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INTRODUCCION

Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, 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 en las entidades publicas
se desarrollara a partir del Cuadro de Clasificacién Documental (CCD); La Tabla de
Retencion Documental (TRD); El Programa de Gestién Documental (PGD); El Plan
Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR); El Inventario Documental; Un
modelo de requisitos para la gestién de documentos electronicos; Los bancos
terminolégicos de tipos, series y subseries documentales; Los mapas de procesos,
fluios documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad; Las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos. Con el fin de planificar actividades desde
la planeacién documental hasta la valoracién para archivos de la entidad, teniendo
en cuenta el concepto de Archivo Total.

En ese sentido, el Plan Institucional de Archivos — PINAR de PNNC, es establecido
para garantizar la adecuada planeaciéon de la gestion documental y la funcién
archivistica, asimismo se encuentra articulado con planes y proyectos estratégicos
y de modernizacion de la entidad, de esta manera se ajusta al resultado del analisis
de las herramientas archivisticas que permiten determinar la situacion actual,
definicibn de aspectos criticos, la priorizacion de aspectos criticos, ejes
articuladores, construccién de mapa de ruta, construccion de la herramienta de
seguimiento, que permiten visualizar los aspectos generales del estado de los
documentos de archivo en la entidad.

Con la actualizacién e implementacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR,
para la vigencia 2024 Parques Nacionales naturales de Colombia tendran los
siguientes beneficios:

= Contar con un marco de referencia para la planeacién y el desarrollo de la funcion
archivistica.

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

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

= Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.
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= Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados
con la gestion documental y la funcion archivistica.
= Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.
A su vez, metodolégicamente para el levantamiento de los datos e informacion se
tuvo en cuenta los criterios técnicos definidos en el Manual para la Formulacion del
Plan institucional de Archivos PINAR del Archivo General de la Nacion — AGN.

Asi mismo y con el objeto de fortalecer la tematica archivistica a través de la
actualizacion e implementacién de los instrumentos y herramientas, en Parques
Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, se revisaron versiones anteriores del
PINAR, con lo cual se logré evidenciar acciones de mejora en la administracién y
manejo de los documentos de la entidad por lo que se priorizaron actividades.

Este documento contiene datos e informaciéon que propende por la atencion
continua a la mejora de la calidad de los productos y servicios archivisticos y lo
actualizan para dar pasos positivos hacia la mejora de la experiencia de los grupos
de valor e interés de PNNC.
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GENERALIDADES

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

Contexto de la entidad

El Plan Institucional de Archivos se fundamenta en el siguiente contexto: La Unidad
Administrativa Especial denominada Parques Nacionales Naturales de Colombia
es un organismo del sector central de la administracion 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 objetivos, 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.

La entidad tiene como objetivo Administrar y manejar el Sistema de Parques
Nacionales Naturales y Coordinar el Sistema Nacional de Areas Protegidas: 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 afo 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 vy territorio que fuere creado en ese mismo ano.

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.

Pagina | 6



COLOMBIA

POTENCIA DE LA "

VIDA

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

~

" PARQUES
VaS .
E @
(2 %
2,
%
N_STVInIVN

¥

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
Amazodnico 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.

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 establecio 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 arqueolégico;
areas representativas de la biodiversidad nacional; especies de fauna y flora
Unicas, asi como la forma de vida de culturas ancestrales.

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 de 61 areas protegidas y 5 distritos, 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 bioldgica 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 conformacion y consolidacién del SINAP, fortaleciendo la
representatividad ecoldgica 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
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Politica de Calidad

Parques Nacionales Naturales de Colombia esta comprometido con la
administracion y manejo de las areas protegidas a su cargo y la coordinacion 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.

Objetivos de Calidad

Subsistema de Gestion de la Calidad: - El objetivo del subsistema de Gestién de
calidad estara guiado al cumplimiento del objetivo estratégico 3 y su cumplimiento
sera medido a través de la medicidn 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 conformacion y consolidacién 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.

Mapa de procesos
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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.
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Metodologia

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 recoleccion de
la informacion que a continuacion se relacionan, asi como de otras herramientas y
modelos que faciliten la evaluacioén, los cuales son tenidos en cuenta como marco
de referencia:

Diagndstico para el direccionamiento estratégico.

Mapa de riesgos.

Plan Estratégico Institucional.

Plan de Accién Anual.

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

Autodiagndstico, politica de Gestion Documental, MIPG.

Diagnostico Integral de Archivos.

Durante el proceso de agrupacion de datos e informacion para la construccién de
este documento, se tuvo en cuenta, la informacion recolectada electrénicamente y
presencialmente, contenida en el marco de referencia, se observé informacién del
nivel central y de las Direcciones Territoriales. La recoleccion de informacion, sirvid
como base para determinar la situacién actual de la entidad, analizando las
diferentes herramientas que permitieron identificar de manera general, las
problematicas a las cuales se enfrenta la funcidn archivistica, esta evaluacién se
centra desde una perspectiva global, en los aspectos administrativos, técnicos,
tecnoldgicos y archivisticos, entre otros; con el fin de determinar y priorizar los que
estan siendo afectados en mayor medida. Después de analizar la informacién
recolectada, se dio paso a la definicidn de aspectos criticos teniendo en cuenta que
estos, se asocian a los riesgos de la funcion archivistica, lo que nos permitioé definir
el nivel de dafio al que estd expuesta la entidad. Identificado el riesgo es una
oportunidad para mejorar.
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Luego a través de la aplicacion 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 gestién
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 propésito es propender por 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, establecida para la comprobacion de la
ejecucion de las actividades del PINAR, y para corregir las desviaciones
significativas en el caso que existieren.

Identificacion 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 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 Autodiagnéstico politica de Gestion
Documental - MIPG. Diagnéstico Integral de Archivos.

Sumado a lo anterior, la situacion actual de la funcién archivistica en Parques
Nacionales Naturales de Colombia se complementdé y comprobé a través de la
revision y validacion 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 global DOFA:
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AMENAZAS

La Gestion Documental en PNNC se encuentra en una etapa de cambios
significativos debido a la gran produccion de documentos electrénicos de

incluye los aspectos archivisticos de admlmstracmn conservacion, archivo que se generaron desde el afios 2013 y el hecho del aislamiento
infraestructura, conservacion y logia, asi como su y control. p ivo como ia de la demia del COVID19, que al no tener
La entidad va a adoptar lo que sea necesario para la mejora de la gestion impl do el Si de ion de D Electrénicos de Archivo

documenta.
PNNC, planificar recursos para disponer de areas adecuadas, a todo nivel en
la entidad, para salvaguardar los documentos de archlvo

Ad los 6sitos a locales de documentos

SGDEA se ha visto impactada negativamente al no contar con las
herramientas tecnolégicas que permitieran realizar el proceso de
organizacion y descripcion de manera normalizada, semantica, y
automatizada; foliacion electrénica, cierre de expedientes electronicos,

de archivo de acuerdo con las especlfcaclones dadas por el archivo general indice electronico, etc., de acuerdo con los lineamientos del AGN y el
de la nacién Ministerio de Tecnologlas de la Informacién y Comunicaciones de Colombla
Adoptar el control de Medicion de las en todos los PNNC i la nor ividad lo que a

di i y locales para el reposo de los archivos. En las areas protegidas de PNNC se dificulta el manejo de la informacién
Desarrollar actlwdades de control de plagas para i las uctura).

de salud en las i
custodia de documentos de archivo.
Se cuenta material de apoyo para la re socializacion de las politicas de gestion
documental.

a la administracion y

En algunos lugares de PNNC, se deteriora la documentacion en los
depésitos, lugares, areas o locales.

Contar con estereria o muebles en madera.

En PNNC se puede presentar pellgro de perdida de la documentaclon por

Disponer de areas adecuadas a todo nivel de Parques
de Ci para guardar los ds del archivo.

PNNC va a contar con todos los procesos necesarios para la implementacion
de la gestion documental

La actualizacién del programa de gestion documental cuenta con todos los
procesos para la implementacion de los lineamientos de gestion documental en
PNNC.

Actualizar y/o crear los instrumentos y herramientas archivisticas en el Marco
del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos, MGDA del
AGN, teniendo en cuenta los componentes estratégicos, administracion de
archivos, procesos de la gestlon documental tecnologlco y cultural asi
como los sub p y her

o y acreditacion de p! que en el mercado de

i de ion D El oni y de ivos.

Gran variedad de ofertas en el mercado de equipos y otros periféricos.
Alcanzar mejores % en el avance en los reportes de la gestion -FURAG, indice
de gobierno abierto - IGA, indice de integridad INTEGRA, y/o autodiagnéstico
de la politica de gestion documental de MIPG.
Contar con para el i de los
existentes.
Existe Normatividad relacionada con temas de conservacion y preservacion

de informacién

causa de que se en los

PNNC no cuenta con todos los instr y her i blecidas por
el AGN en el MGDA, actualizados.

No contar en PNNC con de dad de all en los
centrales; Infraestructura fisica, locati ia metalica, bles para

archivo insuficiente e inadecuados.
Bajo presupuesta, asignada para los procesos de Ia gestlon documental

No reallzar en PNNC medncnon del nivel de de los r
lesy no fi frente al SGD Orfeo.
Contar con un SGD y no con un SGDEA.
La existencia de PNNC de C | e inad do de las PQRS y

sus respuestas.

En PNNC se p en la de los programas de

conservacién documental.

No cuntar con quip il para realizar control a las
medio

No contar con si de d y control de i en los archi

No contar con el delos i ios d

Laol ion de los i electrénicos e hibridos presento retrasos

debido a que el SGD de PNNC no tiene todas las funcionalidades para se un
SGDEA.
i mal or

digital que permiten a la entidad tener bases para la creacion de instr
internos en temas relacionados.

y mal

Sub series mezcladas.

En algunas Areas donde ser conservan archivos, la seguridad y condiciones

de conservacién son deficientes.

En PNNC falta de actualizacion tecnolégica para que las DTs y APs puedan

consultar y reportar corr a todos los si: de infor

Falta de un Plan de Preservacion Digital adecuado que permita establecer los
iales para la g\ ia de la informacién en soporte

dlgltal.
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La admmlstraclon de la entidad propende por el desempefio laboral de
entodolor i con el manejo de los archivos, cuyo
campo de acciéon se desarrolla fundamentalmente en las areas

r con el or [s] difusion,
preservacnon de la informacion, conservacnon y conformacién del
patrimonio d de Parques Naci de Colombi;

En PNNC se cuenta unidades de conservacion tales como cajas X200 y
carpetas dos tapas, las cuales cumplen especificaciones del AGN.

En el organigrama de PNNC se encuentran registrados los actos
administrativos de creacion de dependencias y grupos de trabajo.

STVUNIYN
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DEBILIDADES

En PNNC poco personal en la entidad con perfiles de profesional,
tecnélogo, técnico o auxiliares en Gestion Documental.

No contar con el 100% de los inventarios documentales de los Archlvos
de ion e i ios de los di

No se de control micr en todas las éreas ni a

los documentos.

No contar con estanteria metalica, en todos los lugares donde se
mantienen los documentos.

En algunos archlvos centrales o de gestion el servicio de préstamo y
de

PNNC disp de i plios destinados para la pcion, registro no queda registrado en forma manual o
yradicacion de las comunicaciones. no isti A pesar de que cuenta con planillas para
el p y on de , este control no se

PNNC cuenta con servicio de ilancia p lizad enla IIeva estrictamente en PNNC
Direccion General y las Dir Territoriales, Sede pri |

Por falta de la implementacion de la gestlon documental algunos
PNNC cuenta servicio de aseo y cafeteria. documentos de la entidad no con una or
PNNC tiene conformado el Comité | de tion y Difi enlai de los p! de gestién documental.
desempeiio.

PNNC no cuenta con un Si de ion D Electrénico y de
PNNC cuenta con el Sistema de Gestion Integrado en el cual se encuentra Archivo, SGDEA. El Si: de ion D SGD, Orfeo no es un
el Proceso de Gestion Documental. SGDEA.
PNNC cuenta con la caracterizacion del Proceso de ion D de ion D Orfeo, de PNNC debe implementar

El Proceso de Gestion Documental cuenta con Plan de trabajo.

mejoras en la Parametrizacion del sistema.

Los expedlentes en el sistema no tienen indice electrénico. Los

PNNC cuenta con lineamientos en plan estratégico de ias de
informacién.

PNNC cuenta con Procedimientos en materia de copias de seguridad de la
informacion, soporte tecnolégico.

PNNC cuenta con dlferen(es Sistemas de Informaciéon que permiten
la informacién electrénica como el
Orfeo, RUNAP Geonetwork y demas relacionados en el Catilogo de
Sistemas de Informacion de la entidad.

Contar con recurso humano comprometido por el logro de objetivos y
metas.

Contar, en el nivel central con un equlpo mterdlsclpllnano para la
elaboracion ylo de instr y herrami
archivisticas.

virtuales no se identifican con semantica y al interior de
algunos expedientes virtuales estan mezcladas las vigencias.

El Cuadro de Clasificacion Documental, CCD y las Tablas de Re(enclon
Documental y demas her i e instr

actualizacién ylo ajustes, asi como alineacién con las normas wgentes y
las directrices establecidas en el MGDA.

PNNC no cuenta con listado de documentos con priorizacion de
salvamento en caso de materializacion de rlesgos y desastres como
herramienta util para la inui de las

PNNC no cuenta con el Plan de Preservacnon a largo plazo, y el plan de
conservacion d I no esta

En la estructura organiza de PNNC no existe el Grupo Interno de trabajo
de Gestion Documental.

Los lideres, o en el
nivel central, dlrecclones temtorlales y areas protegidas de PNNC
en que implica ensefar

a claslflcar, ordenar y describir, algunos no tienen perfil de archivistas.

PNNC no cuenta con un manual o p imi para la ion del
material documental en caso de emergencias y desastres en archivos,
continuidad del negocio.

Desconocimiento de la normatividad relacionada con los diferentes

procesos en materia de tecnologias de la Informacion.

Falta interoperabilidad en los sistemas de informacion y falta de

aprovisionamiento de recursos para la it ion de los proy

del PETIC, los cuales fortalecen la gestion y preservacion de la informacion

institucional.

Tanto en Nivel Central, como en DT exls(e def'clencla de espacios
para el y fi seguro de la

infraestructura tecnolégica.

En eI manual de funcnones de PNNC no se encuentran agregadas las
resp dela ion de archivo.

Exlstenma de Areas de deposntos para archivo de documentos no
parael

Las areas de deposltu no permiten un adecuado desplazamiento, de
seguridad y i ion de la d 1.

Existencia de depésitos para archivo que no cuentan con ventilacion
artificial, Ni tienen en cuenta que los cambios abruptos de humedad
relativa y temperatura propician la aparicion de agentes que produzcan
deterioro de tipo microbiolégico y fisico.
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Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72y 74.
Ley 6 de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes épticas 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”.

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 procesos archivisticos.

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 racionalizacién 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 electronicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electrénicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente electrénico, 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 informacidon 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.
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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 administracion 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 Nacion por el cual se establecen
los criterios para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades
publicas.

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 Nacion por el cual se establecen
los criterios basicos para la clasificacién, ordenacion 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 Xl “Conservaciéon 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.
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Acuerdo 008 de 2014 del Archivo General de la Nacién por él se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de
depdsito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de
archivo y demas procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos
13 y 14 y sus paragrafos1 y 3 de la ley 594 de 2000.

Acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacién por él por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacion, evaluacion y
convalidacién, implementacién, publicacién e inscripcion en el Registro unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y
Tablas de Valoracion 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 administracion de
archivos y gestion de documentos electrénicos.
Circular Externa Documental 002 de 2012 - Adquisicion de herramientas

tecnoldgicas de Gestion.

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

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

Archivo General de la Nacién. (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de
Archivos — Pinar.
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DIMENSION MIPG POLITICA DE GESTION Y DESEMPENO
SISTEMA, PLANES/ PROGRAMAS O PROYECTOS DE LA ENTIDAD

*Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.

*Plan Estratégico Institucional.

*Plan de Accién Institucional.

*Plan Institucional de Archivos.

*Plan Anual de adquisiciones

*Plan Anual de Vacantes.

*Plan de Previsién de Recursos Humanos.

*Programa de gestion documental

*Banco terminoldgico

*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 naturales 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 Gestién de Seguridad y Salud enel Trabajo.

*Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

*Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion ylas

Comunicaciones PETI.

*Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la
Informacién.

*Sistema Integrado de Conservacion

/REIONALEN
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DESCRIPCON DE RELACIONES

*Cumplimiento de requisitos legales, administrativos, normativos y

tecnolégicos (dimension 5 informacion 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 de las 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 lasActuaciones
institucionales.

‘Uso del SGI de la entidad por parte de funcionarios y todotipo de contratistas

de la entidad

*Cronogramas asociados e interrelacionados

*La preservacion de la informacion a largo plazo.

*Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,transparencia, modernizacion,

oportunidad, economia, 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- formacion publica

que tienen todas las personas, y los procedimientos del SIG para el ejercicio

y la garantia delos derechos fundamentales.

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Cumplimiento de directrices sobre Derecho Internacional Humanitario y

*Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad de la Informacién.
Derechos Humanos.

*Con la Ley de transparencia y demas normas que regulanla Gestion
Documental y la funcion archivistica.

*Otros sistemas, planes e instrumentos y/o herramientapara archivo de la
entidad.

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 planeacién, seguimiento, control e implementacion de aspectos
relevantes de los procesos de gestion 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 conservacién en cumplimiento de
las normas y directrices determinadas por el Archivo General de la Nacién.

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 electronica para su acceso con cobertura, de forma confiable,
integra, segura, actualizada y pertinente.
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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 inclusion de
politicas, instrumentos y herramientas, procedimientos, lineamientos, formatos y
mejores practicas para la administracion, direccién y control a fin de lograr objetivos
establecidos.

Articular los lineamientos y politicas de operacién de gestion documental para que
a través de los instrumentos archivisticos se identifiquen los archivos de derechos
humanos, memoria histdrica 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
planed 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 gestién documental.

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

Asi mismo, tiene el propésito de apoyar a los demas procesos del Sistema Gestion
Integrado de la entidad en la busqueda del fortalecimiento institucional, el
cumplimiento de requisitos de MIPG — Dimensién 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 Retencion Documental y la organizacion de los archivos de gestién.

Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, estda comprometido con el
desempefo y ejecucion de los requerimientos administrativos, tecnoldgico,
normativos y técnicos establecidos para la creacién, aplicacion y difusion de la
gestion documental soportados en los procesos de planeacion, produccion, gestiéon
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.

Identificacion de Aspectos Criticos

Aspecto critico, son objetos de evaluacion. Luego de analizar la informacion
recolectada se definen aspectos criticos que estan asociados a 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 dafo al
que esta expuesta la organizacion:
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Tablas: Aspectos criticos / Riesgos

ITEM

ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con
InstrumentosArchivisticos - TVD
y actualizacién TRD.

Creacion y/o actualizacion del
BancoTerminoldgico.

La entidad no cuenta
con elDiagnéstico Integral de
Archivos actualizado.

Creacion y/o actualizacion e
implementacion de politica de
gestiéon documental.

RIESGO ASOCIADO

Realizar actividades sin una planeacion previa,
desarticuladas sin ningun tipo aporte o relacion con
laprioridad en el proceso gestién documental, sin
atender ningun componente normativo, corriendo
con el riego de perder los recursos invertidos por la
realizaciéon de nuevos procesos o repeticion de
procesos.

Planeacién inadecuada de la funcién archivistica e
inversioén ineficaz en recursos.

Incumplimiento a lo establecido por los entes
reguladores, posibles sanciones.

Programa de Gestiéon Pérdida de memoria institucional
Documenta. PGD,
desactualizado. Apropiacién de documentacion de la entidad a
o beneficio propio o a favor de terceros.
Actualizacion documento
1 Sistema Integrado de Pérdida de la informacion por deterioro fisico,

Conservacion SIC.

La entidad no ha identificado los
archivos de derechos humanos,
memoria histérica y conflicto
armado, para su proteccion y
conservacion.

Tablas de control de
acceso desactualizada.

informacion
reservada

indice de
clasificada y
desactualizado.

Registro de  activos de
informaciondesactualizado.

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

biolégico, por preservacion digital o por
emergencias de desastres naturales.

Acceso inadecuado a los datos e informacién de la
entidad.
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para estimar la capacidad instalada
requerida para almacenamiento.

ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
Pérdida de documentos de archivos,
La entidad no cuenta con un registros e informacion.
modelo, procedimiento o guia de
gestion  documental para el  Falta de controles de acceso
funcionamiento de los archivos de
2 gestion y central. Deterioro, biodeterioro de los documentos de archivos de
todos los procesos.
Pérdida de la memoria institucional.
Planeacién inadecuada de la funcidon archivistica
e inversion ineficaz en recursos.
ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
Pérdida de documentos de archivos y de informacion
Los documentos de Archivo no se Deterioro, biodeterioro de los documentos de archivos
3 encuentran organizados. de todos los procesos.
Pérdida de la memoria institucional Pérdida de recursos
enintervencion de expedientes sin criterio técnico para
laorganizacion documental.
Acumulacion de documentos de archivo sin organizar
completamente ya sean fisicos o electrénicos.
ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
No se cuenta con la definicién clara Desconocimiento de la existencia de expedientes
4 de procedimientos, guias, conformados y su contexto de produccidn-
manuales: actualizados para el
proceso de gestion documental. Pérdida de la oportunidad en la consulta y
recuperacion delos documentos de archivo.
ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
La entidad no cuenta con un sistema Generacion de documentos electrénicos y digitalizados
de gestion de documento electrénico sinla aplicacion de estandares para su produccion,
de archivo — SGDEA. tramite y preservacion.
La entidad no cuenta con una Desvinculacion de los documentos electronicos al
estimacién de  crecimiento de expediente al que pertenece Uso inapropiado de
5 documentos electrénicos y/o digitales recursos de almacenamiento de informacion.

Perdida de informacion institucional por falta de mejoras
enel disefio, parametrizacion e implementacién del
sistema de gestion de documentos SGD (Orfeo) y
validar el cumplimiento de los requerimientos
funcionales y no funciones.
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ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
Desconocimiento de las directrices lineamientos,
normas, procesos y procedimientos relacionados con

La entidad no cuenta con un la gestién documental, por parte de los
componente fuerte de capacitaciéon en funcionarios. Manejo inadecuado del Sistema de
gestion documental para todos los Gestion Documental Orfeo, falta implementar mejoras
funcionarios y servidores publicos. y parametrizacion del sistema.
6 Falta de conocimiento por parte de los Desconocimiento de responsabilidades y
funcionarios y contratistas en el manejo obligaciones de los funcionarios frente a la gestion
y administracion de los documentos, documental. Perdida de la informacion, inclusién de
asi como las herramientas archivisticas documentos en expedientes virtuales a los que no
para el control de la informacion. pertenecen.
No adecuada tipificacion de los documentos.
Indebido control de los consecutivos de las
comunicaciones oficiales.
Incumplimiento de los procedimientos y aspectos
normativos establecidos por la entidad y por el
Archivo General de la Nacion.
ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
Perdida de la memoria institucional.
La infraestructura fisica, estanteria
actual es insuficiente y no cuenta las
caracteristicas  necesarias Para  pgrdida de la informacién, debido a la continua
contener los diferentes formatos de manipulacién de los documentos, deterioro natural, y
documentos a largo plazo. documentos almacenados sin ningun control de
seguridad.
Perdida de informacién por Hurto o vandalismo.
Saneamiento ambiental (Desinfeccion,
7 des ratificacion y desinsectacion) en Pérdida del documental por desastres naturales vy

todos los depdsitoso 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

acciones caudas por el hombre: Inundaciones o
incendios por no contar con los respectivos instrumentos
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
dela salud.
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La entidad no cuenta con un programa
8 de auditoria y control en gestién
documental
ITEM ASPECTO CRITICO
La entidad requiere divulgar con mas
9 periodicidad los procedimientos,

Instrumentos, guias, manuales
relacionados con la gestiéon documental
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RIESGO ASOCIADO

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

Ausencia de aseguramiento del cumplimiento del
componente normativo

RIESGO ASOCIADO

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 mision de la entidad, en caso
de pérdida o deterioro con ocasién a la ocurrencia un
desastre o

Siniestro.

Desconocimiento de las acciones a implementar en
casos de desastre o siniestro, tendientes a salvaguardar
los documentos e informacion.

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 y Descripcion.

Perdida de documentos e informacion
Sancién por incumplimiento normativo

Inexistencia de herramientas institucionales

implementar la mejora continua

para
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ITEM

10

ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con el personal
minimo requerido e inter disciplinario
para realizar valoracion documental -

historiador,
industrial,
construccion  de
proceso.

Priorizacion de aspectos criticos

abogad o,
Contador y
instrumentos

ingeniero
para

la

del

RIESGO ASOCIADO

Posibilidad de eliminacion o Destruccion de
documentos con valor Historico, Cultural y Cientifico
que hace parte delpatrimonio nacional.

Conservaciéon de documentos sin valor Historico,
Cultural o Cientifico.

Perdida de informacién por falta de identificacion de
los archivos de derechos humanos, memoria
histoérica y conflicto armado, para su proteccién y
conservacion.

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

las siguientes tablas.

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
. T
TEM ASPECTO CRITICO Administrac Preservacion Fortalecimie o
ion de Acceso _a'Ia de la Aspect'og ntoy T
IDENTIFICADO archivos informacién informacion Lecnologl_cos y articulacion A
e seguridad L
Numeral 4. No se cuenta con la definicién clara de
1 procedimientos, guias, manuales; actualizados 8 9 2 1 8 28
para el proceso de gestion documental.
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
. - L. Acceso a » Aspectos -
TEM ASPECTO CRITICO ?dmmﬁtracwn la - Preservacion tecnolégico s Fortalecimi g
IDENTIFICADO T momadt | maion | Lo oy 7
n informacién seguridad articulacion A
L
Numeral 5. La entidad no cuenta con un
sistema de gestion de documento electrénico
de archivo — SGDEA.
) 8 6 9 9 5 37

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

Pagina | 25



COLOMBIA /S

POTENCIA DE LA "

VIDA

.

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

" PARQUES
_STIVHNIYN

\2¢ coLowe®/

MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES
)r:\?jrgizirztr:iavii: Acceso a la Aspectos g
i informacion Preservacion de tecnoldgicos y de Fortalecimie
ITEM ASPECTO CRITICO la informacion seguridad ntoy T
IDENTIFICADO articulacion f\
Numeral 1. La entidad no cuenta con
Instrumentos Archivisticos — TVD. La entidad
no cuenta con los siguientes documentos
actualizados: Tabla de Retencién Documental;
Diagnéstico Integral de Archivos; Programa de
Gestion Dogumenta. PGD; Tablas de control
3 de acceso; Indice de informacion clasificada y
reservada; Registro de activos de informacion; 8 9 8 8 8 41
Banco Terminoldgico; politica de gestion
documental; Sistema Integrado de
Conservaciéon SIC. La entidad no ha
identificado los archivos de derechos
humanos, memoria histérica y conflicto
armado, para su proteccion y conservacion y
Aplicacion de la disposicion final conforme a
los instrumentos archivisticos desactualizados.
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
ITEM A
[1 cceso a
ASPECTO CR'T'CO Administracié la Preservacion Aspectos Fortalecimi T
. informacio de la tecnolégicos y ento y (o]
IDENTIFICADO n de archivos n informacion de seguridad articulacion T
A
L
Numeral 7. La infraestructura fisica, estanteria
actual es insuficiente y no cuenta las
caracteristicas necesarias para contener los
diferentes formatos de documentos a largo
plazo.
4 Saneamiento ambiental (Desinfeccién, des
rat|f|pq0|0n y desmseplacmn) en todps los 9 9 7 8 5 38
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.
MATRIZ DE PRIORIDADES
TEM EJES ARTICULADORES
Acceso a Preservacion Aspectos Fortalecim
Administracio la de la tecnoldgicos y iento y T
ASPECTO CR|T|CO n de archivos informacié informacion de seguridad articulacio (o}
n n T
IDENTIFICADO /L\

Numeral 2. La entidad no cuenta con un modelo
5 de gestion documental parael funcionamiento 3 9 4 1 1 13
de los archivos de gestion y central.
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ITEM
ASPECTO CRITICO
IDENTIFICADO
Numeral 10. La entidad no cuenta con el
personal minimo requerido e inter disciplinario
6 para realizar valoracion documental -
historiador, abogado, ingeniero industrial,
Contador y para la construccion de
instrumentos y/o herramientas del proceso.
ITEM
ASPECTO CRITICO
IDENTIFICADO
Numeral 6. La entidad no cuenta con un
componente fuerte de capacitacion en gestion
documental para todos los funcionarios y
7 servidores publicos.
Falta de conocimiento por parte de los
funcionarios y contratistas en el manejo y
administracién de los documentos, asi como
las herramientas archivisticas para el control de
la informacién.
ITEM
ASPECTO CRITICO
IDENTIFICADO

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

8 instrumentos, guias, manuales relacionados
con la gestion documental

ITEM
ASPECTO CRITICO
IDENTIFICADO
9 Numeral 8. La entidad no cuenta con un
programa de auditoria y control en gestion
documental

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
. i Acceso a Aspectos
Administracio la Preservacion tecnologicos
n de archivos informacio de la y
n informacion de
seguridad
9 9 2 3
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
Acceso a Preservacion Aspectos
Administracié la de la tecnolégicos
n de archivos informacio informacion y
n de
seguridad
9 9 1 3
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
Acceso a Preservacion Aspectos
Administracié la de la tecnolégicos
nnde informacio informacion yde
archivos n seguridad
5 9 1 3
MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES
Acceso a la Preservaci Aspectos
Administracid informacion on de la tecnoldgicos y
n de archivos informacié de seguridad
n
9 1 1 4

- PARQUES

/‘\%CIONA &\

.

STIVUNIYN

\2 cotous®/

Fortalecimi
entoy
articulacion

Fortalecim
ientoy

articulacio

n

Fortalecim
iento

y
articulacio

n

Fortalecim
ientoy
articulacio
n

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

>0

25

>0+

24

>0+

20

>0
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MATRIZ DE PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES

ITEM , Acceso a la Preservaci Aspectos Fortalecim
ASPECTO CRITICO Administracio informacion 6n de la tecnolégicos y iento y T
n de archivos informacio de seguridad articulacio (o)
IDENTIFICADO n n T
A
L
10 Numeral 3. Los documentos de Archivo no se 9 9 5 3 1 27

encuentran organizados.

Los ejes articuladores, se basan en los principios de la funcion archivistica dados
en el articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Es un campo fijo y se estructura de la
siguiente manera:

EJES ARTICULADORES

EJES DESCRIPCION

Involucra aspectos de infraestructura, el presupuesto, la normatividad y lapolitica, los procesos,
Administracion de Archivos procedimientos y el personal.

Acceso a la Informacion Comprende aspectos como la Transparencia, la particién y el servicioal ciudadanoy la
organizacién documental.
B . Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento de lainformacion.
Preservacion de la Informacion

Aspectos Tecnologicos y de Seguridad Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructuratecnolégica.

. . B Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental conotros modelos de
Fortalecimiento y Articulacion gestion

En la evaluacion del impacto, se evaluan los aspectos criticos frente a cada eje
articulador, para lo cual se realizaron las siguientes acciones:

Se tomo el aspecto critico y se confronto con todos los criterios de evaluacién de
cada eje articulador.

Si el aspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo o implementacién
del criterio de evaluacion se considerd un impacto.

Finalizada la evaluacién por eje articulador, se suman los criterios de evaluacion
impactados; teniendo en cuenta que la sumatoria por eje articulador no sea superior
a 10 (diez).
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MATRIZ DE EVALUACION DE PRIORIDADES Y EJES

EJES ARTICULADORES
Aspectos Fortalecimiento y articulacion.
Administracion de iﬁf;e;gc?éls Preservacion de la tecnolbgicos y de \ ! TOTAL

archivos. Impactos . informacion. seguridad mpactos

Impactos Impactos Impactos
8 9 2 1 8 28
8 9 6 9 5 37
8 9 8 8 8 41
9 9 7 8 5 38
3 9 4 1 1 18
9 9 2 3 2 25
9 9 1 3 2 24
5 9 1 3 2 20
9 1 1 4 1 16
9 9 5 3 1 27
7 82 37 43 35

La priorizacién consistio en determinar a través de la tabla de evaluacién, el nivel
de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan
la funcion archivistica.

Se establecio la relacién directa entre dichos aspectos y ejes articuladores a través
de la tabla de criterios de evaluacion y se dio como resultado el grado de prioridad
de los aspectos y ejes que sirvieron de base para la formulacion de la vision
estratégica y objetivos del presente plan.

ITEM

ASPECTO CRITICO Y EJE ARTICULADOR CON MAS SUMATORIA E IMPACTO

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADOR VALOR

La entidad no cuenta con Instrumentos Archivisticos -
TVD y actualizacion TRD. 4 Administracién de archivos 7
La infraestructura fisica, estanteria actual es insuficiente y 38 Acceso a la informacion 82
no cuenta las caracteristicas que se requieren.

La entidad no cuenta con un sistema de gestionde 37 Preservacion de la informacion 37
documento electrénico de archivo — SGDEA

No se cuenta con la definicion clara deprocedimientos,
guias, manuales, 28 Aspectos tecnoldgicos y de seguridad 43
Los documentos de Archivo no se encuentran
organizados. 27 Fortalecimiento y articulacion 35
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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 valoracion 25
7 6. La entidad no cuenta con un componente fuerte de capacitacion en gestion documental para todos los funcionarios y servidores publicos. 24
8 9. La entidad requiere divulgar con mas periodicidad los procedimientos, 20
9 2. La entidad no cuenta con un modelo de gestion documental para el 18

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

Formulacion 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 visién 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 y propenden resolver y los aspectos criticos
identificados que afectan al proceso de Gestién Documental; teniendo en cuenta el

concepto de Archivo total.

FORMULACION DE OBJETIVOS PARA PLANES, PROGRAMAS O PROYECOTS

ASPECTO CRITICO y EJE

ARTICULADOR

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

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

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

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

Los documentos de Archivo no se

OBJETIVOS

Disefiar, actualizar y aprobar los instrumentos archivisticos en la
entidad para lograr 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.

Mitigar riesgos puntuales en los depdsitos de archivo.

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 electronico de archivo — SGDEA.
Auditoria y control del proceso de gestion documental

Planear y disefiar manuales, procedimientos, instructivos o guias para
el proceso de gestion documental
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encuentran organizados. Realizar seguimiento al uso del FUID e inventario documental del
archivo: Gestion y Central
Organizacién de archivo: por medio de la definicién de metas anuales,
que permitan recuperar informacion que soporte la gestion de la
entidad.- de acuerdo con la TRDactualizada y convalidada.

Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacion,
componente de gestion documental para todos los funcionarios y

o ) ) servidores publicos: aumentar niveles de conocimiento de la gestién
Administracion de archivos documental en la entidad.

Definicion del modelo de gestion documental a través de
procedimientos, guias.

Inventarios documentales en formato FUID

Acceso a la informacion Elaboracion TVD

Preservacion de la informacion Digitalizacion de expedientes.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad Sistema Integrado de Conservacion - Plan de Preservacion Digital.
Fortalecimiento y articulacion Disenar flujos documentales y actualizacién de procedimientos

Planes y Proyectos

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

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

Nombre: Proyecto de elaboracion y/o actualizacion de Instrumentos vy
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 electrénico, flujos
documentales del proceso de gestion documental, Programa de Gestion
Documental y demas documentos del proceso en el SGI.

Objetivo: Disefiar, crear y/o actualizar los Instrumentos y herramientas
Archivisticas en la entidad paraconseguir mantener y elevar los niveles de la
Calificacion en FURAG y de la planeacion estratégica del Proceso de Gestion
Documental en Parques Nacionales Naturales de Colombia.
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Alcance: Inicia con la elaboracion de los siguiente Instrumentos y herramientas
Archivisticas: Cuadrode Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencion
Documental (TRD), banco terminolégico, Registro de Activosde 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 electrénico, flujos documentales del
proceso de gestion documental, Programa de Gestion Documental y demas
documentos del proceso en el SGI y finaliza con presentacién de aquellos que
requieren aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion 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 Fecha Entregable
de Final
Inicio
Disefio,
planeacion, Coordinador Cronograma de
creacion y/o Grupo . Disefo, planeacion,
actualizacion  procesos Febrero  Abrilde  creacion ylo
de Corporativos — de 2023 2023 actualizacion de
Instrumentos grupo de Instrumentos y
y trabaio herramientas
herramientas . archivisticas.
Archivisticas.
Actividad: Responsable: Fechade Fecha Entregable
Inicio Final
Preliminar de
Seguimiento y Coordinador Dici Instrumentos y
Controlal = SEEG s Mayode o000 archisticas  de
Cronograma 2023 VISt
¢ Corporativos— 2024 acuerdo al
grupo de cronograma.
trabajo Informe Trimestral
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
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Inicio Final
Subdirectora
Revision de ngirr?;rr]:cszité?:\/a Instrumentos y
Instrumentos , ’ . Diciem herramientas
y goord'”ador ;‘6;‘;’ 9 brede  Archivisticas
herramientas P rupo 2024 elaborados de
archivisticas Crocesot§ acuerdo con el
orporativos — cronograma
grupo de
trabajo
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Coordinador Documentos
Aprobacion Grupo incluidos en elSGI.
de Procesos . Diciem
y SAF 2023 2024 —_
h ient OAP Acto administrativo
er:]grplﬁn as oIGD de aprobacion -
archivisticas Resolucion.
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Presentacion
de Coordinador - L
Diciem Informe Técnico de
Instrumentos Grupo Agosto bre de solicitud de ajustes
y Procesos de 2024 2024

herramientas
Archivisticos
para
Convalidacio
n

Observaciones:

Corporativos
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indice Sentido Meta
Instrumentos y
herramientas
Archivisticas 100% de los
Programados Creciente  Instrumentos y

/ Instrumentos y
herramientas
Archivisticas
Elaboradas*100

CARACTERISTICAS

5 profesional

Computadores para la
realizacion de las
actividades.

herramientas
archivisticas
programadas en
el cronograma.

OBSERVACIONES

Perfil Profesional: Experiencia de
3 afos en levantamiento de
datos e informacién para
soportar el Proceso de Gestion
Documental y en la elaboracién 'y
/ 0 actualizacién de instrumentos
yherramientas archivisticas

No aplica

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA
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Proyecto 2: Plan de definicion del modelo de gestion documental

Nombre: Plan de definicién del modelo de gestién documental

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

Alcance: Inicia con el analisis de diagndstico 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
lealisis Coordinador
Grupo
document Procesos Agosto
o . de 2023
diagnosti Corporativos —
grupo de
co trabajo.
integral
de
Archivos
Actividad: Responsable: Fecha
de
Inicio
Construccion .
de goordlnador g)ctubre
ropuesta rupo e
Fnar?ual del Procesos 2023
modelo de Corporativos
gestion —grupo de
trabajo

Fecha Final

Septiembre

de 2023

Fecha
Final

Noviembre
de 2023

Entregable

Informe del analisis del
diagnostico

Entregable

Manual, procedimiento,
instructivo o guia del
modelo gestion de
documental; Se encuentra
en la OAP para revision y
ser oficializado en el SGI.
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Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Coordinador
Aprobacion Grupo !I)ocumento .
del manual Procesos_, Noviembre Diciembre integrado en el SGI,
delmodelo de ~ COrPorativos,  4e 9023 de 2023 Se encuentra en la
gestion Subdirectora OAP para revision y
Administrativa ser oficializado en el
documental . .
yFinanciera 'y SGl.
OAP
Observaciones:
Indicador indice Sentido Meta
Un documento
Manual del programado /
para elaborar
modelo  de | T .-, de  Efectividad  100%
gestion d t
documental ocumento
elaborados
*100
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSO
un (1) profesional en
Humano Bibliotecologia y No aplica
archivistica
Computadores para la
Tecnologico realizacion de las Noaplica

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: Gestiény
Central

Alcance: Inicia con la verificacidn de la existencia del FUID e identificacién de los volimenes
ainventariar y finaliza con cuadro control de inventarios realzados.

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, jefes y lideres documentales de todas
lasdependencias de PNNC y Coordinador Grupo de Procesos Corporativos.

Actividad: Responsable Fecha de Fecha Entregable
: Inicio Final
Revisar Coordinador . Formato revisado
formato FUID  Grypo g/loazrgo de g(t));léde y/o ajustado.
y sirequiere  Procesos
realizar Corporativos—
ajuste. grupo de
trabajo.
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Visitar a todas
las
dependencias  coordinador
atraves delos  Gypo Abril de junio de Informe del estado de
medios  de  prycegos 2023 2023 uso del FUID
comunicacion  corporativos
de la entidad —grupo de
para trabaijo.
socializar
formato y
verificar uso
del FUID

Pagina | 37



COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

Actividad:

Priorizar
volumenes
documentos de
archivo a
inventariar.

Actividad:

Elaborar y/o
mantener
actualizados los
inventarios
documentales
FUID

Actividad:

Realizar
seguimiento y
control de
inventarios
documentales
en

FUID.

Responsable:

Jefes y
lideres
documentales
de todas las
dependencias
y
Coordinador
Grupo
Procesos
Corporativos

Responsable:

Todas las
dependencias
de PNNC.

Responsable:

Coordinador —
grupo de
trabajo.

Fecha

de
Inicio

Mayo
de
2023

Fecha
de
Inicio

Mayo
de
2023

Fecha
de
Inicio

Junio
de
2023

Fecha

Final

Mayo
de
2025

Fecha
Final

Dicie
mbre
de

2025

Fecha
Final

Dicie
mbre
de

2025
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Entregable

Informe trimestral de avances

Entregable

Informe trimestral de
avances

Entregable

Informe trimestral de
avances
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Observaciones:
Indicador indice Sentido Meta
metros lineales
de archivo
Avance inventariados / 100 % de los inventarios
realizacion metros lineales Creciente documentales de la entidad en
inventarios de archivo formato FUID.
inventariados
realizados *100
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSO
, En caso de contratar personas
Lideres documentales y ) . P
) naturales: Auxiliar de Archivo: con
profesionales L
Humano ; experiencia de 3 meses, en
asignados. . . .
elaboracion de inventarios
documentales.
Computadores para
Tecnoldgico la realizacion de las No aplica

actividades.
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Proyecto 4: Proyecto de disefio implementacion herramienta: Sistema de gestion de
documento electrénico de archivo - SGDEA. Documentales.

Nombre: Proyecto de disefio implementacion herramienta: Sistema de gestion de
documentoelectrénico de archivo — SGDEA.

Objetivo: Adquirir e implementar el Sistema de Gestién de Documento Electrénico de

Archivo-SGDEA

Alcance: Inicia con la validacién 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 Electronico 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:
Validacion Coordinador
de requisitos Grupo Procesos
funcionales Corporativos —

grupo de trabajo

funo yGrupo de
fuar;glzr:]ales tecnologias de
EGDEA del la informacion y
AN rente ICaosmunicaciones
aORFEO .

Fecha de
Inicio

Julio del
2023

Fecha Entregable
Final

Informe del nivel de
cumplimiento de los

Agosto de -

2023 requisitos
funcionales o no
funcionales de
ORFEO
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Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final

Coordinador
Grupo Procesos

Solicitud de Corporativos —

cotizaciones ~ 9rupo de Septiembre  Noviembre

para adquirir  trabajoy de 2023 de 2023
un SGDEA Coordinador

Grupo de

tecnologias de

la

Informacion y

las

comunicaciones.
Observaciones: El estudio de mercado se encuentra en tramite, dado la necesidad del
proveedor de realizar visitas técnicas y que la entidad cuente con las TRD actualizadas y
convalidadas.

Estudio de mercado

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Planeacion de Proveedor. Enero de gﬂoazrzo de Plan de Calidad de
actividades 2024 del proyecto

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

Definicion de
Cronograma
de
Actividades

Actividad:

Seguimiento y
control de la
implementacién
de lagestion
documental.

Actividad:

Planeacion de
la Operacion

Actividad:

Especificacion
de la Gestion
Documental y
de la

administracion
de contenidos

Responsable:

.Proveedor.

Responsable:

Proveedor.

Responsable:

Proveedor

Responsable:

Proveedor.

Fecha de
Inicio

Febrero de
2024

Fecha de
Inicio

Enero del
2024

Fecha de
Inicio

Abril de
2024

Fecha de
Inicio

Mayo de
2024

Fecha
Final

Julio de
2024

Fecha
Final

Diciembre
de 2026

Fecha
Final

Mayo de
2026

Fecha
Final

Mayo de
2026
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Entregable

Cronograma de
Actividades

Entregable

Informe trimestral

Entregable

Plan de Desarrollo
de la Operacion

Entregable

Especificacion de la
Gestion documental

y de la
Administracion de
contenidos
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Actividad:

Especificacion
de
componentes
extendidos

Actividad:

Formulacion

de la

estrategia de
implementacién

Actividad:

Modelamiento
de la Gestion
Documental

y de la
Administracion
de contenidos

Actividad:

Disefio de
Componentes
extendidos

Actividad:

Planeacion
de pruebas

Responsable:

Proveedor

Responsable:

Proveedor.

Responsable:

Proveedor

Responsable:

Proveedor

Responsable:

Proveedor

Fecha de
Inicio

Junio de
2024

Fecha de

Inicio
Junio de
2024

Fecha de
Inicio

Julio de
2024

Fecha de
Inicio

Julio de
2024

Fecha de
Inicio

Julio de
2024

Fecha
Final

Junio de
2026

Fecha

Final
Julio de
2026

Fecha
Final

Agosto de
2026

Fecha
Final

Agosto de
2026

Fecha
Final

Agosto de
2026

/RCIONALEN
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@
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Entregable

Especificacién de
componentes
extendidos

Entregable

Documento de
Estrategia de
implementacién

Entregable

Disefio  de Gestidn
Documental y
Administracion de
contenidos

Entregable

Disefo de
Componente s
extendidos

Entregable

Plan general de
pruebas Casos de
pruebas — Fase |
Informes de prueba
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Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Implementacién o SGDEA
de la Gestion julio de Agostode  jmplementado  en
documental y Proveedor 2024 2026 ambiente de
de la pruebas (probado vy
administracion aceptado) Informes
decontenidos de pruebas
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Implementacion Gestién de
de componente  Proveedor julio de Agosto de Correspondencia en
s extendidos 2024 2026 ambiente de
pruebas (probado vy
aceptado)

Categorizacion y
Direccionamiento en

ambiente de
pruebas (probado y
aceptado)
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final

Disefios de los
procesos de
migracion y

Migracion Proveedor julio de Agosto de poblamiento
2024 2026 Procesos de
migracion y

poblamiento
ejecutados en
ambiente pruebas
(probado y aceptado)
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Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio
Puesta en : : SGDEA
produccion Proveedor gee%tg—zzrzbre ?ee%t(l)(—zzrgbre implgmentado en
ambiente de
produccién(probado
y aceptado)Gestion
de correspondencia
en
ambiente de
produccion (probado
y aceptado)
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Septiembre = Diciembre Material de
Entrenamiento ~ Proveedor de2024 de 2026 entrenamiento
y gestion del Informes de
cambio entrenamiento
Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Desarrollo Diseno de la
de la  Proveedor Enero de Marzo de integracion con el
integracion 2025 2026 Sistema de Gestion
Sistemas Judicial Integracién
Gestién con el Sistema de

Gestion Judicial en
ambiente de pruebas
(probado y aceptado)
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Actividad: Responsable: Fecha de
Inicio
Puesta en Proveedor Enero de
Produccion 2025
Actividad: Responsable: Fecha de
Inicio
Licenciamiento  Proveedor Abril de
2025
Actividad: Responsable: Fecha de
Inicio
Mantenimiento y Proveedor Agosto de
Soporte 2025
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Fecha Entregable
Final
Marzo de En ambiente de
2026 producciéon (probado
y aceptado) Gestidon
de correspondencia
en ambiente de
produccién (probado
y aceptado)
Categorizacion y
Direccionamiento en
ambiente de
producciéon (probado
y aceptado)
Fecha Entregable
Final
Julio de Licencias
2026
Fecha Final Entregable
Diciembre Implementad en
de 2026 ambiente
(probado
aceptado)

Observaciones: Este proyecto se deja planteado para cuando en PNNC se realice la gestion
frente a la aprobacion del proyecto y tramites requeridos de recursos ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico. La entidad propendera por contar con un SGDEAy con la TRD
actualizada y convalidada. Se realizaran Validacion de los requisitos funcionales y no
funcionales para un SGDEA del AGN frente a ORFEO durante el tercer trimestre de 2024 y

2025.
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Cumplimiento
cronograma

TIPO DE
RECURSO

Humano

Tecnoldgico

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

PARQUES
STVUNIYN

A

indice Sentido Meta
Actividades
Planeadas / . o
Actividades Crecimiento 100%
Ejecutadas *100
CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

1 Gerente de Proyecto
1 Bibliotecélogo vy

archivista

3 Ingenieros El talento humano requerido con
expertos ~ en experiencia y suministrado por el
implementacion proveedor.

3 ingenieros

parametrizacion

Computadores parala
realizacion de las No aplica
Actividades.
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Proyecto 5. Plan de divulgaciéon de riesgo procesos, procedimientos, instructivos, guias,
manuales relacionados con la gestion documental

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

Objetivo: Divulgar Riesgos, Procesos, Procedimientos, Instrumentos,
Guias, Manualesrelacionados con la Gestion Documental.

Alcance: Inicia con el disefo de la estrategia para divulgar los riesgos, proceso,
procedimiento, guias, manuales, politicas y finaliza con la divulgacién por los
diferentes medios de informacion con que cuenta la entidad.

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

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final

Planeacion de Coordinador Marzo de Mayo Plan de
la estrategia de Grupo de 2024 de Elaboracién de
divulgacion de procesos 2027 documentos
riesgos, Corporativos del proceso de
procesos, Coordinador gscS;E?nnental
Procedimientos Grupo de
Guias, Comunicaciones
Manuales,
Instructivos

Observacion: Se requiere constante divulgacion y para esto se demanda el apoyo de los
medios o canales de comunicacion que brinda la entidad a través del grupo de
Comunicaciones.
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Actividad: Responsable: Fecha de
Inicio
Aprobacion Coordinador Mayo de
estrategia Grupo de 2024
divulgacion procesos

Corporativos vy
Coordinador
Grupode
Comunicaciones

Observacion: Cada vez que se requiera la divulgacio
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Fecha Final Entregable

Mayo de Acta de

2027 reunié o
cualquier otro
documento
que
demuestre la
solicitud de
divulgacion
y/o
convocatorias

n y difusion de la informacion se

realizacontrol de calidad para verificar el cumplimiento de lineamientos internos y

externos.
Actividad: Responsable: Fecha de
Inicio

Divulgacion Coordinador Mayo de
de Grupo de 2024
Documentos  Comunicaciones

Grupo de

procesos

Corporativos

Fecha Final Entregable

Diciembre Evidencias de
de 2027 Divulgacién

Observacion: Se realiza a nivel nacional de manera masiva a través de los medios

de comunicacion de la entidad; correo. Se realizan
el marco de politicas de MIPG. Por vigencias.

las actividades de divulgacion en
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Actividad:

Evaluacién
estrategia
divulgacion

INDICADOR
Divulgacién

TIPO DE
RECURSO

Humano
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Responsable: Fecha Fecha Final Entregable
de
Inicio
Coordinador Mayo Diciembre de Evidencias de
Grupo procesos de 2027 implementacion
Corporativos y 2024
Coordinador
Grupo de
Comunicaciones
INDICE SENTIDO META
Documentos divulgados / cantidad de Creciente  100%

documentos proyectados a divulgar*100

CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Dos (2) Profesionales Mas recursos logisticos o tecnologicos
que se requieran
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Proyecto 6: Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacion.

Nombre: 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 lagestién documental en la entidad.

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

Alcance: Inicia definiendo la estrategia para la identificacién de necesidades, realizacion
de capacitacion (personas, contenidos, evaluaciones), y finalizada con la evaluacién
realizada por la cantidad de personas que asisten a la capacitacion. Las actividades se
llevan a cabo por vigencias.

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

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Coordinador Listado de
Levantamiento Grupo necesidades de
o Procesos Marzo de  Abril de capacitacion en gestion
. Corporativos 9023 2027 documental.
necesidades —grupo de Percepcion de
trabajo necesidades con base

en el avance de la
gestion documental.

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Coordinador
Definicién Sr“po
de rocesos Abril de Abril de Cronograma de
Cronograma ~ Corporativos 5053 2027 Actividades
de —grupo de

Actividades trabajo
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Actividad:

Difusion del
cronograma

Actividad:

Preparacion
de material
para
capacitacion

Observacion

Responsable: Fecha de
Inicio

Coordinador

Grupo

Procesos Abril de

Corporativos 2023

—grupo de

trabajo

Responsable: Fecha de

Inicio

Coordinador

Grupo

Procesos_, Mayo de

Corporativos 2023

— grupo de

trabajo

Fecha
Final

Abril de
2027

Fecha
Final

Mayo de
2027
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Entregable

Correo electrénico

Entregable

Presentaciones,
Infografias, etc. De
acuerdo  contema del
cronograma de
Actividades

Para llevar a cabo las capacitaciones se utilizaran los diferentes medios de difusion con
que cuenta la entidad. Por vigencias.

Actividad:

Seguimient
o
control a la
capacitacio
n

Indicador

Cumplimiento al

cronograma

Responsable Fecha de Fecha
: Inicio Final
Coordinador
Grupo de ; Noviembre
Procesos ;ggf de de 2027
Corporativos -
Grupo de
trabajo
indice Sentido
Actividades
Planeadas / i o
Actividades Crecimiento  100%
Ejecutadas

Entregable

Listados de
asistencia y/o
Evaluacion  del
nivel de satisfaccion
Informe trimestral

Meta
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*100
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS

Profesional en Gestion
Documental .

Humano No aplica
Técnico en Gestion Documental
Computadores para la
realizacion de las actividades.

Tecnoldgico Internet, Salao espacio, No aplica
proyector

Proyecto 7: Organizacion de archivos

Nombre: Proyecto de organizacion de archivos

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

Alcance: Inicia con la clasificacion de los documentos de archivo y finalizada con la
descripcion de estos. En los archivos de Gestion se ejecuta por vigencias.

Responsable: Subdirector Administrativo y Financiero, Coordinador Grupo Procesos
Corporativos — grupo de trabajo y todas las dependencias de la entidad.
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Actividad:

Planeacion de
Actividades de
Organizacion

Responsable:

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

Fecha de
Inicio
Enero de
2025

Fecha Final

Noviembre
de 2025
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Entregable

Plan de
Trabajo de
Intervencion

Observacion: Se propende por contar con las TRD convalidadas e implementadas en la
entidad. De acuerdo con las cantidades se establecera meta anual para cada
dependencia para los archivos en gestién. De acuerdo con el diagnostico, los
expedientes del archivo central requieren organizacion. Para la organizacion de los
Archivos se depende de que en PNNC se realice la gestién frente a la aprobacion del
proyecto y tramites requeridos de recursos ante el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico. Del cronograma del proveedor en el caso de un tercero. Este proyecto se deja

planteado.

Actividad:

Definicion
de
Cronograma
de
Actividades

Actividad:

Clasificacion
de
documentos

Responsable:

Coordinador
Grupo de
Procesos
Corporativos -
grupo de

trabajo y todas

las
dependencias
de la entidad.

Responsable:

Todas las
dependencias
de la entidad

Fecha de
Inicio

Marzo de

2025

Fecha de
Inicio
Abril de 2025

Fecha Final Entregable
Diciembre Cronograma
de 2025 de

actividades
Fecha Entregable
Final
Diciembre Informe
de 2026 trimestral
con registro
fotografico
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Actividad: Responsable: Fecha de Fecha
Inicio Final
Actividad: Responsable: Fecha Fecha
de Final
Inicio
Limpieza Todas las Abril Diciembre
documental dependenci de de 2026
pen epmas 2025
de la entidad.
Actividad: Responsable: Fecha Fecha
de Final
Inicio
grdenaci?n de Todas las Juniode Julio de
ocumentos dependencias 2025 2027
de la entidad.
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Entregable

de
documentos
clasificados

Entregable

Informe
trimestral con
registro
fotografico de
limpieza
documental

Entregable

Informe
trimestral
con
registro
fotografico
de
ordenacion
documental

Observacion: Se realiza la ordenacion de los documentos, en atencion al Principio de
Orden original y en Orden Cronolégico de Produccién con ocasion de los tramites que
dan origen a los documentosque conforman los expedientes, representados en la Tabla
de Retencion Documental como Series (Expedientes) y Tipos Documentales
(Documentos que conforman el expediente). Se podria depender de la elaboracion y

convalidacion de las Tablas de Valoracion.
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Actividad: Fecha de Fecha Final
inicio

Agosto

de 2025

Responsable: Entregable
Informe
trimestral

con

registro
fotografico

del

proceso

de

foliacion
Observacion: Se realiza foliacion de expedientes en la parte superior derecha, en el mismo sentido
de la lectura del documento, a lapiz en coherencia con lineamientos del AGN y de PNNC.

Septiembre
de 2027

Todas las
dependencias
de la entidad.

Foliacion

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final

Elaboracién Todas las Septiembre Octubre Informe

de Hoja de dependencias de 2025 de trimestral con

Control de la entidad. 2028 registro
fotografico de
Hojas de
Control

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. En expedientes
cerrados se requiere autorizacion del Comité Institucional de Gestidon y Desempenio.
Su elaboracion depende de los recursos que asigne a la entidad el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Actividad:

Encarpetado
y Rotulacién

de

unidades de

conservacion

Responsable:

Todas las
dependencias
dela entidad

Fecha de
Inicio

Noviembre

de 2025

Fecha Final

Noviembre
de 2028

Entregable

Informe
trimestral con
registro
fotografico de
encarpetado y
rotulacion
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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 Restauraciondel Archivo General de la Nacion. Expedientes
para conservar mas de veinte afios y permanentes en carpetas propalcote cuatro
aletas. Para transferencias secundarias las exigidas por el AGN.

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio
Rotulacion Todas las Noviembre Noviembre Informe
Cajas dependencias de 2025 de 2028 trimestral con
de la entidad registro

fotografico de
encajado y
rotulacion de
cajas

Observacion: Las cajas para usar en el proceso deben cumplir con las especificaciones
técnicas establecidas en el marco del Sistema Integrado de Conservacién y/o en las
especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Grupo de Conservacién y
Restauracion del Archivo General de la Nacion. Para transferencias secundarias las
exigidas por el AGN.

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio

Descripcion Todas las Diciembre Noviembre Informe

a nivel de dependencias de 2025 de 2028 trimestral

Inventario de la entidad con

FUID Inventario
documental
en FUID

Observacion: Descripcion a nivel de inventario para cada una de las carpetas que
conforman losexpedientes. Para transferencias secundarias en el formato que exija el
AGN.
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Actividad: Responsable: Fechade FechaFinal Entregable
Inicio
Seguimiento y Coordinador Enero de Diciembre Informe
control Grupo Procesos 2025 de 2028 trimestral

Corporativos -
grupo de trabajo

INDICADOR INDICE SENTIDO META
Organizacién Metros Lineales por Organizar/
metros lineales Metros Lineales Organizados*100 Creciente 100%
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS
Humano Profesional/ Dependiendo de la modalidad de
Tecndlogo / contratacion
Técnico y auxiliares
Infraestructura Espacio fisico para Espacio fisico dotado con mobiliario
intervencion en para realizar los procesos de
organizacion organizacion documental
Espacio fisico para
Almacenamiento de Dependiendo del tipo de contratacién
Documentos de
Gestioén y de archivo
Tecnoldgicos Computadores / Las herramientas tecnoldgicas
Impresoras requeridas se estimaran en

consideracion del Plan de Trabajo de
Intervencién y el Cronograma de

Actividades.
Materiales Insumos de Las carpetas y cajas para usar en el
Oficina / proceso organizacién deben cumplir
Cajas /Carpetas con las especificaciones técnicas
/ Rétulos. establecidas en el marco del
Sistema Integrado deConservacién
y AGN
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Proyecto 8. Digitalizacion de expedientes

Nombre del proyecto: Digitalizacion de expedientes.

Objetivo: Digitalizar expedientes de archivo para la consulta y recuperacion de la
informacion en tiempo real y de aquellos que tengan esta disposicién final de acuerdo
con la tabla de retencién documental, convalidad e implementada.

Alcance: Inicia con el alistamiento de los documentos, continua con indexacién de
campos Yy finaliza con la conversion de las imagenes digitalizadas en OCR
(Reconocimiento optico de caracteres). Se ejecuta por vigencias y de acuerdo con las
cantidades de expedientes. La digitalizacion con fines archivisticos debe estar aprobada
parte del Comité Institucional Gestion y Desemperio.

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

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio

Verificar el Todas las o Informe

Alistamiento dependencias Octubre de  Diciembre  nestral  con

de los de la entidad 2024 de 2027 registro

documentos fotografico  de

adigitalizar documentos
preparados

Observacioén: Pararealizar el proceso de digitalizacion los expedientes deben cumplir con
los requisitos minimos; debe estar clasificados, ordenados y descritos. El proceso de
digitalizacion debe partir de la elaboracion de un proyecto que esté sustentado en un
analisis de las variables legal, costo — beneficio y tiempo a invertir.

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Digitalizaciéon de ~ Todas las Noviembre Diciembre Informe
Documentos dependencias de 2024 de 2028 trimestral  con
dela entidad registro
fotografico de
Imagenes
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Observacion: El formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A, jpeg, jpg,
jpe, JPEG2000 (con pérdida). ElI formato para fines de preservaciéon es TIFF;
JPEG2000 (sin pérdida) o aquellos que determine el AGN. Resolucionentre 300 dpi y
600 dpi. Reconocimiento éptico de caracteres. La Circular Externa No. 005 de 2012
sefala que la digitalizacion con fines archivisticos “puede llevarse a cabo para generar
copias de seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor histérico, cientifico
o cultural, para habilitarlos en sustitucién de los originales en caso de que se
presenten siniestros que afecten a los archivos o documentos de conservacion
permanente”.

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final

Control de Todas las Noviembre de  Diciembre Informe

calidad de Dependencias 2024 de 2028 trimestral

las dela entidad

Imagenes

Digitalizadas

Actividad: Responsable: Fecha de Fecha Final Entregable
Inicio

Convertir Todas las Noviembre Diciembre de |nforme

imagenes a dependencias de 2024 2028 trimestral

OCR dela entidad

Observacion: Reconocimiento optico de caracteres, OCR. Conversion de imagenes
en caso de que se requiera.

Actividad: Responsable: Fechade FechaFinal Entregable
Inicio
Nombrarlas  Todas las Noviembre  Diciembre Imagenes
imagenes dependencias  de 2024 de 2028 renombradas
digitalizadas de la entidad Informes

trimestrales
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Actividad: Responsable: Fechade Fecha Final Entregable
Inicio
Entrega Todas las Diciemb Diciembre Imagenes
de las dependencias re de de 2028 almacenadas
Imagenes de la entidad 2024
digitalizad
as para
almacena
miento
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Digitalizacion Numero de imagenes
de imagenes digitalizadas/ Numero de Incremental 100%
imagenes programadas a
Digitalizar
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS
Humano Técnico en  gestion La definicién de la cantidad de
documental personas a vincular a este

proceso depende del tipo de
contratacion, de la cantidad de
imagenes a digitalizar y de la
cantidad de escaner con que
cuente la entidad.

Tecnoldgicos Escaner industrial La definicién 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

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

Objetivo: Disefiar flujos documentales y actualizacion 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 validacién la normativa procedimental de los procesos de
gestion documentaly finaliza con la construccion de los flujos documentales la
actualizacién de procedimientos,manuales. Guias, protocolos, instructivos.

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

Actividad: Responsable: Fecha Fecha Entregable
de Final
Inicio
Coordinador
Identificar Grupo 52?0026 ggg{)ez? Cronograma
flujo de procesos de trabajo
actividades Corporativos— Diagrama de
grupo de Trabajo Flujo
Actividad: Responsable: Fecha Fecha Entregable
de Final
Inicio
Realizar Coordinador Marzo Abril de Informe
levantamiento Grupo de 2026 2026 tri
de rimestral
. - procesos
informacién

Corporativos—
grupo de Trabajo
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Responsable: Fecha de hb Fecha Final

Coordina dor
Grupo
procesos
Corporati
VoS —
grupo
trabajo

Mayo de
2026

Agosto de
2026

de

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Entregable

Informe
Trimestral

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

Actividad:

Disefiar
documento

Actividad:

Aprobar
documentos
por parte de
jefe

Responsable: Fecha de FechaFinal
Inicio
Coordinador Julio de Agosto de
Grupo 2026 2026
procesos
Corporati vos —
grupo de trabajo
Responsable: Fecha de Fecha Final
inicio
Coordinador Septiembre  Diciembre
Grupo de 2026 de 2026
procesos
Corporati vos —
grupo de
trabajo

Entregable

Procedimiento
flujo
Documental,
instructivo,
Guia, Manual
en caso de
que se
requiera.

Entregable

Documento
aprobado por
el jefe
responsable
del proceso
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos Numero de documentos Incremental
gestion aprobados/Numero de 100%
documental documentos programados
*100
TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS
Humano Profesional en Gestion La definicion de la cantidad de
documental personas a vincular a este proceso

depende del tiempo definido para
realizar la construccion de los
Documentos

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 gestion
documental, 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 realiza
verificaciéon y el control de la implementacion de los componentes del Sistema de
Gestion Documental 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

Planeacion Coordinador Enero Julio Plan de

de Grupo de de2027 Auditorias

Auditorias procesos 2027 del Proceso
Corporativos — de Gestién
Grupo de Documental
trabajo y
Coordinador
Grupo de
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Observacioén: Se requiere que primero se lleve a cabo la implementacién de las TRD.

Actividad:

Definicion del
Programa
Auditoria

Actividad:

Programacion
de estrategia
Auditorias

Actividad:

Responsable:

Coordinador
Grupo de
Control
Interno y
Coordinador
Grupo
procesos
Corporativos.

Responsable:

Coordinador
Grupo de Control
Interno y
Coordinador
Grupoprocesos
Corporativos—
grupo de trabajo

Responsable:

Fecha Fecha Final Entregable
delnicio
Agosto Agosto Programa
2027 2027 de auditoria
Fecha de Fecha Entregable
Inicio Final
Agosto de Agosto Cronograma de
2027 de auditorias
2027
Fecha Fecha Entregable
de Inicio Final
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Acciones de
Mejora

Coordinador Grupo
de Control Interno y
Coordinador Grupo
procesos
Corporativos —
grupo de trabajo

Responsable:

Dependencia

S

Septiembre
de 2027

Fecha
de
Inicio
Octubre
2027

Octubre de
2027

Fecha
Final

Diciembre

de 2027
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Informe de auditorias

Entregable

Planes de
mejoramiento

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

Fecha
Final

Diciemb
re de
2027

programadas / visitas

Actividad: Responsable: Fecha
de
Inicio
Seguimiento al Coordinador Agosto
plan de Grupo de de 2027
Mejoramiento Control
Interno y
Coordinador
Grupo
procesos
Corporativos
—grupo de
trabajo
INDICADOR INDICE
Visita de auditoria visitas
ejecutadas*100
TIPO DE CARACTERISTICAS
RECURSO

Entregable

Informe plan de

mejoramiento
SENTIDO META
Creciente 100%

OBSERVACIONES
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requerido
en cuenta
el numero
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NATURALES DE COLOMBIA

se
la
de

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

COSTOS de referencia PINAR

DESCRIPCION DEL PROYECTO /PLANES

Elaboracién y actualizacion de Instrumentos Archivisticos: Tabla de
Retencion Documental (TRD), Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD), bancos terminolégicos.

Elaboracion y actualizaciéon de Instrumentos Archivisticos:
Diagnéstico Integral gestion documental y Archivos

Elaboracién y actualizacion de Instrumentos Archivisticos: Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

Elaboracion y actualizacién de Instrumentos Archivisticos: Programa
de Gestion Documental — PGD

Elaboracion y actualizacion de Instrumentos Archivisticos: Sistema
Integrado de Conservaciéon Documental — SIC

Elaboracién de Inventario Documental de ladocumentacion del
fondo y Subfondos

Organizacion de expedientes

Digitalizacion de expedientes
Planeacion, disefio y actualizacion deprocedimientos, manuales,
Guias, protocolos, instructivo del proceso de gestion documental

Diagnéstico puntual del estado de
conservacion documental

Proyecto de disefio implementacion de una herramienta ECM
(Enterprise Content Management)

Plan de Capacitacion de Gestion
Documental

Plan de Auditoria y control del proceso degestion documental

Plan de divulgacién de politicas, riesgo procesos, procedimientos,
instructivos,guias, manuales relacionados con la gestion documental

Elaboracién Tablas de Valoracion Documental, TVD, Cuadro de
ClasificaciénDocumental (CCD), bancos terminolégicos.

TOTAL

UNIDAD DE
MEDIDA

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento

Registros

De hasta 815
ml
Imagenes

Unidad
De hasta

824.796
FOLIIOS $

Software e
ECM
(Enterprise

Content
Management)

Plan
Plan
Plan

Documento

CANTIDAD VALOR

UNITARIO
3 N/A
1 220.000.000
1 50.000.000
1 55.000.000
1 70.000.000
52.403 N/A
815 2.141.228

3.260.000 215

4 20.000.000

824.796 N/A

1 3.500.000.000

1 250.000.000
1 250.000.000
1 60.000.000
1 N/A

VALOR
TOTAL ANTES
DE IVA

504.000.000

220.000.000

45.000.000

55.000.000

70.000.000

193.879.827

1.745.100.657

700.900.000

20.000.000

127.277.706

3.500.000.000

250.000.000

250.000.000

60.000.000

504.000.000

IVA

95.760.000

41.800.000

8.550.000

10.450.000

13.300.000

36.837.167

331.569.125

133.171.000

3.800.000

24.182.764

665.000.000

47.500.000

47.500.000

11.400.000

95.760.000

VALOR

IVAINCLUIDO

599.760.000

261.800.000

53.550.000

65.450.000

83.300.000

230.716.994

2.076.669.782

834.071.000

23.800.000

151.460.470

4.165.000.000

297.500.000

297.500.000

71.400.000

599.760.000

9.811.738.246

Para estimar las cantidades, aproximadas, se tuvo en cuenta el diagnostico Integral
de Archivos y para establecer los costos se toma en especial como referencia
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El mapa de ruta permite identificar el orden en que se van a desarrollar los planes,
programas y proyectos relacionados con la gestion documental de la Entidad. El
mapa de ruta es producto del analisis de aspectos tales como:

= Aspectos criticos relevantes
= Tiempo de ejecucion de los planes, programas y proyectos asociados
= Analisis presupuestal de ejecucién 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 definicion
del modelo de gestion
documental

3.Proyecto elaboracion
de Inventarios
documentales

4. Proyecto de disefio
implementacion

herramienta: Sistema
de gestion de
documento

electrénico de archivo
— SGDEA.

5. Plan de divulgacion
de riesgo procesos,
procedimientos,
instructivos, guias,
manuales
relacionados con la
gestion Documental

CORTO
PLAZO

(1ARO)
2023

MEDIANO
PLAZO
(1A4AROS)

2024

MAPA DE RUTA DEL PINAR

2025

2026

LARGO PLAZO
(4 ANOS EN ADELANTE)

2027 2028 2029 2030 2031
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CORTO MEDIANO PLAZO
PROYECTOS DEL PLAZO (1 A 4 ANOS)
PINAR (1ARO)

2023 2024 2025 2026

6.Capacitacion en el marco
del Plan Institucional de
Capacitacion, componente X X X X
de gestion documental para
todos los funcionarios y
servidores publicos:
aumentar niveles de
conocimiento de
la gestion documental en
la entidad.
7.Proyecto de X X
organizacion  de archivos
8.Proyecto de M
digitalizacion ~ de X X

expedientes

9. Proyecto disefio de flujos
documentales y
actualizacion de
procedimientos, manuales.
Guias, protocolos,
instructivos

10. Plan de Auditoria y
control del proceso de
gestion documental

/REIONALEN

PARQUES NACIONALES
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PARQUES
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N2 coLows®/

LARGO PLAZO
(4 ANOS EN ADELANTE)

2027 2028 2029 2030 2031
X
X b3
X b3

Este mapa de ruta contiene vigencias a largo plazo sin proyeccién de actividades,
para permitir la realizacion de cambios en cualquier aspecto en caso de que sea
requerida de acuerdo con la capacidad econdmica, operativa y técnica de la

entidad.

CRONOGRAMA

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 2024, PNNC.

OBJETIVO PRODUCTO ACTIVIDAD

MEDIANO PLAZO

RESPONSABLE Inicio Fin
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Proyecto de
elaboracion y/o
actualizaciéon de
Instrumentos y
herramientas
Archivisticas

Proyecto
elaboracion

de Inventarios
Documentales

Proyecto de
disefio
implementacion
herramienta:
Sistema de
Gestion de
documento
electrénico de
archivo—
SGDEA.

Plan de
divulgacién de
riesgo procesos,
procedimientos,
instructivos,
guias, manuales
relacionados
con la gestion
Documental

Actualizar, ajustar
ylocrear cuatro
(4) instrumento o
herramientas

archivisticas y 2
formatos o]
documentos.
Inventario
documental en

formato FUID de
aproximadamente
15 metros lineales

Dos informes del
nivel de
cumplimiento de los
requisitos

funcionales o no
funcionales de
ORFEO.

Acta de reunid o
cualquier otro
documento que
demuestre la
solicitud de
divulgacion y/o

convocatorias de 3
procedimientos,
instructivos, guias,
manuales
relacionados con la
gestion Documental

Actas Comite
Institucional deGestién
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 ylo
actualizados con base
en la normatividad
vigente.

Informe trimestral de

Seguimiento y control
a la actividad

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

Divulgacién de
documentos que
soportan las
operaciones del
proceso de gestion
documental.

Subdireccién

Administrativa y

Financiera

Subdireccién

Administrativa y

Financiera

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Subdireccion
Administrativa
y Financiera

/REIONALEN

PARQUES
STVUNIYN

N2 coLonst/

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

05/02/2024 20/12/2024
27/03/2024 27/12/2024
27/06/2024 31/09/2024
15/05/2024 30/12/2024
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VIDA

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

funcionarios

y servidores
publicos:
aumentar
niveles de
conocimiento de
la gestion
documental en
la entidad.
Proyecto de
digitalizacion

de expedientes

Proyecto:
Aprobo:

Capacitacion,
asesoria o]
socializaciéon de los
documentos del
Proceso GDO a
aproximadamente
120 funcionarios y/o
contratistas de la
entidad a través de
los medios de
comunicacion  con
que cuenta la
entidad

Digitalizacion de 400
Documentos

Infografia AGN.
Presentacion en
herramientas de office,
TEAMS, correo
electrénico

Verificar el
Alistamiento de los
documentos a

digitalizar e Informe de
avance actividades

ORLANDO RUEDA, Contratista
ASTRID DEL CASTILLO SABOGAL, Subdirectora Administrativa y Financiera

OO

N

PARQUES

STIVUNIYN

\2 cotous®/

Subdireccion

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Administrativa 27/03/2024 30/12/2024
y Financiera
Subdireccion
Administrativa 07/10/2024 30/12/2024

y Financiera
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