas
Documental propuestas para
ampliar) *100
(Ndmero de
instrumentos
Presentar propuesta de .
L - . archivisticos
actualizacion de la GIT Administrativo .
. . . ) Propuesta de actualizados /
Tabla de Retencién y Financiero — 1 profesional L ]
. 1/01/2023 | 31/12/2026 . actualizacion de la Nimero de
Documental (TRD), al Gestion en archivistica .
. TRD instrumentos a
Archivo General de la Documental .
. actualizar) *100
Nacion.




AN|

Agencia Nacional de

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Infraestructura
Fecha de
Actividad Responsable .. Fecha final Recursos Entregable Indicador
inicio
Una jornada de
Sensibilizacion y/o Vicepresidencia de ,
e - . (Numero de
socializacién de los Gestion Corporativa ) .
. . ., . . jornadas realizadas
instrumentos -GIT 1 profesional | Relacién de asistencia i
o o ] 1/01/2023 | 31/12/2023 . ) / nimero de
archivisticos y Administrativo y en archivistica a una jornada ) q
ornadas
procedimientos en el Financiero - Gestion J
. programadas)*100
marco de la politica de Documental
gestién documental.
Vicepresidencia de (Numero de
Gestidn Corporativa Procedimiento de procedimientos
Adoptar el ) o
o -GIT 1 profesional eliminacion adoptados /
procedimiento de o ) 1/01/2023 | 31/12/2023 . )
o Administrativo y en archivistica documental Numero de
eliminacion documental | _ ) . o
Financiero - Gestion adoptado procedimientos
Documental propuestos) *100
Gestion
Metodologia de gestién Documental, GIT »
) ] . Infraestructura Elaboracién e ,
de activos de seguridad Riesgos, GIT de . . ., Metodologia
. . 01/01/2023 | 31/12/2026 | para seguridad | implementacién de la )
de la Informacion Tecnologias de la . , implementada
., de sistemas Metodologia
(FURAG) Informacién y las
Telecomunicaciones
. . . . Alcanzar en los Incremento de la
Mejorar el resultado del | Vicepresidencia de i L
) L .. ] . aspectos que estan calificacion de
Autodiagndstico del Gestidn Corporativa Profesional en o ]
o N 1/01/2023 | 31/12/2026 . en nivel inicial y aspectos en nivel
Modelo de Gestién de - Gestion Archivo . ] L .
. basico a nivel inicial o basico a
Archivos, elaborado por Documental

intermedio

intermedio en cada
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Fecha de
Actividad Responsable .. Fecha final Recursos Entregable Indicador
inicio
el Archivo General de la una de las
Nacion mediciones.

8.2 Plan para la Modernizar el Sistema de Gestion Documental

Objetivo: Elaborar un proyecto para la implementacion de un Sistema de Gestidon de Documentos Electrdnicos de Archivo SGDEA
Alcance: Este plan involucra la mejora de la infraestructura tecnolégica de la gestion documental en la entidad
Responsable: GIT Administrativo y Financiero - Gestién Documental
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.. Fecha de
Actividad Responsable inicio | Fecha final Recursos Entregable Indicador
Elaborar un informe de (NG q X
Umero de propuestas
analisis de sistemas de GIT Administrativo y tad p/ Np’
resentadas / Nimero
Gestion SGDEA y proponer | Financiero - Gestién | 1/01/2023 |31/12/2024 Una propuesta P de propuestas
: u
los requisitos funcionales y Documental Profesionales con prop .
no funcionales conocimiento en programadas) *100
la materia. ;
Levantamiento de fluj Gestion Flujos Flujos d tal
evantamiento de flujos ujos documentales
195 | bocumental/GIT de | 1/01/2023 | 31/12/2023 documentales )
documentales. Planeacion elaborados elaborados
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

8.3 Plan Sistema Integrado de conservacion

Objetivo: Implementar el sistema integrado de conservacion

Alcance: Este plan involucra la conservacién de documentos en cada etapa de archivo sin importar el formato.

Responsable: Gestion Documental

adecuado para el
archivo de gestién
y central

Administrativo y
Financiero - Gestién
Documental

1/01/2023 |31/12/2026 Empresa

realizado.

. . bl Fecha de
ctivida esponsable inicio | Fecha final Recursos Entregable Indicador
. (Ndmero de
Bea izar una Realizar la fumigacién de actividades
Jo‘rnafia de archivo, retiro de realizadas /
fumigacién y de ' Contratar una material sobrante/ NUmero de
arreglos locativos VGCOR - Gestion 1/01/2023 | 31/12/2024 empresa arreglo de goteras actividades
en el depésito de Documental especializada acceso a camaras de programadas)
archivo con e.I que seguridad/analisis *100 condiciones
cuenta la entidad. microbioldgico adecuadas.
Mantener un
espacio de VGCOR / GIT
bodegaje Arrendamiento

Contrato suscrito

Organizacion de
planos

VGCOR - de Gestidn
Documental

Profesionales

1/01/2023 |31/12/2026 L.
y/o técnicos

Planos organizados

(No. De planos
organizados/ No.
De planos por
organizar) *100
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Plan de VGCOR - Gestion Profesionales Plan de
Documental/, G.I.T. de con - reservacion a
preservacion a Tecnologias de | 1/01/2023 |31/12/2024 - Plan de preservaciona | P
ecnologias ae la conocimientos largo plazo elaborado largo plazo
largo plazo Informacion y las del tema. elaborado
Telecomunicaciones
(Ndmero de cajas y
carpetas
Cambio de cajas 'y GIT Administrativo y Técnicos de o , cambladas/
carpetas Fi iero - Gesti 1/01/2023 | 31/12/2026 ) ajas y carpetas Numero de cajas y
: ihanciero - estion archivo deterioradas cambiadas
deterioradas Documental carpetas
propuestas para
cambio) *100
Programa de - . Personal de
GIT Administrativo oo Programa de
limpieza de . . oY 1/01/2023 | 31/12/2026 | servicio para Programa de limpieza . & .
Financiero - Gestion . ||mp|eza aphcado
archivos Documental aseo aplicado
9. MAPA DE RUTA
Tiempo Mediano plazo (1 a 4 afios)

Plan o Proyecto

2023

2024 | 2025 | 2026

Plan de mejoramiento e infraestructura fisica y aplicacidn de la politica de Gestién Documental

Plan para la Modernizar el Sistema de gestién documental

Sistema integrado de Conservacion
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