7}

i
0+ o> PARQUES NACIONALES
;:‘ E NATURALES DE COLOMBIA

Plan Institucional de Archivos -PINAR

PARQUES NACIONALES NATURALES DE
COLOMBIA

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION FINANCIERA ADMINISTRATIVA
Grupo de Procesos Corporativos

2023



PARQUES
¥

el

*’4

:  PARQUES NACIONALES
5 NATURALES DE COLOMBIA
Contenido
INTRODUGCCION ..ottt ettt ettt et est et e b et e besbeebeese e st ententensensensesnes 4
GENERALIDADES ... .ottt sttt ettt ettt sbeebe st et et entensesbenbeenes 5
Contexto de 1a entidad.............ooiiriiiiiiiii e 5
IMIISTON ...ttt h et ettt et ea bt e st e bt et e et e e bt e bt e a e s bt et ea e e nh e et et e nbeebesatens 7
VIESTIOM ..ttt ettt b et e h e bt et ea e bt et eh e et e et e e bt e bt e at e s bt et e e st e eh e et e et e nbeetesaten 7
ODbJEtIVOS ESLIAtEZICOS ..eeuvviiiieiiiieiieiie ettt ettt ettt et e s ae e bt esateebeessaeebeesabeenseessseenseesaseenseennns 7
Valores INSHIUCIONALES . ......ccuteiiiiiiiiie ittt et sttt ettt saeenaesaeens 7
Politica de Calidad.........cooueiiiiiiieiieiee e ettt st 7
ODbjetivos de Calidad .........eevuiiiiieiiecii ettt ettt ettt et e e e e et e enae b enns 8
IMAPA AE PIOCESOS ..uvvieneieeirieiieeieesiteeteeetteeteestteeteasseeesseessteenseessseenseessseanseessseenseessseenseesssesnseennseans 8
Organigrama fUNCIONAL ...........cocuiiiuiiiiiiiieeit ettt st e bt esaaeeseesabeenseenns 9
IMELOAOLOZIA. ... ettt ettt ettt e st e et esateebeesateenbeeesbeenbeeeateenbeeenbeenseennbaen 9
Identificacion de la Situacion Actual..........cccoooiiiiiiiiiniiiiiiee e 11
MARCO NORMATIVO ..ottt ettt ettt ebe ettt e e ssenbesbesnens 12
ALINEACION INSTITUCIONAL .......oooovuiveeiieeeeeeeeeeeeeeee s seeses s s 15
OBJETIVO GENERAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS.........ccoooiiiieeeee e 16
OBJETIVOS ESPECIFICOS ..ottt ettt ettt st sttt ettt sbe b sne s 16
ALCANCE ...ttt ettt a ittt e et et e bt bttt ne e st et et e benbenbe et 16
DETALLE DEL PLAN ...ttt ettt ettt ettt sttt et ene st et esensensesbenae s 17
Vision estraté@ica del Plan ..........c.ooouiiiiiiiiiiii e 17
Identificacion de ASPECLOS CITtICOS .....eevieruiieiieeiieeiieriie et esiee et et e ete et e eaeesaesbeebeesnseesaesnaeens 18
Priorizacion de aSpPeCtOS CTITICOS ...cuueiuriiriieeiieiie et etie et ettt et e e eeteebeesebeebeesnbeenseesnneenseas 23
Formulacion de ODJELIVOS .......ciiiiiiiiiiiieiieeie ettt ettt ettt et e s e e e e enneas 31
PLanes ¥ PIOYECLOS ...vieuiieiiiieiieeiie ettt ettt ettt et e st e et e s b e et eeabeenbeeesbeenseesnseenseessneenseas 32
Proyecto 1: Elaboracion y/o actualizacion de Instrumentos y herramientas Archivisticas ....... 32
Proyecto 2: Plan de definicion del modelo de gestion documental.............ccccoeeveeniieicennennen. 35
Proyecto 3: Elaboracion de Inventarios Documentales.............ccocueeviieniieiienieenieniieeeeieeee. 37

Proyecto 4: Proyecto de disefio implementacion herramienta: Sistema de gestion de documento
electronico de archivo — SGDEA. Documentales. ............cocuevieriiiiiniinienienieeneeseceieeee e 38



PARQUES

% coLons\®

10.

11.

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

SITVANLYN

Proyecto 5. Plan de divulgacion de riesgo procesos, procedimientos, instructivos, guias,
manuales relacionados con la gestion documental..............ccoeeieriiiiieiiieiienie e, 45

Proyecto 6: Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacion, componente de
gestion documental para todos los funcionarios y servidores publicos: aumentar niveles de

conocimiento de la gestion documental en la entidad. ...........ccoooiieiiieiiiniiiniiice e, 46
Proyecto 7: Organizacion de arChiVos..........c.ceciieiuierieiiiieeiieiieeie ettt 48
Proyecto 8. Digitalizacion de eXpedientes ...........ccverueeriieriieriienieeiie e eiee e eiee e eaee e 52
Proyecto 9. disefio de flujos documentales y actualizacion de procedimientos, manuales. Guias,
PIOLtOCOIOS, INSLIUCLIVOS ...eeuvveeiiieiieetieeiieetteeiteeteesiteebeestteebeesaeeeabeeseessbeenseeesseeseesnseenseessseenseas 55
Costo de los programas, proyectos ¥ PLANES .......cceeecvierieeiiierieeiienie et eiie e esieeeteesaeesveenaeeseaeens 60
IMAAPA A€ TULA ...ttt ettt ettt et e st e esteesateesbeessbeenbeeenbeenbeeeabeenseesnbeenseesnneenseas 61
CRONOGRAMA ...ttt ettt ettt ettt ettt be st st et et e bebenbenseenes 63

23 10) FT0Tea ¥ i - H OO PRSPPSO 64
GLOSARIO ...ttt a ettt ettt eb e bt en e et et e b e senbeeteenes 65



*1

*
SITVANLYN

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

PARQUES

el

D)
€coLous\

INTRODUCCION

Parques Nacionales naturales de Colombia, en cumplimiento a lo determinado en el Decreto 1080
de 2015, Articulo 2.8.2.5.8., donde se indica que los “Instrumentos archivisticos para la gestion
documental. La gestibn documental en las entidades publicas se desarrollara a partir de los
siguientes instrumentos archivisticos. (...) Plan Institucional de Archivos- PINAR (...)", con el fin de
planificar actividades desde la planeacién documental hasta la valoracidn documental para
archivos de la entidad.

En ese sentido, el Plan Institucional de Archivos - PINAR fue concebido para garantizar la adecuada
planeacioén de la gestion documental y la funcién archivistica, asimismo se encuentra articulado con
planes y proyectos estratégicos y de modernizacion de la entidad, se ajusta al analisis de las
herramientas archivisticas que permiten determinar la situacién actual, definicion de aspectos
criticos, la priorizaciéon de aspectos criticos, ejes articuladores, construccion de mapa de ruta,
construccién de la herramienta de seguimiento, que permiten visualizar los aspectos generales del
estado de los documentos de archivo.

Con la actualizacion e implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, Parques
Nacionales naturales de Colombia tendran los siguientes beneficios:

= Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcidn archivistica.

= Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcién
archivistica.

= Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestién y procesos archivisticos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accion Anual.

» Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

= Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la gestiéon
documental y la funcién archivistica.

» Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.

Metodolégicamente para el levantamiento de los datos e informacion se tuvo en cuenta los criterios
técnicos definidos en el Manual Formulacién del Plan institucional de Archivos PINAR disefiado por
el Archivo General de la Nacion - AGN en el 2014.

Asi mismo y con el objeto de fortalecer la tematica archivistica a través de la actualizacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos, Parques Nacionales Naturales de Colombia,
PNNC, evidencié acciones de mejora en la administracion de los documentos producidos /
recibidos, su preservacion y acceso, asi mismo priorizd actividades como resultado de las
anteriores versiones de PINAR. Este documento contiene datos e informacién que garantiza la
atencion continua sobre la mejora de la calidad y lo actualizan.
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GENERALIDADES

Definicion del Plan especifico y breve presentacion del contexto regulatorio, administrativo e
institucional que determina la formulacion e implementacién del Plan.

Contexto de la entidad

El Plan Institucional de Archivo se fundamenta en el siguiente contexto: La Unidad Administrativa
Especial denominada Parques Nacionales Naturales de Colombia es un organismo del sector
central de la administracién publica nacional, que desarrolla programas o proyectos del Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

Parques Nacionales Naturales de Colombia pertenece a la rama ejecutiva del poder publico en el
orden nacional, con las siguientes Normas Organicas Decreto 3572 de 2011 (septiembre 27) Por
el cual se crea una Unidad Administrativa Especial, se determinan sus obijetivos, estructura y
funciones, y Decreto 1313 de 2020 (septiembre 30) Por el cual se modifica la estructura de la
Unidad Administrativa Especial Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC.

Tiene como objetivo Administrar y manejar el Sistema de Parques Nacionales Naturales y
Coordinar el Sistema Nacional de Areas Protegidas. Este organismo del nivel central esta adscrito
al Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible.

A la cabeza del sector de Ambiente y desarrollo sostenible se encuentra el Ministerio del mismo
nombre, que tiene su antecedente en el Ministerio de ambiente creado en 1999, convertido en el
de Ambiente, Vivienda y Desarrollo Territorial en el afio 2002, y finalmente transformado en 2011
en el actual Ministerio de Ambiente y Desarrollo sostenible, escindiendo del mismo las funciones
del nuevo Ministerio de vivienda, ciudad y territorio que fuere creado en ese mismo afio.

Ademas del Ministerio conforman su sector central, las unidades administrativas especiales de
Parques Nacionales Naturales de Colombia y la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales —
ANLA.

El sector descentralizado lo conforma un establecimiento publico adscrito al Ministerio: el Instituto
de Hidrologia, meteorologia y estudios ambientales IDEAM, y las siguientes cuatro corporaciones
e instituciones de investigacion vinculadas a dicho Ministerio de Ambiente y desarrollo sostenible:

Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras “José Benito Vives de Andreis” — INVEMAR;
Instituto de Investigaciones de Recursos Biologicos “Alexander Von Humboldt”; Instituto Amazonico
de Investigaciones Cientificas — SINCHI, y él; Instituto de Investigaciones Ambientales del Pacifico
“John Von Neumann”.

Igualmente cabe desatacar que guardan relacion con este sector administrativo las Corporaciones
auténomas regionales, a las que la ley reconoce un estatuto especial de autonomia derivado de la
Constitucion.

La historia se remonta al afo 1936, durante el gobierno del Presidente Alfonso Lopez Pumarejo y
como Ministro de Educacion Nacional, encargado del Despacho de Gobierno Dario
Echandia, debido a que a través de la Ley 200 del 30 de diciembre de 1936, Sobre régimen de
tierras, se establecié en el “Articulo 10. El Gobierno procedera a sefialar las zonas dentro de las
cuales deben conservarse y repoblarse los bosques, ya sea en baldios o en propiedad particular,
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con el fin de conservar o aumentar el caudal de las aguas.

Queda facultado el Gobierno para sefialar en terrenos baldios zonas de reserva forestal, y para
reglamentar el aprovechamiento industrial de los productos forestales que estime conveniente, ya
sea en terrenos baldios o en propiedad particular, asi como para sefalar las sanciones en que
incurran los contraventores a las disposiciones que dicte en desarrollo de lo establecido en este
articulo” (Disponible en: https://www.suin-
juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1654991.).

“En Colombia, la conservacion ha sido una preocupacion oficial desde 1938, con la creacion por
parte del Ministerio de Economia Nacional, de las Reservas Forestales de Rio Guabas, Rio Cali y
Cerro Dapa—Carisucio en el Valle del Cauca, y luego en 1941, cuando el pais se adhirié a la
Convencion Panamericana para la proteccion de la fauna, flora y bellezas escénicas naturales.
Poco después, en 1943, el mismo Ministerio declaré como “zona vedada para caza y pesca” el area
del embalse del Mufa; mas tarde, en 1948, se declar6 la zona de La Macarena como ‘Reserva
Biologica.

El inicio del Sistema de Parques Nacionales Naturales se dio en 1960, durante el gobierno de
Alberto Lleras Camargo con la declaratoria por parte del Ministerio de Agricultura de la primera area
protegida el Parque Nacional Natural Cueva de los Guacharos con una extension de 700 hectareas,
luego de su creacion, el proceso continud, en 1964 se crean los Parques Nacionales Naturales
Tayrona, Sierra Nevada de Santa Marta y Via Parque Isla de Salamanca, y en el afio 1968, cuando
se reservaron con igual régimen como Parques Nacionales Naturales, las zonas de Puracé y los
Farallones de Cali. Entre tanto, se establecié el Instituto Nacional de los Recursos Naturales
Renovables y del Ambiente (INDERENA), y los parques nacionales creados hasta ese entonces
pasaron a ser manejados por la Division de Parques Nacionales de dicha autoridad ambiental.

En 1974, se adoptd el Codigo Nacional de los Recursos Naturales Renovables y del Ambiente,
reconocido por juristas del mundo como una de las normatividades pioneras en la materia, y
ejemplo para América Latina. En él se desarrolla el concepto de ‘Sistema de Parques Nacionales’.
Hoy en dia en las 59 areas del Sistema de Parques, se conservan ecosistemas estratégicos para
el pais por los servicios ambientales que prestan; sitios de patrimonio histérico y arqueoldgico;
areas representativas de la biodiversidad nacional; especies de fauna y flora unicas, asi como la
forma de vida de culturas ancestrales.

Estas areas protegidas aportan innumerables bienes y servicios ambientales, que permiten la
obtencion de agua dulce para el beneficio del hombre, la agricultura y de la industria en el pais,
permiten la estabilidad climatica, la prevencion y mitigacion de los efectos del cambio climatico
global, al mejoramiento de la calidad del aire, la polinizacion, prevencion de los desastres naturales,
aportan a la salud humana y la seguridad alimentaria al servir como zonas de recarga de los
recursos pesqueros. También se destacan otros beneficios como la conservacion de la diversidad
genética, bioldgica y de recursos naturales renovables, la proteccion de cuencas y de suelos, el
control de erosién costera y la sedimentacion, la recreacion y el esparcimiento, gracias a la belleza
escénica que brindan sus paisajes, asi como, ademas, en ellas se conservan los valores
tradicionales, histéricos y culturales que permiten darle esa identidad a Colombia de pais
multifacético” ( Tomado de Seis décadas de conservacion. Disponible en:
https://www.parquesnacionales.qov.co/portal/es/parques-nacionales-60-anos/seis-decadas-de-
conservacion/#:~:text=EI%20inicio%20del%20Sistema%20de,lueqo%20de%20su%20creaci%C3%B3
n%2C%20el ) La Entidad cuenta con, 29 Dependencias Generales (Direccion General, Oficinas,
Subdirecciones y Grupos), de las cuales 6 son Direcciones Territoriales, asi como administracion
y maneja 62 areas protegidas adscritas a las Direcciones Territoriales.
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Mision

Administrar y Manejar las areas a cargo de Parques Nacionales Naturales y coordinar el Sistema
Nacional de Areas Protegidas (SINAP) de Colombia, promoviendo la participacion de diversos
actores, con el propdsito de conservar la diversidad biolégica y cultural del pais, contribuyendo al
desarrollo sostenible y a un medio ambiente sano.

Vision

Parques Nacionales Naturales de Colombia sera reconocido por la conservacion de los beneficios
naturales, culturales, sociales y econdmicos que generan sus areas protegidas para Colombia y el
mundo.

Objetivos Estratégicos

Aumentar el manejo efectivo y equitativo de las areas protegidas teniendo en cuenta los diferentes
modelos de gobernanza con enfoque territorial.

Promover la conformacién y consolidacion del SINAP, fortaleciendo la representatividad ecolégica
y la conectividad estructural y funcional del sistema.

Fortalecer la entidad en sus dinamicas administrativas y de gestion, para el cumplimiento de su
mision.

Valores institucionales

Respeto
Honestidad
Diligencia
Compromiso
Justicia
Transparencia

Politica de Calidad

Parques Nacionales Naturales de Colombia esta comprometido con la administracién y manejo de
las areas protegidas a su cargo y la coordinacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas,
cumpliendo los requisitos legales, normativos y entre otros que la entidad adopte, buscando la
mejora continua y el fortalecimiento a través de la prestacion de bienes y otros procedimientos
administrativos para dar cumplimiento a las necesidades y expectativas de los usuarios, grupos de
interés y partes interesadas, permitiendo la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos, en
cumplimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG vigente, con el fin de cumplir
la mision y los objetivos estratégicos y la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los
grupos de valor/partes interesadas.
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Objetivos de Calidad

Subsistema de Gestion de la Calidad: - El objetivo del subsistema de Gestion de calidad estara
guiado al cumplimiento del objetivo estratégico 3 y su cumplimiento sera medido a través de la
medicién de los diferentes indicadores que la apuntan

= Aumentar el manejo efectivo y equitativo de areas protegidas teniendo en cuenta los diferentes
modelos de gobernanza con enfoque territorial.

* Promover la conformacién y consolidacion del SINAP, fortaleciendo la representatividad
ecologica y la conectividad estructural y funcional del sistema.

= Fortalecer la entidad en sus dinamicas administrativas y de gestion, para el cumplimiento de su
mision.
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Organigrama funcional

Parques Nacionales Naturales de Colombia cuenta con la siguiente estructura organica funcional,
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes dependencias y funciones.

I

T

ORCANIGRAMA

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

W Decreto 3572 de 201
Riselucian (20 de 201

B Fesclucién 191 de 2017
Resalu it 040 ge 2019

B Decrsto 1973 de 2020
Rescluciin 032 de 2021

Direccion Tettitonial

Dirocion Towitorial
Andes Oetidentales

Direecion Teniorial
A Nocrientales

Direccion Terional

Diveccion Temtordal

Diveceide Teitoral
Pacifcn

P
-ACLIVal

[ 3 Ir [aldl T

Metodologia




*

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

PARQUES

el

SITVANLYN

)
€coromns\®

Se toma como base fundamental la metodologia definida por el Archivo General de la Nacion en
su manual para la formulacion plan institucional de archivos — PINAR (ARCHIVO GENERAL DE LA
NACION. Manual formulacién del plan institucional de archivos — PINAR. Bogota D.C., 2014), donde
inicialmente se menciona que se debe identificar la situacion actual a través de los instrumentos de
recolecciéon de la informacion que a continuacion se relacionan, asi como otras herramientas y
modelos que faciliten la evaluacion, los cuales son tenidos en cuenta como marco de referencia:

= Diagnéstico para el direccionamiento estratégico

= Mapa de riesgos

» Plan Estratégico Institucional

= Plan de Accion Anual

= Plan de Accion por proceso

= Plan de mejoramiento generado a partir de auditorias internas, externas.

= Plan de mejoramiento Archivistico — PMA, generados a partir de las visitas de inspeccion,
vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la Nacion.

»= Plan de mejoramiento generado a partir de las auditorias realizadas por los érganos de control.

= Balance de metas PAI

» Informe de seguimiento

= Formulario unico de reportes de avance de la gestion — FURAG.

= indice de Gobierno Abierto — IGA,

* Indicé de integridad - INTEGRA .

» Autodiagnéstico politica de Gestion Documental. MIPG

Durante el proceso de agrupacion de datos e informacion para la construccion de este documento,
se tuvo en cuenta, la informacion recolectada electronicamente y presencialmente, contenida en
el marco de referencia, se observo informacion del nivel central y de las Direcciones Territoriales.

La recoleccion de informacion, sirvié como base para determinar la situacion actual de la entidad,
analizando las diferentes herramientas que permitieron identificar de manera general, las
problematicas a las cuales se enfrenta la funcion archivistica. Esta evaluacion se centra desde una
perspectiva global, en los aspectos administrativos, técnicos, tecnologicos y archivisticos, entre
otros; con el fin de determinar y priorizar los que estan siendo afectados en mayor medida.

Después de analizar la informacion recolectada, se dio paso a la definicion de aspectos criticos
teniendo en cuenta que estos, se asocian a los riesgos de la funcién archivistica, lo que nos permitid
definir el nivel de dafio al que esta expuesta la entidad. Identificado el riesgo es una oportunidad
para mejorar.

Luego a través de la aplicacién de criterios de evaluacion de nivel de impactos se priorizaron los
aspectos criticos frente a los ejes articuladores para obtener como resultado el grado de prioridad
de los aspectos y ejes que sirven de base para la formulacién de la vision estratégica y objetivos
del Plan, es decir, que con base en los resultados alcanzados, se establecen las prioridades de
las actividades a las cuales se debe formular un objetivo, una meta, un alcance en el marco de un
plan y/o proyecto, con el objeto de subsanar los aspectos criticos de la gestion documental en la
entidad.

Con base en el escenario anterior, se construye el mapa de ruta, con el fin de identificar y
comprender el orden en el que se van a desarrollar los planes, programas y proyectos, directamente
relacionados con el proceso de gestion documental en la entidad. Su propdésito es reunir todos los
planes, programas y proyectos que la entidad esté desarrollando o dispuestos por anticipado, es
decir, planeado para futuras acciones. También se construye la herramienta de seguimiento y
control, para la comprobacién de la correcta ejecucion de las actividades del PINAR establecidas
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en la planificacion del mismo y para corregir las desviaciones significativas en el
caso que existieren.

|dentificacion de la Situacion Actual

Para identificar la situacion actual, se cuenta con documentos de referencia como: Diagndstico
para el direccionamiento estratégico. Mapa de riesgos. Plan Estratégico Institucional. Plan de
Accion Anual. Plan de Accidn por proceso. Plan de mejoramiento generado a partir de auditorias
internas, externas. Plan de mejoramiento Archivistico — PMA, generados a partir de las visitas de
inspeccion, vigilancia y control, realizadas por el Archivo General de la Naciéon. Plan de
mejoramiento generado a partir de las auditorias realizadas por los 6rganos de control. Balance de
metas PAI. Informe de seguimiento. Formulario unico de reportes de avance de la gestion —
FURAG. indice de Gobierno Abierto — IGA. Indicé de integridad - INTEGRA (Procuraduria General
de la Nacion) y Autodiagndstico politica de Gestion Documental - MIPG.

Sumado a lo anterior, la situacion actual de la funcion archivistica en Parques Nacionales Naturales
de Colombia se complementd y comprobd a través de la revision y validacién de prerrequisitos,
contenido y normatividad en el marco Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos,
MGDA, del Archivo General de la Nacion. El resultado de la gestion realizada generd el siguiente
analisis DOFA:

OPORTUNIDADES

AMENAZAS

+Actualizar y/o crear los instrumentos y
herramientas archivisticas en el marco del
Modelo de  Gestion Documental vy
Administracion de Archivos, MGDA, del AGN,
teniendo en cuenta los componentes
estratégico, administracion de archivos,
procesos de la gestion documental,
tecnolégico y cultural, asi como los sub
componentes, actividades, lineamientos y
herramientas.

+Incremento y acreditacion de disponibilidad
en el mercado de Sistemas de Gestion
Electrénicos y de Archivo - SGDEA.

+Ofertas en el mercado de otros equipos
periféricos.

+Ampliar los % de avances en los reportes de
la gestibn — FURAG. indice de Gobierno
Abierto — IGA. Indicé de integridad - INTEGRA
(Procuraduria General de la Nacién) y
autodiagndstico politica de Gestion
Documental - MIPG.

+No contar con todos los instrumentos y
herramientas establecidas por el AGN en el

MGDA. +Explosion
de normas y requisitos.
+Disminucion de capacidad de
almacenamiento, infraestructura fisica.
+Altos costos.
+Bajo presupuesto.

+No realizar medicion del nivel de
cumplimiento de los requisitos funcionales y
no funcionales frente al SGD Orfeo.
+Aplicar el instrumento archivistico TRD sin
que haya sido aprobado por el CIGD y
convalidado por el AGN.
+Eliminar documentos teniendo en cuenta la
disposicion final de unas tablas de Retencion
Documental que no han surtido todo el
proceso para ser convalidadas.
+No realizar la validacion de los requisitos
funcionales y no funcionales del SGDEA frente
a SGD Orfeo.
+Capacitacion  especializada para su
desarrollo 'y puesta en produccion.
+Control inadecuado de las PQRS y sus
respuestas.

+Dispersion de los datos e informacion.
+Investigaciones y sanciones.

FORTALEZAS

DEBILIDADES
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+En el organigrama de la entidad se|+La entidad no cuenta con un Sistema de

encuenteran registrados los actos | Gestién Documental Electrénico y de Archivo,
administrativos de creacion de dependencias [ ggpgA.
grupos de trabajo.

+E/| Sistema de Gestion Documental, SGD,

+ . . . h
La entidad dispone de espacios amplios Orfeo es basico. *Sistema de Gestion

destinados para la recepcién, registro vy

radicacion ~de  las  comunicaciones. | Documental  Orfeo, debe  implementar
+La entidad cuenta con servicio de vigilancia | mejoras en la Parametrizacion del sistema.
personalizado y camaras. | +E/ Cuadro de Clasificacion Documental,

+La entidad cuenta servicio de aseo y|(CCDy las Tablas de Retencion Documental y
cafeteria. , | demas  herramientas e instrumentos
+La entidad tiene conformado el Comité . . . .

e iy ~ | requieren actualizacién y/o ajustes, asi como
Institucional de Gestion y desempefio. . > :
+La entidad cuenta con el Sistema de Gestion | @/inéacion con las normas vigentes y las
Integrado en el cual se encuentra el Proceso | directrices  establecidas en el MGDA.

de Gestién Documental. | +La entidad no cuenta con Tabla de
+La entidad cuenta con la caracterizacion del | Valoracién Documental.
Proceso de Gestion Documental. | +/ 5 entidad no cuenta con el diagnostico
+El Proceso de Gestion Documental cuenta integral de archivos
con Plan de trabajo.

+La entidad no cuenta con listado de
documentos con priorizacién de salvamento
en caso de materializacion de riesgos y
desastres como herramienta Uutil para la

continuidad de las operaciones.
+La entidad no cuenta con el Plan de
Preservacion a largo plazo.

+En la estructura organiza funcional de la
entidad no existe el Grupo de Gestion
Documental.

+Los lideres, referentes o delegados
documentales en el nivel central, direcciones
territoriales y areas protegidas de la entidad
requieren capacitacion en organizacién
documental que implica clasificacion.

Ordenacion y descripcion..
+Crecimiento exponencial de la volumetria
documental.

+La entidad tiene desactualizados Ilos
documentos de  Gestion  Documental
desactualizados

+La entidad no cuenta con un manual de
documentos vitales 0] esenciales.
+La entidad no cuenta con un manual para
atencion del material documental en caso de
emergencias y desastres en archivos:
Continuidad del negocio

MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72y 74.
Ley 6 de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes 6pticas no modificables.
Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de

datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones”.
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Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan
elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas
tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los principios y
procesosarchivisticos.

Paragrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y
eficacia de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su
integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del estado y de los particulares que
ejercen funciones publicas o que presten servicios publicos”.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electrénicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcion de documentos electronicos por
parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacion publica nacional y se dictan otras disposiciones”.

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion.

Decreto 2150 de 1995. “Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites
innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Decreto 2609 de 2012. [Ministerio de Cultura]. 'Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594
de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado". Diciembre 14 de 2012
(Compilado en el Decreto 1080 de 2015).

Decreto 1078 de 2015. Decreto unico reglamentario del sector de tecnologias de la informacion.

Acuerdo 007 de 1994 del Archivo General de la Nacion. Reglamento General de Archivos
modificado por el Acuerdo 27 de 2006.

Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen pautas para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas.

Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion por la cual se regula el procedimiento para
la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion documental.

Acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacién por el cual se establecen los criterios para
la organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas.
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Acuerdo 027 de 2006. Glosario. Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral
[organizacional] de los documentos en su ciclo vital. Octubre31 de 2006.

Acuerdo 005 de 2013 del Archivo General de la Nacién por el cual se establecen los criterios
basicos para la clasificacion, ordenacién y descripcién de los archivos en las entidades publicas y
privadas que cumplen funciones publicas y se dictas otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014 del Archivo General de la Nacién. Desarrollo de los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservacion de Documentos” de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 007 de 2014 del Archivo General de la Nacion por el cual se establecen los lineamientos
para la reconstruccion de expedientes.

Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacion por él se establecen las especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo y demas procesos de la funcion archivistica
en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus paragrafos1y 3 de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacion por él por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion, evaluacién y convalidacién, implementacion,
publicacion e inscripcion en el Registro unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracién Documental — TVD

Acuerdo 002 de 2021 del Archivo General de la Nacion por el cual se imparten directrices frente a
la prevencion del deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo y se deroga el
Acuerdo No. 050 del 05 de mayo de 2000.

Circular AGN 004 de 2010. Estandares minimos en procesos de administraciéon de archivos y
gestionde documentos electronicos.

Circular Externa 002 de 2012 - Adquisicion de herramientas tecnologicas de Gestion
Documental.

Circular Externa 003 de 2015. Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién
Documental.

Circular Externa 005 de 2012 - Procesos de Digitalizacion y Comunicaciones ficiales
Electrénicas en la Iniciativa Cero Papel.

Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos —
Pinar.
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ALINEACION INSTITUCIONAL

*Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
- MIPG.
*Plan Estratégico Institucional.
*Plan de Accion Institucional.
*Plan Institucional de Archivos.
*Plan Anual de adquisiciones
*Plan Anual de Vacantes.
*Plan de Previsiéon de Recursos Humanos.
*Programa de gestion documental
*Banco terminolégico
*Sistema Integrado de Gestion, SIG, uso de los
documentos que lo conforman por parte de todos
procesos y contratistas de la entidad, ya sean personas
naturaleso personas juridicas.
*Instrumentos y herramientas para gestion
*Plan Estratégico de Recursos Humano
*Plan Institucional de Capacitacion y Bienestar
*Plan de Incentivos Institucionales.
*Plan del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.
*Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.
*Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones PETI.
*Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Priva
cidad de la Informacion.
*Sistema Integrado de Conservacion
*Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad de la Infor
macion.
*Con la Ley de transparencia y demas normas que regulan
la Gestion Documental y la funcién archivistica.
*Otros sistemas, planes e instrumentos y/o herramienta
para archivo de la entidad.

*Cumplimiento de requisitos legales, administrativos,

normativos y tecnolégicos (dimension 5 informacién y

comunicacion).

*Roles, responsables, actividades cronogramas.

*Los procesos, procedimientos y actividades.

*El control de registros y documentos vinculados con las

Tablas de Retencion Documental como evidencias delas

actividades de la entidad.

*La simplificacion de tramites y el uso adecuado del papel.

*Las politicas de racionalizacion de recursos.

*El control, uso y disponibilidad de la informacion.

*Las evidencias documentales y la trazabilidad de las
Actuaciones institucionales.

“Uso del SIG de la entidad por parte de funcionarios ytodo

tipo de contratistas de la entidad

*Cronogramas asociados e interrelacionados

*La preservacion de la informacién a largo plazo.

*Los principios de eficacia, eficiencia,

transparencia, modernizacion, oportunidad,

orientacion al ciudadano, entre otros.

*indicadores y su medicion

*La mejora continua, aspecto que nunca esta finalizado,

sino que continua, para siempre, - planificar, hacer,

comprobar y actuar.

*Continuidad en permitir el derecho de acceso a la in-

formacién publica que tienen todas las personas, y los

procedimientos del SIG para el ejercicio y la garantia delos

derechos fundamentales.

Cumplimiento de directrices sobre Derecho Internacional

Humanitario y Derechos Humanos.

impacto,
economia,
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OBJETIVO GENERAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Servir como instrumento a Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, para la planeacion
de la funcion archivistica en el cual se articulan los demas planes, ‘programas y proyectos
estratégicos previstos por la entidad, permitiendo agrupar la planeacion, seguimiento, control e
implementacién de aspectos relevantes de los procesos de gestién documental y administracion
de archivos, asi mismo es util para identificar los archivos de derechos humanos, memoria histérica
y conflicto armado, para su especial proteccion y conservacion en cumplimiento de las normas y
directrices determinadas por el Archivo General de la Nacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR como estrategia en el
cumplimiento de la legislacion archivistica, disponiendo de datos e informacion fisica y electrénica
para su acceso con cobertura, de forma confiable, integra, segura, actualizada y pertinente.

Identificar y definir los recursos, infraestructura y presupuesto necesarios para llevar a cabo la
ejecucion de los planes, proyectos y programas propuestos.

Actualizar y fortalecer el proceso de gestion documental mediante la inclusién de politicas,
instrumentos y herramientas, procedimientos, lineamientos, formatos y mejores practicas para la
administracion, direccion y control a fin de lograr objetivos establecidos.

Articular los lineamientos y politicas de operacidn de gestidén documental para que a través de los
instrumentos archivisticos se identifiquen los archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado.

Propender por consolidar la cultura y la politica archivistica al interior de Parques Nacionales
Naturales de Colombia.

ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos de Parques Nacionales Naturales de Colombia, se planeé y
elaboré para que las dependencias del Nivel Central, Direcciones Territoriales y sus areas
adscriptas cumplan de forma adecuada con la funcién archivistica y la gestion documental.

En ese sentido, todos los funcionarios y servidores publicos naturales o juridicos deben hacer uso
de los lineamientos o politicas de operacion del proceso de gestion documental para dar
cumplimiento a las funciones, asi como las directrices y lineamientos del Archivo General de la
Nacién.

Asi mismo, tiene el propdsito de apoyar a los demas procesos del Sistema Gestién Integrado de la
entidad en la busqueda del fortalecimiento institucional, el cumplimiento de requisitos de MIPG —
Dimension 5, la transparencia, la eficiencia y en el acceso a la informacion publica.
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DETALLE DEL PLAN

Vision estratégica del plan

Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, propendera por garantizar preservacion de la
informacion, la administracion de los archivos y el acceso a la informacion con miras a mejorar las
instalaciones locativas del archivo, las tablas de Retencién Documental y la organizacion de los
archivos de gestion.

Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, esta comprometido con el desempefio y
ejecucion de los requerimientos administrativos, tecnolégico, normativos y técnicos establecidos
para la creacion, aplicacion y difusion de la gestion documental soportados en los procesos de
planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion, con el fin de respaldar la fiabilidad y confidencialidad de
los documentos que son producidos y recibidos en la Entidad en sus diferentes medios y soportes
dando cumplimiento a cada una de sus funciones, para el logro de su objeto misional.
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Identificacién de Aspectos Criticos

Luego de analizar la informacion recolectada se definen aspectos criticos que estan asociadosa
las afectaciones que impiden que la funcién archivistica se lleve a cabo; es decir, se definira cada
aspecto critico o aspecto a mejorar un riesgo que permita definir el nivel de dafio al que esta
expuesta la organizacion:

Tabla: Aspectos criticos/ Riesgos

Realizar actividades sin  una planeacion previa,
desarticuladas sin ningun tipo aporte o relacion con la
prioridad en el proceso gestion documental, sin atender
ningun componente normativo, corriendo con el riego de
perder los recursos invertidos por la realizacion de nuevos

La entidad no cuenta con Instrumentos
Archivisticos - TVD y actualizacion
TRD

Creacion y/o actualizacion del Banco | procesos o repeticion de procesos.
Terminoldgico. Planeacién inadecuada de la funcion archivistica e
i inversion ineficaz en recursos.

La entidad no cuenta con elfjncumplimiento a lo establecido por los entes reguladores,
Diagnostico Integral de Archivos. | posibles sanciones.
» L Pérdida de memoria institucional
(Creacién  y/o  actualizacion e | Apropiacién de documentacién de la entidad a beneficio
implementacion de politica de gestion | propio o a favor de terceros.

documental.

Programa de Gestion Documenta.

PGD, desactualizado.
Actualizacion documento Sistema
Integrado de Conservacion SIC
(preservacion a largo  plazo).
La entidad no a identificado los
archivos de derechos humanos,

memoria historica y conflicto armado,
para su proteccion y conservacion.

Tablas de
desactualizada.

control de acceso

indice de informacién clasificada y
reservada desactualizado.

Registro de activos de informacion
desactualido.

Aplicacion de la disposicion final
conforme a los instrumentos
archivisticos desactualizados.

Pérdida de la informacién por deterioro fisico, bioldgico, por
preservacion digital o por emergencias de desastres
naturales.

Acceso inadecuado a los datos e informacion de la entidad.
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ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
Pérdida de documentos de archivos, registros e
informacion.
Falta de controles de acceso
La entidad no cuenta con un modelo | Deterioro, biodeterioro de los documentos de archivos de
5 de gestion documental para el|todos los procesos.
funcionamiento de los archivos de | Pérdida de la memoria institucional.
gestion y central. Planeacién inadecuada de la funcién archivistica e
inversion ineficaz en recursos.

=Y ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO

Pérdida de documentos de archivos y de informacion
Deterioro, biodeterioro de los documentos de archivos de

todos los procesos
3 Los documentos de Archivo no se | Pérdida de la memoria institucional Pérdida de recursos en
encuentran organizados. intervencion de expedientes sin criterio técnico para la
organizacion documental.
Acumulacion de documentos de archivo sin organizar
completamente

ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO

No se cuenta con la definicion clara de | Desconocimiento de la existencia de expedientes
procedimientos, guias, manuales, [conformados y su contexto de  produccion-
actualizados para el proceso de |Pérdida de la oportunidad en la consulta y recuperacion de
gestion documental. los documentos de archivo.
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ITEM ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con un sistema
de gestion de documento electrénico
de archivo - SGDEA.

5 La entidad no cuenta con una
estimacion de crecimiento de
documentos electronicos y/o digitales
para estimar la capacidad instalada
requerida para almacenamiento.

RIESGO ASOCIADO

Generacion de documentos electronicos y digitalizados sin
la aplicacion de estandares para su produccion, tramite y

preservacion.
Desvinculacion de los documentos electrénicos al
expediente al que pertenece

Uso inapropiado de recursos de almacenamiento de
informacion.

Perdida de informacién institucional por falta de mejoras en
el disefio, parametrizacion e implementacion del sistema
de gestion de documentos SGD (Orfeo) y validar el
cumplimiento de los requerimientos funcionales y no
funciones.

EM ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con un
componente fuerte de capacitacion en
gestion documental para todos los
funcionarios y servidores publicos.

Falta de conocimiento por parte de los
funcionarios y contratistas en el
manejo y administracion de los

documentos, asi como las
herramientas archivisticas para el
control de la
informacion

RIESGO ASOCIADO

Desconocimiento de las directrices lineamientos, normas,
procesos y procedimientos relacionados con la gestion
documental, por parte de los funcionarios.
Manejo inadecuado del Sistema de Gestion Documental
Orfeo, falta implementar mejoras y parametrizacion del
sistema.

Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones de
los funcionarios frente a la gestion documental.
Perdida de la informacion, inclusion de documentos en
expedientes virtuales a los que no pertenecen.
- No adecuada tipificacion de los documentos.
- Indebido control de Ilos consecutivos de las
comunicaciones oficiales.
Incumplimiento de los procedimientos y aspectos
normativos establecidos por la entidad y por el Archivo
General de la Nacion.
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La infraestructura fisica, estanteria
actual es insuficiente y no cuenta las
caracteristicas necesarias para
contener los diferentes formatos de
documentos a largo plazo.

Saneamiento ambiental
(Desinfeccién, des ratificacion vy
desinsectacion) en todos los depositos
o areas destinadas para archivo

Falta de equipamiento basico para
areas de archivo asi con instrumentos
de control de condiciones
ambientales.

No se tiene suficiente espacio para
almacenamiento de documentos de
archivo

RIESGO ASOCIADO
Perdida de la memoria institucional.
Pérdida de la informacion, debido a la continua

manipulacion de los documentos, deterioro natural, y
documentos almacenados sin ningun control de seguridad.
Perdida de informacion por Hurto o vandalismo.
Pérdida del documental por desastres naturales y acciones
caudas por el hombre: Inundaciones o incendios por no
contar con los respectivos instrumento de seguridad y
control y falta de mantenimiento periédico de los espacios
o areas destinadas para almacenamiento de archivos,
posibilidad de hurto o] vandalismo.
Incumplimiento de normatividad.
Incapacidades medica de los funcionarios por alteracion de
la salud.

ASPECTO CRITICO

RIESGO ASOCIADO

La entidad no cuenta con un programa
de auditoria y control en gestion
documental

Ausencia de aseguramiento de ejecucion de las actividades
relacionadas con la gestion documental.

Ausencia de aseguramiento del
componente normativo

cumplimiento  del
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Desconocimiento por parte de la entidad, las dependencias
y los funcionarios, de los factores de riesgo que pueden
afectar los documentos.
Desconocimiento de la entidad de los documentos
indispensables y fundamentales para dar continuidad a las
funciones, objetivos y misién de la entidad, en caso de
pérdida o deterioro con ocasion a la ocurrencia un desastre
La entidad requiere divulgar con mas | o siniestro.
periodicidad los  procedimientos, | Desconocimiento de las acciones a implementar en casos
9 instrumentos, guias, manuales | de desastre o siniestro, tendientes a salvaguardar los
relacionados con la gestion | documentos e informacion.
documental Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones de
los funcionarios frente a la gestion documental.
Proliferacion de duplicidad documental Conformacion de
expedientes sin criterio técnico de Clasificacion Documental
Ordenacion Descripcion -
Perdida de documentos e informacién Sancién por
incumplimiento normativo Inexistencia de herramientas
institucionales para implementar la mejora continua.
ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
. Posibilidad de eliminacion o Destruccion de documentos
La’ Qntldad no .Cue’“? con e.l pers ongl con valor Histérico, Cultural y Cientifico que hace parte del
minimo rfequerldo e _|r’1ter disciplinario patrimonio -
para _reallzar VElErEEE docgment_al " | Conservacion de documentos sin valor Histérico, Cultural o
10 historiador, abogad o, ingeniero Cientifico
industrial, Contador y para la ;

construccion de instrumentos del
proceso.

Perdida de informacion por falta de identificacion de los
archivos de derechos humanos, memoria histérica y
conflicto armado, para su proteccion y conservacion.




PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

SITIVANLYN

% coLons\

Priorizacion de aspectos criticos

Para priorizar el nivel de impacto de cada aspecto critico, se relaciona cada aspecto con los ejes
articuladores que representan la funcidn archivistica segun lo definido por él AGN, estarelacion,
de cada aspecto critico se debe cruzar con cada uno de los cinco (5) ejes articuladoresdonde
resulta una calificacion que a través de una ponderacion se define el nivel de prioridad de cada
aspecto como se muestra en la siguiente tabla.

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE ASPECTO CRITICO ACCESO 8 procorvacie ASPECIOS | boiecimient o

y
S de articulacién L
seguridad

M IDENTIFICADO Administracié la n de Ia tecnolégico

n de archiv: informacio . .
= aICHNOS OHECio informacion

4. No se cuenta con la definicién

clara de procedimientos, guias, 8 9 2 1 8 28
manuales, actualizados para el

proceso de gestion documental.

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE | ASPECTO CRITICO , . IAcceso 3 preservacié fs"e‘ft,os.‘ Fortalecimient
M IDENTIFICADO mTBiEER | k) n de |a tecnologico y

TOTA
n de archivos informacié . o s y de
informacion

q articulacién
n seguridad

5. La entidad no cuenta con un
sistema de gestion de documento
electrénico de archivo — SGDEA.

La entidad no cuenta con una
estimacion de crecimiento de
documentos  electrénicos  y/o
digitales para estimar la capacidad
instalada requerida para
almacenamiento.
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MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE ASPECTO CRITICO ACCESO 8 procorvacis ASPECIOS | b iecimient o

M IDENTIFICADO Administracio la n de Ia tecnologico o

i informacié . . de
n de archivos informacio informacion VY

. articulacion
n seguridad

1. La entidad no cuenta con
Instrumentos Archivisticos - TVD y

actualizacion TRD
Creacion y/o actualizacion del
Banco Terminoldgico.

La entidad no cuenta con el
Diagnostico Integral de Archivos.
Creacion y/o actualizacion e
implementacion de politica de

gestion documental.
Programa de Gestion Documenta.
PGD, desactualizado.

Actualizacién documento Sistema
Integrado de Conservacion SIC
3 (preservacion a largo plazo). |8 9 8 8 8 41
La entidad no a identificado los
archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto
armado, para su proteccion y
conservacion.

Tablas de control de acceso
desactualizada.

indice de informacién clasificada y
reservada desactualizado.
Registro de activos de informacién
desactualizado.

Aplicacion de la disposicion final
conforme a los instrumentos
archivisticos desactualizados.
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MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE |ASPECTO CRITICO Acceso a Preservacio Aspectos Fortalecimient
o)
articulacion

TOTA

M IDENTIFICADO Administracié la tecnolégico

n de archivos informacio de  la S de
informacion y

n seguridad

7. La infraestructura fisica,
estanteria actual es insuficiente y
no cuenta las caracteristicas
necesarias para contener los
diferentes formatos de documentos

a largo plazo.
Saneamiento ambiental
(Desinfeccién, des ratificacion y
4 desms_ectacpn) en _todos los 9 9 7 8 5 38
depdsitos o areas destinadas para
archivo

Falta de equipamiento basico para
areas de archivo ais con
instrumentos de control de
condiciones ambientales.
No se tiene suficiente espacio para
almacenamiento de documentos de
archivo

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE |ASPECTO CRITICO Administracié {'\CCBSO @ Preservacio ;’-\spetlzt’og Fortalecimient oo,
M IDENTIFICADO mTBiEER | k) n de |a tecnologico y

n de archivos  informacio . . s de
= alc informacion y

. articulacion
n seguridad SHIEC0

2. La entidad no cuenta con un
modelo de gestion documental para
el funcionamiento de los archivos
de gestion y central.
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MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES

Acceso a
la
informacio

BRSO Administracio

n de archivos

ITE |ASPECTO
M IDENTIFICADO

10. La entidad no cuenta con el
personal minimo requerido e inter

disciplinario para realizar
6 valoracion documental - historiador, | 9
abogad o0, ingeniero industrial,

Contador y para la construccion de
instrumentos del proceso.

n

Preservacio
de la

informacion

Aspectos

tecnolégico
y de

seguridad

Fortalecimient
o)
articulacion

TOTA

25

MATRIZ DE PRIORIDADES

'EJESARTICULADORES

BRSO Administracio

n de archivos

ITE |ASPECTO
IDENTIFICADO

6. La entidad no cuenta con un
componente fuerte de capacitacion
en gestion documental para todos

los funcionarios y servidores
publicos.
7 Falta de conocimiento por parte de | 9

los funcionarios y contratistas en el
manejo y administracién de los
documentos, asi como las
herramientas archivisticas para el
control de la
informacioén

informacio

n

Preservacio
n de Ila

informacion

Aspectos

tecnolégico
y de

seguridad

Fortalecimient
o)
articulacion

24
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MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE ASPECTO CRITICO ACCeSO 8 | procarvacis | ASPECIOS | Eotiecimient

M IDENTIFICADO Administracio la de Ia tecnolégico ° TOTA

n de archivos informacié . o s y de . YL
informacion articulacion

n seguridad

9. La entidad requiere divulgar con
mas periodicidad los
8 procedimientos, instrumentos, | 5 9 1 3 2 20
guias, manuales relacionados con
la gestion documental

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES

ITE |ASPECTO CRITICO Administracié {'\CCESO @ Preservacio ;’-\speclzt’og Fortalecimient TOTA
M IDENTIFICADO mTBiEER | k) ecnologico

n de archivos  informacio L3 L y de y

informacion . articulacion
seguridad

8. La entidad no cuenta con un
9 programa de auditoria y control en | 9 1 1 4 1 16
gestion documental

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ITE |ASPECTO CRITICO Administracié {'\CCBSO @ Preservacio ;’-\speclzt’og Fortalecimient TOTA
M | IDENTIFICADO AITTEREETe) i) de |a tEcnologico y

n
informacion

o

n de archivos informacio . o
articulacion

y de
seguridad

3. Los documentos de Archivo no

10 .
se encuentran organizados.
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EJES ARTICULADORES

Administracion de Archivos

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y la
politica, los procesos, procedimientos y el personal.

Acceso a la Informacion

Comprende aspectos como la Transparencia, la particion y el servicio
al ciudadano y la organizacion documental.

Preservacion de la Informacion

Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de la
informacion.

Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad

Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructura
tecnoldgica.

Fortalecimiento y Articulacion

Involucra aspectos como la armonizacién de la gestion documental con
otros modelos de gestion.
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MATRIZ DE EVALUACION DE PRIORIDADES Y EJES

CRITICO

ASPECTO
IDENTIFICADO

4. No se cuenta con la
definicion clara de
procedimientos, guias,
manuales, actualizados

EJES ARTICULADORES

Administracion
de archivos

Acceso a
informacion

la

Preservacion
de
informacion

la

Aspectos
tecnoloégicos y
de seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

28

5. La entidad no cuenta
con un sistema de gestion
de documento electrénico
de archivo — SGDEA.

37

1. La entidad no cuenta
con Instrumentos
Archivisticos - TVD vy
actualizacion TRD

41

7. Lainfraestructura fisica,
estanteria  actual es
insuficiente y no cuenta
las

38

2. La entidad no cuenta
con un modelo de gestion
documental para el
funcionamiento de los
archivos de gestion vy
central.

18

10. La entidad no cuenta
con el personal minimo
6 requerido e inter
disciplinario para realizar
valoracién documental -

25

6. La entidad no cuenta
con un componente fuerte
de capacitacion en gestion
documental

24

9. La entidad
divulgar con
periodicidad
procedimientos,

requiere
mas
los

20

8. La entidad no cuenta
con un programa de
auditoria y control en
gestion documental

16

3. Los documentos de
10 Archivo no se encuentran
organizados.

27

TOTALES

77

82

37

43

35
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MATRIZ DE EVALUACION DE PRIORIDADES Y EJES

EJES ARTICULADORES

Adm.inistracic’)n de Acceso . a la Preservagién de la gsc%i%%?cos y de Fortaleci.rpiento y

archivos informacion informacion seguridad articulacion

8 9 2 8
2 8 9 6 9 5 37
3 8 9 8 8 8 41
4 9 9 7 8 5 38
5 3 9 4 1 1 18
6 9 9 2 3 2 25
7 9 9 1 3 2 24
8 5 9 1 3 2 20
9 9 1 1 4 1 16
10 9 9 5 3 1 27
TOTALES 77 82 37 43 35

ASPECTO CRITICO Y EJE ARTICULADOR CON MA SUMATORIA E IMPACTO

=

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADOR

La entidad no cuenta con Instrumentos
Archivisticos - TVD y actualizaciéon TRD.

La infraestructura fisica, estanteria actual es
insuficiente y no cuenta las caracteristicas.

La entidad no cuenta con un sistema de gestion
de documento electrénico de archivo — SGDEA..

No se cuenta con la definiciébn clara de
procedimientos, guias, manuales,

Los documentos de Archivo no se encuentran
organizados.

41 Administracion de archivos 77
Acceso a la informacion 82
Preservacion de la informacion 37
Aspectos tecnoldgicos y de seguridad | 43
Fortalecimiento y articulacion 35

‘ PUNTAJE DE OTROS ASPECTOS CRITICOS

‘ ITEM ASPECTO CRITICO VALOR

6 10. La entidad no cuenta con el personal minimo requerido e inter disciplinario para realizar 25
valoracion

7 6. La entidad no cuenta con un componente fuerte de capacitaciéon en gestion documental 24
para todos los funcionarios y servidores publicos.

8 9. La entidad requiere divulgar con mas periodicidad los procedimientos, 20

9 2. La entidad no cuenta con un modelo de gestién documental para el 18

10 8. La entidad no cuenta con un programa de auditoria y control en gestiéon documental 16
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Formulacién de objetivos

Parques Nacionales Naturales de Colombia, para la formulacion del objetivo estratégico del Plan
Institucional de Archivo, toma como base los aspectos criticos y ejes articuladores incluidos en la
vision estratégica y de acuerdo con el resultado de la matriz de prioridad se plantean y disefian los
siguientes objetivos con el fin de solucionar problemas que se pretenden resolver y los aspectos
criticos identificados que afectan al proceso de Gestion Documental; teniendo en cuenta el concepto

de Archivo total.

FORMULACION DE OBJETIVOS PARA PLANES, PROGRAMAS O PROYECOTS

ASPECTO CRITICO y
ARTICULADOR

ITEM EJE

La entidad no cuenta con Instrumentos Archivisticos -
TVD y actualizacién TRD.

OBJETIVOS

Disefiar, actualizar y aprobar los instrumentos archivisticos en la entidad para
conseguir la planeacion estratégica de la gestion documental.

Actualizacion y/o crear de procedimientos, manuales. Guias, protocolos, instructivos
que definan las actividades, tareas que se deben realizar en el proceso de gestion
documental.

La infraestructura fisica, estanteria actual
insuficiente y no cuenta las caracteristicas.

es

Mitigar riesgos puntuales en los depdsitos de archivo.

La entidad no cuenta con un sistema de gestion de
documento electrénico de archivo — SGDEA..

Realizar validacion de los requisitos funcionales y no funcionales frente a ORFEO.

Realizar estudio de mercado para viabilizar una herramienta tecnoldgica - SGDEA,
para le entidad.

Sistema de gestion de documento electrénico de archivo — SGDEA..

No se «cuenta con la definicion clara de

procedimientos, guias, manuales,

Auditoria y control del proceso de gestion documental

Los documentos de Archivo no se encuentran
organizados.

Planear y disefiar manuales, procedimientos, instructivos o guias para el proceso de
gestion documental

Realizar seguimiento al uso del FUID e inventario documental del archivo: Gestion y
Central

Organizacién de archivo: por medio de la definicion de metas anuales, que permitan
recuperar informacién que soporte la gestién de la entidad.- de acuerdo con la TRD
actualizada y convalidada.

Administracion de archivos

Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacién, componente de
gestion documental para todos los funcionarios y servidores publicos: aumentar
niveles de conocimiento de la gestiéon documental en la entidad.

Definicion del modelo de gestion documental

Inventarios documentales en formato FUID

Acceso a la informacion

Elaboraciéon TVD

Preservacion de la informacion

Digitalizacién de expedientes.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Sistema Integrado de Conservacion - Plan de Preservacion Digital.

Fortalecimiento y articulacion

Disefiar flujos documentales y actualizacién de procedimientos
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Planesy Proyectos

Para conseguir el cumplimiento de cada objetivo se disefia un proyecto como se puedeidentificar
a continuacion:

Proyecto 1: Elaboracién y/o actualizacion de Instrumentos y herramientas Archivisticas

Nombre: Proyecto de elaboraciéon y/o actualizacién de Instrumentos y herramientas Archivisticas:
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD), banco
terminoldgico, Registro de Activos de Informacion, indice de Informacion Clasificada y Reservada,
Descripcion Documental para documentos analogos y/o fisicos, Tablas de Control de Acceso, modelo
de requisitos para la gestion de documentos electronico, flujos documentales del proceso de gestion
documental, Programa de Gestién Documental y demas documentos del proceso en el SGI.

Objetivo: Disenar, crear y/o actualizar los Instrumentos y herramientas Archivisticas en la entidad para
conseguir mantener y elevar los niveles de la Calificacion en FURAG y de la planeacion estratégica
del Proceso de Gestién Documental en Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Alcance: Inicia con la elaboracién de los siguiente Instrumentos y herramientas Archivisticas: Cuadro
de Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencién Documental Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD), Tabla de Retencion Documental (TRD), banco terminoldgico, Registro de Activos
de Informacion, indice de Informacion Clasificada y Reservada, Descripcion Documental para
documentos analogos y/o fisicos, Tablas de Control de Acceso, modelo de requisitos para la gestion
de documentos electronico, flujos documentales del proceso de gestidon documental, Programa de
Gestion Documental y demas documentos del proceso en el SGI y finaliza con presentacién de
aquellos que requieren aprobaciéon por parte del Comité Institucional de Gestién y Desempefio de
Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera y Coordinador Grupo Procesos Corporativos —
grupo de trabajo.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Disefio,
planeacion, Coordinador Cronograma de Disefo,
creacion y/o Gruno Procesos planeacion, creacién y/o
actualizacién de po ) Febrero de 2023 | Abril de 2023 actualizacién de
Corporativos —
Instrumentos y . Instrumentos y
. grupo de trabajo. . N
herramientas herramientas archivisticas.
archivisticas.
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Seguimiento y
control al
Cronograma para Preliminar de Instrumentos
el Disefo, | Coordinador y herramientas
planeacion, Grupo Procesos Diciembre  de|archivisticas de acuerdo al
e . Mayo de 2023
creacion y/o| Corporativos — 2024 cronograma.
actualizacién  de | grupo de trabajo
Instrumentos y Informe Trimestral
herramientas
archivisticas.
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Subdirectora
Revision de A.d minis trativa 'y Instrumentos
. Financiera, - . L
instrumentos Y| Coordinador Junio de 2023 Diciembre  de | herramientas Archivisticas
herramientas 2024 elaborados de acuerdo con
archivisticas Grupo P.rocesos el cronograma
Corporativos —
grupo de trabajo
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
: Documentos incluidos en el
Coordinador SGI
Aprobacion de | Grupo Procesos '
instrumentos y | Corporativos . Diciembre  de
herramientas SAF Julio de 2023 2024 Acta del CIGD.
archivisticas 8%'3[) Acto administrativo  de
aprobacion - Resolucion.
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Presentacion de
Instrumentos y | Coordinador - ..
herramientas Grupo Procesos | Agosto de 2024 Diciembre  de Infgrme Tecnlco de
L . 2024 solicitud de ajustes
Archivisticos para | Corporativos
Convalidacion
Observaciones:
Indicador indice Sentido Meta

Elaboracioén
de
Instrumentos
y
herramientas
Archivisticas.

Instrumentos vy
herramientas
Archivisticas
Programados
/ Instrumentos y
herramientas
Archivisticas
Elaboradas*100

Creciente

en

100% de los Instrumentos y
herramientas
programadas
cronograma.

archivisticas

el
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TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES
Profesional: con experiencia
de 3 afios en levantamiento
de datos e informacion para

H 5 profesional y 2|soportar el Proceso de

umano s S
tecnicos Gestion Documental y en la
elaboracion y / o actualizacion
de instrumentos y
herramientas archivisticas
Computadores para
Tecnoldgico la realizacion de las|No aplica

actividades.
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Proyecto 2: Plan de definicién del modelo de gestién documental

Nombre: Plan de definicion del modelo de gestién documental

Objetivo: Definir modelo de gestion documental, por medio de estrategia de manual funcionamiento
de los archivos de gestion y central.

Alcance: Inicia con el analisis de diagnostico de archivo y finaliza con la definicién del manual modelo

de gestion documental para Parques Nacionales Naturales de Colombia.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera y Coordinador Grupo Procesos Corporativos —

grupo de trabajo.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Qgc?lﬂlrST:Znto del Coordinador
) . Grupo Procesos Septiembre de |Informe del analisis del
diagnostico c " Agosto de 2023 2023 di "
integral ge | COrPOrativos  — iagnostico
Archivos grupo de trabajo.
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Construccion de :
propuesta manual goordmsdor Octub de |Noviembre de|Manual del modelo d
del modelo  de | Grupo Procesos | Octubre e|Noviembre de Manual del modelo de
gestion Corporativos —|2023 2023 gestion documental
documental grupo de trabajo
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Coordinador
Aprobacion del Grupo Procesos
Corporativos, : - .
manual del Subdirectora Noviembre de|Diciembre  de|Documento integrado en el
modelo de gestion - . 2023 2023 SGl.
documental Administrativa y

Financiera y
OAP
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Observaciones:
Indicador indice Sentido Meta
Un documento
programado
mxz% ddzl para elaborar /
estion Total de | Efectividad | 100%
gocumental documento
elaborados
*100
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES
un (1) profesional en
Humano Bibliotecologia y | No aplica
archivistica
Computadores para
Tecnologico la realizacion de las|No aplica

actividades.
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Proyecto 3: Elaboracién de Inventarios Documentales

Nombre: Proyecto elaboracion de Inventarios Documentales

Objetivo: Realizar seguimiento al uso del FUID e inventario documental del archivo: Gestion y Central

Alcance: Inicia con la verificacion de la existencia del FUID e identificacion de los volimenes a
inventariar y finaliza con cuadro control de inventarios realzados.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, jefes y lideres documentales de todas las

dependencias de PNNC y Coordinador Grupo de Procesos Corporativos.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Revisar formato | Coordinador
FUID y si se Grupo P.rocesos Marzo de 2023 | Abril de 2023 Fprmato revisado y/o
requiere realizar | Corporativos — ajustado.
ajuste. grupo de trabajo.
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Visitar a todas las
dependencias a
L@:ﬁis de Ig: Coordinador
comunicacién de | SrUPO Procesos |\ 46 2023 |junio de 2023 | INforme del estado de uso
) Corporativos — del FUID
la entidad para .
L grupo de trabajo.
socializar formato
y verificar uso del
FUID
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Jefes y lideres
Priorizar documentales
volumenes de|de todas las Informe  trimestral de
documentos  de|dependencias y|Mayo de 2023 | Mayo de 2023
. . avances
archivo a | Coordinador
inventariar. Grupo Procesos

Corporativos
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Elaborar y/o
mantener Todas las
actualizados los . Diciembre de | Informe trimestral de
) . dependencias Mayo de 2023
inventarios 2023 avances
de PNNC.
documentales en
FUID
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Realizar
seguimiento y
control de| Coordinador - . Diciembre  de|Informe trimestral de
) . . | Junio de 2023
inventarios grupo de trabajo. 2023 avances
documentales en
FUID.
Observaciones:
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
metros lineales
de archivo
Avance inventariados / 100 % de los inventarios
realizacion | metros lineales | Creciente |documentales de la entidad
inventarios |de archivo en formato FUID.
inventariados
realizados *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES
. En caso de contratar personas
Lideres ) . .
naturales: Auxiliar de Archivo: con
documentales y L
Humano . experiencia de 3 meses, en
profesionales . . .
asiqnados elaboracion de inventarios
9 ' documentales.
Computadores para
Tecnoldgico |la realizacién de las | No aplica
actividades.

Proyecto 4: Proyecto de disefio implementacion herramienta: Sistema de gestion de documento
electrénico de archivo — SGDEA. Documentales.
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Nombre: Proyecto de disefio implementacion herramienta: Sistema de gestion de documento
electronico de archivo — SGDEA.

Objetivo: Adquirir e implementar el Sistema de Gestion de Documento Electronico de Archivo-SGDEA

Alcance: Inicia con la validacion de los requisitos funcionales y no funcionales para un SGDEA del
AGN frente al Orfeo, continua con estudio de mercado para adquirir un SGDEA, sigue con la
probabilidad de compra. Si es viable continua con el disefio del Sistema de Gestion de Documento
Electrénico de Archivo— SGDEA- documentos producidos en el marco de los procesos estratégicos,
misionales, de soporte y de monitoreo y control y finaliza con la implementacion de SGDEA

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo Procesos Corporativos —
grupo de trabajo y Grupo de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
o Coordinador
éalﬁgﬁgén de Grupo Procesos
fugcionales y no Corporativos - Infforme del nivel de
funcionales para gGrupo de trabajczjy Julio del 2023 | Agosto de 2023 cumph.[[me?to . d? los
un SGDEA del| Cruro e requisitos funcionales o no
AGN frente a tecnologias de la funcionales de ORFEO
ORFEO informacion y las
comunicaciones.
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Coordinador
Grupo Procesos
Solicitud ge | Corporativos
o grupo de trabajo y . .
cotlzgglones para| & dinador Septiembre de | Noviembre de Estudio de mercado
adquirir un 2023 2023
SGDEA Grupo de

tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones.
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Planeacion de Plan de Calidad de calidad
actividades Proveedor. Enero de 2024 |Marzo de 2024 del proyecto
Observaciones:

Contando con la decision de los directivos de la entidad sobre viabilidad de compra.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Definicion de Febrero de Cronogram
Cronograma .Proveedor. Julio de 2024 ograma

2 2024 de Actividades
de Actividades
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Seguimiento y
control  de la Diciembre de
implementacién | Proveedor. Enero del 2024 2025 Informe trimestral
de la (gestion
documental.
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Planeacion de la Proveedor Abril de 2024 Mayo de 2024 Plan de Desarrollo de la

Operacion

Operacion




*

PARQUES
SITIVHNLYN

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

\
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Especificacion
n de la Gestion Especificacion de la
Documental y Gestion Documental y de
de I3 Proveedor. Mayo de 2024 | Mayo de 2024 la Administracion  de
administracién contenidos
de Contenidos
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable

Especificacion Especificacion de
de componente | Proveedor Junio de 2024 | Junio de 2024 CO[FT)1 onentes extendidos
s extendidos P
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable

Formulacion
de la estrategia Proveedor. Junio de 2024 | Julio de 2024 Dogumento de .E’strategla
de de implementacion
implementacién
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable

Modelamiento de

la Gestion Disefio de Gestion
Documental : documental y
y de Ia Proveedor Julio de 2024 | Agosto de 2024 Administracion de
Administracion de contenidos

contenidos
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Diseio de Disefio de Componente s
Componentes Proveedor Julio de 2024 | Agosto de 2024 extendidos P
extendidos
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Planeacion de Plan general de pruebas
Proveedor Julio de 2024 | Agosto de 2024 | Casos de pruebas — Fase |
pruebas
Informes de prueba
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Implementacion
de la Gestion SGDEA implementado en
documental Proveedor julio de 2024 | Agosto de 2024 |2mbiente  de  pruebas
y de la (probado 'y aceptado)
administracion de Informes de pruebas
contenidos
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Gestion de
correspondencia en
Implementacion ?n:é)ézrétoe de aC%ru; tc)jaos)
de componente | Proveedor julio de 2024 Agosto de 2024 P O Y P
. Categorizacion y
s extendidos : . .
direccionamiento en
ambiente de pruebas

(probado y aceptado)
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Actividad:

Responsable:

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Migracion

Proveedor

julio de 2024

Agosto de 2024

Disefios de los procesos
de migracion y
poblamiento Procesos de
migracion y poblamiento
ejecutados en ambiente
pruebas (probado y
aceptado)

Actividad:

Responsable:

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Puesta en
produccién

Proveedor

Septiembre de
2024

Septiembre de
2024

SGDEA implementado en
ambiente de produccion
(probado 'y aceptado)
Gestion de
correspondencia en
ambiente de produccion
(probado y aceptado)

Actividad:

Responsable:

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable

Entrenamiento y

Septiembre de

Diciembre de

Material de entrenamiento

gesthn del | Proveedor 2024 2024 Informes de entrenamiento
cambio
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Disefio de la integracion
con el Sistema de Gestion
Desarrollo de Judicial Integracion con el
la integracion | Proveedor Enero de 2025 |Marzo de 2025 |Sistema de  Gestién

Sistemas Gestion

Judicial en ambiente de
pruebas (probado y
aceptado)
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
En ambiente de
produccion (probado vy
aceptado) Gestion de
correspondencia en
Puesta en ambiente de produccién
Produccion Proveedor Enero de 2025 |Marzo de 2025 (probado y  aceptado)
Categorizacion y
direccionamiento en
ambiente de produccion
(probado y aceptado)
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Licenciamiento Proveedor Abril de 2025 |Julio de 2025 Licencias
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio |Fecha Final Entregable
Mantenimiento Diciembre de implementado en
Y| Proveedor Agosto de 2025 ambiente  (probado y
Soporte 2025
aceptado)
Observaciones:
Indicador indice Sentido Meta
Actividades
Cumplimiento Plapgadas /Crecimiento 100%
cronograma | Actividades
Ejecutadas *100
TIPO CARACTERISTICAS | OBSERVACIONES
1 Gerente de
Proyecto
1 Bibliotecologo vy
archivista . El talento humano requerido con
H 3 Ingenieros o o
umano expertos on | €XPeriencia y suministrado por
eXp L el proveedor.
implementacién
3 ingenieros
parametrizacion
Computadores para
Tecnoldgico la realizacion de las|No aplica
actividades.
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Proyecto 5. Plan de divulgacion de riesgo procesos, procedimientos, instructivos, guias, manuales
relacionados con la gestién documental

Nombre: Plan de divulgacion de riesgo procesos, procedimientos, instructivos,guias, manuales
relacionados con la gestion documental

Objetivo: Divulgar Riesgos, Procesos, Procedimientos, Instrumentos, Guias, Manuales
relacionados con la Gestién Documental.

Alcance: Inicia con el disefio de la estrategia para divulgar los riesgos, proceso, procedimiento,
guias, manuales,politicas y finaliza con la divulgacion por los diferentes medios de la informacion
del proceso de gestion documental.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo procesos Corporativos
— grupo de trabajo y Coordinador Grupo de Comunicaciones y educacién ambiental.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Planeacién de la | Coordinador Grupo | Marzo de 2024 | Mayo de | Plan de
estrategia de procesos 2024 Elaboracion de
divulgacion de Corporativos y documentos del
riesgos, procesos, | Coordinador  Grupo proceso de Gestidon
Procedimientos, de Comunicaciones y Documental
Instructivos, educacion ambiental.

Guias, Manuales

Observacioén: Se requiere constante divulgacion y para esto se realiza como medios los canales
de comunicacion que brinda el grupo de Comunicaciones y educacion ambiental

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Aprobacion Coordinador  Grupo | Mayo de 2024 Mayo de 2024 Acta de reunio.
estrategia procesos
divulgacion Corporativos y

Coordinador Grupo
de Comunicaciones y
educacion ambiental

Observacién: Cada vez que se requiera la divulgacion y difusién de la informacion se realiza
control de calidad para verificar el cumplimiento de lineamientos internos y externos.

Actividad: Responsable: Fecha Fecha Final Entregable
de
Inicio
Divulgacion de | Coordinador Grupo | Mayo de 2024 | Diciembre de Evidencias de
Documentos de Comunicaciones 2024 Divulgacion
y educacion
ambiental

Observacion: Se realiza a nivel nacional de manera masiva a través de los medios de
comunicacion de la entidad. Se realizan las actividades de divulgacion en el marco de politicas
de MIPG.
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Evaluacion Coordinador Grupo | Mayo de 2024 Diciembre de | Evidencias de
estrategia  de | procesos 2024 implementacion
divulgacion Corporativos y

Coordinador Grupo
de Comunicaciones

y educacion
ambiental
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos divulgados / cantidad de
Divulgacion domatsproyectados a divulgar*100 Creciente | 100
%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Dos (2) Profesionales

Proyecto 6: Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacion, componente de gestidn
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documental para todos los funcionarios y servidores publicos: aumentar niveles de conocimiento de la
gestién documental en la entidad.

Nombre: Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacion, componente de gestion
documental para todos los funcionarios y servidores publicos: aumentar niveles de conocimiento de la
gestion documental en la entidad.

Objetivo: Componente de gestion documental para todos los funcionarios, con el fin de aumentar
niveles de conocimiento de la gestion documental de la entidad

Alcance: Inicia definiendo la estrategia para la identificacion de necesidades, realizacion de
capacitacion (personas, contenidos, evaluaciones), y finalizada con la evaluacion a la cantidad de
personas definidas para estar en la capacitacion.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo Procesos Corporativos —

grupo de trabajo.

Actividad: Responsable: | Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Coordinador
Levantamiento Srrggeosos Listado de necesidades de
. . Marzo de 2023 | Abril de 2023 | capacitacion en gestion
de necesidades |Corporativos —
documental
grupo de
trabajo
Actividad: Responsable: | Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Coordinador
Definicion ~ de| SroP0
Cronograma . Abril de 2023 | Abril de 2023 | Cronograma de Actividades
o Corporativos —
de Actividades
grupo de
trabajo
Actividad: Responsable: | Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Coordinador
Grupo
Difusion  — del| Procesos Abril de 2023 | Abril de 2023 | Correo electronico
cronograma Corporativos —
grupo de

trabajo
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Actividad: Responsable: | Fecha de Inicio | Fecha Final | Entregable
Coordinador .
Presentaciones,
. Grupo Infografias de
Preparacion de  material para|Procesos Mavo de 2023 Noviembre acuerdo con
capacitacion Corporativos y de 2023
tema del
— grupo de
trabajo cronograma
de Actividades
Observacion

Antes de cada capacitacion, con periodicidad mensual, se debera contar con el material a difundir.
Para llevar a cabo las capacitaciones se utilizaran los diferentes medios de difusion con que cuenta

la entidad,
Actividad: Responsable: | Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Coordinador
. Grupo Listado de asistencia
Ssr?#lorp'en;o IZ Procesos Mavo de 2023 Noviembre de |Evaluacion del nivel de
. Corporativos — y 2023 satisfaccion
capacitacion X
grupo de Informe trimestral
trabajo
Observacion |
INDICADORES
Indicador indice Sentido Meta
Actividades
Cumplimiento al | Planeadas / - o
cronograma Actividades Crecimiento | 100%
Ejecutadas *100
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Profesional en Gestioén
Documental .
Humano No aplica
Técnico en Gestion Documental
Computadores para la
realizacion de las actividades.
Tecnoldgico Internet No aplica
Sala o] espacio
proyector

Proyecto 7: Organizacién de archivos
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Nombre: Proyecto de organizacion de archivos

Objetivo: Organizar documentos de archivo, por medio de la definicion de metas anuales, que
permitan recuperar informacion que soporte la gestion de la entidad y de acuerdo con las Tablas de
Retencién Documental, actualizadas y convalidadas por el AGN

Alcance: Inicia con la clasificacion de los documentos de archivo y finalizada con ladescripcion de

estos

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo Procesos Corporativos

— grupo de trabajo y todas las dependencias de la entidad.

Actividad: Responsable: Fecha de | Fecha Final Entregable
Inicio
Coordinador
Planeacion de Enero de 2025 | Marzo de Plan de Trabajo de

Actividades  de
Organizacion

Grupo Procesos
Corporativos —
grupo de trabajo
y todas las
dependencias de
la entidad.

2025

Intervencion

Observacion: Se debe contar con las TRD convalidadas e implementadas en la entidad. De acuerdo
con las cantidades se establece meta anual para cada dependencia.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Definicion  de | Coordinador Marzo de 2025 Marzo de 2025 Cronograma de
Cronograma de Grupo Procesos actividades
Actividades Corporativos —

grupo de trabajo
y todas las
dependencias de
la entidad.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Clasificacion de | Todas las | Abril de 2025 Junio de 2025 Registro
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documentos dependencias de fotografico  de
la entidad. documentos
clasificados
Informe
trimestral
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Limpieza Todas las | Abril de 2025 Junio de 2025 Registro
documental dependencias fotografico
de la entidad. de limpieza
documental
Informe
trimestral
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Ordenacion de | Todas las | Junio de 2025 Julio de 2025 Registro
Documentos dependencias fotografico
de la entidad. de .
ordenacion
documental
Informe
trimestral

Observacion: Se realiza la ordenacion de los documentos, en atencién al Principio de Orden original
y en Orden Cronoldgico de Produccion con ocasion de los tramites que dan origen a los documentos
que conforman los expedientes, representados en la Tabla de Retencion Documental como
Series (Expedientes) y Tipos Documentales (Documentos que conforman el expediente)

Actividad: Responsable: Fecha de inicio Fecha Final Entregable
Foliacion Todas las | Agosto de 2025 | Septiembre de | Registro
dependencias 2025 fotografico
de la entidad. de. - la
foliacion
Informe
trimestral

Observacion: Se realiza foliacion de expedientes en la parte superior derecha, en el mismo sentido
de la lectura del documento.

| Actividad:

| Responsable:

| Fecha de Inicio

| Fecha Final

| Entregable
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Elaboracion de
Hoja de Control

Todas las
dependencias
de la entidad.

Septiembre  de

2025

Octubre de 2025

Registro
fotografico de
Hojas de
Control Informe
trimestral

Observacion: La Hoja de Control se elabora por cada expediente creado y hace parte integral del
expediente, se coloca al inicio de este y no va foliada.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Encarpetado y | Todas las | Noviembre de | Noviembre de | Registro
Rotulacion de dependencias de | 2025 2025 fotografico
Carpetas la entidad de

encarpetado
y rotulacion
Informe
trimestral

Observacion: Las carpetas para usar en el proceso de encarpetado deben cumplir con las
especificaciones técnicas establecidas en el marco del Sistema Integrado de Conservacion y/o en
las especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Grupo de Conservacién y Restauracion
del Archivo General de la Nacion.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Encajado de | Todas las | Noviembre de | Noviembre de | Registro
Carpetas y | dependencias 2025 2025 fotografico
Rotulacion de | délaentidad de
Caias encajado y

J rotulacién

de cajas
Informe
trimestral

Observacion: Las cajas para usar en el proceso de encajado deben cumplir con las especificaciones
técnicas establecidas en el marco del Sistema Integrado de Conservacion y/o en las
especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Grupo de Conservacion y Restauracion del
Archivo General de la Nacion.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio | Fecha Final Entregable
Descripcion  a Todas las | Diciembre de | Diciembre Inventario
nivel de dependencias 2025 de 2025 documental en FUID
Inventario FUID de la entidad Informe trimestral

Observacion: Descripcion a nivel de inventario para cada una de las carpetas que conforman los

expedientes.

Actividad:

Responsable:

Fecha de Inicio

Fecha Final

Entregable
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Seguimiento y Coordinador Enero de 2025 | Diciembre Informe trimestral
control Grupo Procesos de 2025
Corporativos —
grupo de trabajo
Observacion
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Organizacién metros Metros Lineales por Organizar/
lineales Metros Lineales Organizados*100 Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesional/ Tecndlogo / Dependiendo de la modalidad de
Técnico y auxiliares contratacion
Infraestru Espacio fisico para Espacio fisico dotado con mobiliario para
ctura intervencionen organizacion realizar los procesos de organizacion
documental
Espacio fisico para
Almacena- miento  de Dependiendo del tipo de contratacion
Documentos de Gestion
Tecnolégic Computadores / Impresoras Las herramientas tecnoldgicas
0s requeridas se estimaran en
consideracion del Plan de Trabajo de
Intervencién y el Cronograma
de Actividades.
Materiales Insumos de Oficina / Las carpetas y cajas para usar en el pro-
Cajas /Carpetas / Rotulos ceso organizacion deben cumplir con las
especificaciones técnicas establecidas
en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion.

Proyecto 8. Digitalizacion de expedientes

Nombre: Proyecto de digitalizacion de expedientes
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Objetivo: Digitalizar expedientes de archivo para la consulta y recuperacion de lainformacion en
tiempo real y de aquellos que tengan esta disposicion final de acuerdo con la tabla de retencion

documental, convalidad y implementada

Alcance: Inicia con el alistamiento de los documentos, continua con indexacion de cuatro

(4) campos y finaliza con la conversion de las imagenes digitalizadas en OCR

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo Procesos Corporativos
— grupo de trabajo y todas las dependencias de la entidad.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Verificar el Todas las
los documentos a de la entidad 2024 preparados
diqitali Informe
igitalizar trimestral

Observacion:

Para realizar el proceso de digitalizacion los expedientes deben cumplir con los requisitos minimos;
debe estar clasificados, ordenados y descritos

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Digitalizacion Todas las | Febrero de 2024 Marzo de 2024 Imagenes
de los dependencias de Informe
documentos la entidad trimestral

Observacion: El formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe, JPEG2000
(con pérdida). El formato para fines de preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin pérdida). Resolucion
entre 300 dpi y 600 dpi.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Control de | Todas las | Marzo de 2024 Abril de 2027 Informe de
calidad de las| dependencias de control calidad
Imagenes la entidad Informe

C trimestral
digitalizadas

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Convertir Todas las | Mayo de 2024 Julio de 2024 Imdgenes  con
imagenes a OCR | dependencias de reconocimiento

la entidad optico de
caracteres.
Informe
trimestral
Observacion: Reconocimiento éptico de caracteres, OCR.
Actividad: Responsable: | Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
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Nombrar las | Todas las | Julio de 2024 Agosto de 2024 | Imagenes

imagenes dependencias renombradas

digitalizada de la entidad Informes
trimestrales

Actividad: Responsable: ‘ Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Entrega de las | Todas las | Septiembre  de Diciembre de | Imagenes
Imagenes dependencias de | 2024 2024 almacenadas
digitalizadas la entidad T
para
almacenamiento

INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Digitalizacion de Numero de imagenes
imagenes digitalizadas/ Numero de Incremental 100%
imagenes programadas a
digitalizar
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Un (1) técnico en gestion La definicion de la cantidad de
documental personas avincular a este proceso

depende de Ila cantidad de
imagenes a digitalizar
Tecnoldgicos Escaner industrial La definicion de la cantidad de
escaner a vincular a este proceso
depende de la cantidad de
imagenes a digitalizar
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Proyecto 9. disefio de flujos documentales y actualizacion de procedimientos, manuales. Guias,
protocolos, instructivos

Nombre: Proyecto disefio de flujos documentales y actualizacidon de procedimientos, manuales.
Guias, protocolos, instructivos

Objetivo: Disefiar flujos documentales y actualizacién de procedimientos, manuales. Guias,
protocolos, instructivos que definan las actividades, tareas que se deben realizar en el proceso de
gestion documental.

Alcance: Inicia con la validacidn la normativa procedimental de los procesos de gestién documental
y finaliza con la construccidon de los flujos documentales la actualizacién de procedimientos,
manuales. Guias, protocolos, instructivos.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera y Coordinador Grupo Procesos
Corporativos — grupo de trabajo

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Coordinador
dentificar flujode | Grypo Enero de 2026 Febrero de | Cronograma de
actividades procesos 2026 trgbajo .
. Diagrama de Flujo
Corporativos
— grupo de
trabajo
Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Entregable
Final
Realizar Coordinador Marzo de 2026 Abril de 2026 | Informacion
levantamiento de Grupo consolidada
informacién procesos Informe
Corporativos trimestral
— grupo de
trabajo
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Actividad: Responsable: | Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio
Documentar Coordina Mayo de 2026 Agosto de 2026 | Flujo de
actividades, dor Actividades
tareas, Grupo
decisiones, procesos Informe
registros Corporati Trimestral
y VoS -
responsables grupo de
trabajo

Observacion: En los documentos que van a ser parte del SIG se deja documentadalas
actividades, tareas, decisiones, registros responsables. Los diagramas de flujos se
definen de acuerdo con lo requerido por la piramide documental del SIG.

Actividad: Responsable: | Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio
Disefiar Coordina Julio de 2026 Agosto de 2026 Procedimiento
documen dor / flujo
to Grupo documental
procesos [ instructivo
Corporati /
VoS - '
grupo de guia / Manual
trabajo
Actividad: Responsable: | Fecha de Fecha Final Entregable
inicio
Aprobar Coordina Septiembre Diciembre de | Documento
documentos dor de 2026 2026 aprobado por el
por parte de Grupo jefe
jefe procesos
Corporati responsable
VOS - del proceso
grupo de

trabajo
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INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO [ META
Documentos gestion Numero de documentos aprobados/ Incremental
documental Numero de documentos programados 100%
*100

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano Profesional en Gestién La definicion de la cantidad de personas a

documental

Documentos

vincular a este proceso depende del tiempo
definido para realizar la construccién de los
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Proyecto 10. Plan de Auditoria y control del proceso de gestion documental

Nombre: Plan de Auditoria y control del proceso de gestion documental

Objetivo: Formular Programas de Auditoria y Control para las actividades en gestiondocumental, por medio del
seguimiento de auditores internos en gestion documental para formular estrategias de mejoramiento en el proceso

Alcance: Inicia con el seguimiento a todas las dependencias donde se realizala verificacion y el control de laimplementacion
de los componentes del Sistema de GestiGnDocumental y finaliza con la formulacion de acciones de mejora para el
proceso.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo procesos Corporativos — grupo de trabajo y
Coordinador Grupo de Control Interno

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Coordinador Grupo Plan de Auditorias
Planeacion  de procesos Corporativos — del  Proceso de
Auditorias grupo  de  frabajo y Enero de 2027 Julio de2027 Gestion Documental
Coordinador  Grupo de
Control Interno

Observacién: Se requiere que primero se lleve a cabo la implementacion de lasTRD.

Actividad: Responsable: Fecha de FechaFinal Entregable
Inicio

Definicion del | Coordinador Grupo de
Programa de | Control Interno y | Agosto 2027 | Agosto de | Programa de auditoria
Auditoria Coordinador ~ Grupo 2027
procesos Corporativos
— grupo de trabajo

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Coordinador Grupo de
Programacion Control Interno y | Agosto de Agosto Cronograma de
de estrategia Coordinador Grupo | 2027 de2027 | auditorias
Auditorias procesos Corporativos

— grupo de trabajo
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Actividad: Responsable: Fecha Fecha Entregable
de Final
Inicio
Ejecucion Coordinador Grupo | Septiembre de | Octubre
Auditorias de Control Interno y 2027 de 2027 Informe de auditorias
Coordinador Grupo
procesos
Corporativos -
grupo de trabajo
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Acciones Dependencias Octubre 2027 | Diciembre | Planes de mejoramiento
Mejora de de 2027
mejora

Observacion: Los planes de mejoramiento tiene fecha final de acuerdo con dicho plan.

Actividad: Responsable: Fecha Fecha Final Entregable
de
Inicio
Seguimiento Coordinador Grupo de | Agosto Diciembre Informe plan de
al plan de Control Interno y de2027 de 2027 mejoramiento
mejoramiento Coordinador Grupo
procesos Corporativos —
grupo de trabajo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Visita de auditoria visitas programad as / visitas
gjecuta-das*100 Creciente 100%
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
El talento humano requerido se ajustara
Humano Dos (2) Profesionales teniendo en cuenta la poblacion

objetivo, el numero de sesiones a
programar y la intensidad horaria
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Costo de los programas, proyectos y planes

Marco de referencia de los costos de los programas, proyectos y planes del PINAR

COSTOS de referencia PINAR
DESCRIPCION DEL

PROYECTO /
PLANES

UNIDAD
MEDIDA

DE

CANT.

VALOR
UNITARIO **

VALOR

TOTAL ANTES IVA

DE IVA

VALOR
INCLUIDO

IVA

Elaboracién y actualizacion de

Instrumentos  Archivisticos: Tabla de

Retencién Documental (TRD), Cuadro de[Documento 3 N/A 504.000.000 |95.760.000 599.760.000

Clasificacion Documental (CCD), bancos

terminoldgicos.

Elaboracion y actualizacion de

Instrumentos  Archivisticos: DiagnésticoDocumento 1 220.000.000 220.000.000 |41.800.000 261.800.000

Integral gestion documental y Archivos

Elaboracién y actualizacién de

Instrumentos Archivisticos: Plan|Documento 1 50.000.000 45.000.000 8.550.000 53.550.000

Institucional de Archivos — PINAR.

Elaboracion y actualizacién de

Instrumentos Archivisticos: Programa delDocumento 1 55.000.000 55.000.000 10.450.000 65.450.000

Gestién Documental — PGD

Elaboracién y actualizacién de

Instrumentos . Archivisticos: Sistemaln o nento 4 70.000.000  [70.000.000  |13.300.000  [83.300.000

Integrado de Conservacion Documental —

SIC

Elaboracion de Inventario Documental de la .

documentacién del fondo y Subfondos Registros 52.403 N/A 193.879.827 [36.837.167 230.716.994
De

Organizacion de expedientes hasta 815 ML de|815 2.141.228 1.745.100.657 |331.569.125 |2.076.669.782
archivo

Digitalizacion de expedientes Imagenes 3.260.000 215 700.900.000 |133.171.000 (834.071.000

Planeacién, disefio y actualizacién de

procedimientos, ~~ manuales, ~ Guias,, ;.\ 4 20.000.000 20.000.000  |3.800.000 23.800.000

protocolos, instructivo del proceso de

gestion documental

Diagnostico  puntual del estado de|De hasta 824.796 824.796 N/A 127.277.706  |24.182.764 151.460.470

conservacion documental

FOLIIOS $

Proyecto de disefio implementacion de una

Software e ECM

herramienta ECM (Enterprise Contentgonr:gg{'se 1 3.500.000.000 [3.500.000.000 |665.000.000  |4.165.000.000
Management) Management)

Plan de Capacitacion de Gestion

Documental Plan 1 250.000.000 250.000.000 [47.500.000 297.500.000
Plan de Auditoria y control del proceso dejp, . 1 250.000.000  [250.000.000 |47.500.000  [297.500.000
gestion documental

Plan de divulgaciéon de politicas, riesgo

procesos, procedimientos, instructivos,

guias, manuales relacionados con IalPlan 1 60.000.000 60.000.000 11.400.000 71.400.000

gestion documental

Elaboracion  Tablas de  Valoraciéon

Documental, TVD, Cuadro de ClasificacionDocumento 1 N/A 504.000.000 |95.760.000 599.760.000

Documental (CCD), bancos terminoldgicos.

TOTAL

9.811.738.246
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Mapa de ruta
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El mapa de ruta permite identificar el orden en que se van a desarrollar los planes, programasy
proyectos relacionados con la gestién documental de la Entidad. El mapa de ruta es productodel

analisis de aspectos tales como:

= Aspectos criticos relevantes

= Tiempo de ejecucion de los planes, programas y proyectos asociados
= Analisis presupuestal de ejecucion de los planes, programas y proyectos

Los planes se encuentran proyectados considerando que éstos deben ser formulados a corto,

mediano y largo plazo.

PROYECTOS

DEL PINAR
1.Proyecto de
elaboracion ylo
actualizacion de
Instrumentos y

herramientas
Archivisticas: CCD,
TRD.
2.Plan de definicién del
modelo de  gestiéon
documental

3. Proyecto elaboracion
de Inventarios
Documentales

4.Proyecto de disefio
implementacion
herramienta:  Sistema
de gestion de
documento electronico
de archivo — SGDEA.

5. Plan de divulgacion
de riesgo procesos,
procedimientos,

instructivos, guias,
manuales relacionados
con la gestion

documental

CORTO

PLAZO
(1ANO)

2023

MAPA DE RUTA DEL PINAR
MEDIANO
PLAZO (1 A 4 ANOS) LARGO PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)

2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031
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PROYECTOS
DEL PINAR

6.Capacitacion en el

marco del Plan
Institucional de
Capacitacion,

componente de gestion
documental para todos
los funcionarios y
servidores publicos:
aumentar niveles de
conocimiento de la
gestion documental en
la entidad.

7. Proyecto de
organizacion de
archivos

8. Proyecto de
digitalizacion de

expedientes

9. Proyecto disefio de
flujos documentales vy

actualizacion de
procedimientos,
manuales. Guias,

protocolos, instructivos
10. Plan de Auditoria y
control del proceso de
gestion documental

CORTO

PLAZO
(1ANO)

2023

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

MAPA DE RUTA DEL PINAR

MEDIANO

PLAZO (1 A 4 ANOS)

2024

2025

2026

LARGO PLAZO (4 ANOS EN ADELANTE)

2027

2028

2029

2030

2031
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10. CRONOGRAMA

PARQUES NACIONALES
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La herramienta de seguimiento y control que a continuacion se representa se utiliza para el
seguimiento y control a los planes, programas y proyectos, que se establecen en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR, de Parques Nacionales Naturales de Colombia:

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR, ACTIVIDADES 2023, PNNC.

OBJETIVO
Proyecto de
elaboracion ylo

actualizacion de
Instrumentos y
herramientas
Archivisticas:

Plan de
definicion del
modelo de
gestion
documental
Proyecto
elaboracion de
Inventarios

Documentales

Proyecto de
disefo
implementacion
herramienta:

Sistema de
gestion de
documento

electréonico de
archivo -
SGDEA.

Capacitacion en
el marco del Plan
Institucional de
Capacitacion,
componente de
gestion
documental para

todos los
funcionarios y
servidores
publicos:

aumentar niveles
de conocimiento
de la gestion
documental en la
entidad.

PRODUCTO

Actualizar, ajustar y/o
crear seis (6)
instrumento o

herramientas
archivisticas y 4 formatos
o documentos.

Elaborar un (1)
documento, manual o de
acuerdo a la estructura
documental de la
entidad.

Inventario documental en
formato FUID de
aproximadamente 10
metros lineales

Un informe del nivel de
cumplimiento de los
requisitos funcionales o
no funcionales de
ORFEO.

Un estudio de mercado

Capacitacion,

asesoria o)
socializacion de los
documentos del
Proceso GDO a

aproximadamente

64  funcionarios y/o
contratistas de la
entidad a través de los
medios de comunicacién
con que cuenta la
entidad

ACTIVIDAD

Actas Comité Institucional de
Gestion y Desempefio en las
cuales se aprueban el CCD,

TRD, Banco Terminoldgico,
Registro de  Activos de
Informacion, indice de
Informacion Clasificada y

Reservada, Sistema Integrado
de Conservacion: Documentos
elaborados y/o actualizados con
base en la normatividad vigente.

Modelo de gestién documental:
Manual Archivo Central

Informe trimestral de
Seguimiento y control a la
actividad

Validacion de requisitos
funcionales y no funcionales para
un SGDEA del AGN frente a
ORFEO

Solicitud de cotizaciones para
adquirir un SGDEA

Infografia AGN.
Presentacién en herramientas de
offic, TEAMS, correo electrénico

RESPONSABLE

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

CORTO PLAZO [ 1 ANO]

Inicio Fin
dd/mm/aaaa dd/mm/aaa
a

27/02/2023 20/12/2023
29/08/2023 20/12/2023
27/03/2023 27/12/2023
27/07/2023 31/09/2023
05/09/2023 30/11/2023
27/03/2023 30/11/2023
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11. GLOSARIO

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

Archivo Central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de los archivos de
gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado sutramite y cuando su
consulta es constante.

Aspecto critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcidén archivistica que presentala
entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacién que se encuentra guardada de
manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm yotros) en una que sélo
puede leerse o interpretarse por computador.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizaciéon yconservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por objetoapoyar el
adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcién archivistica.

Inventario documental: Instrumento de recuperacion de informacion que describe de maneraexacta y
precisa las series o asuntos de un fondo documental.

PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

Plan de Accién Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos queva a
desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial
e Institucional.

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las acciones de
la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con sumision y con el Plan
Nacional de Desarrollo.
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Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro. Programa de Gestion
Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y documenta a corto,mediano y largo
plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos, encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por una entidad, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de planes, programas, estrategias, procesos y
procedimientos de conservacién documental y preservacion digital, bajo el concepto de archivo total.

Tabla de retencion documental TRD: Instrumento archivistico que contiene un listado deseries, con
sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo depermanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos.

Tabla de Valoracion documental: Listado de asuntos o series documentales a los cuales seasigna un
tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia documental: Remision de los documentos del archivo de gestion al central, y deéste al
historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental vigentes.



