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1. OBJETIVO

Formula, documentar e incorporar lineamientos para el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos,
encaminados a la planificacion, procesamiento, manejo, organizacién y mejora continua de los procedimientos para la
documentacion producida y recibida por Parques Nacionales Naturales de Colombia - PNNC, sin importar el soporte
fisico o formatos electrénicos que las conformen, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su

utilizacién y conservacion.

2. OBJETIVO ESPECIFICO

Establecer los lineamientos que deben implementar Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, en el marco
de su politica institucional de gestion documental, para la formulacién del Programa de Gestion Documental - PGD y
los programas especificos atendiendo la estructura definida por el Archivo General de la Nacién, a fin de garantizar la
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencias, disposicién, preservacion a largo plazo y
valoracion, de los documentos de archivo en cualquier soporte fisico o formato electrénico, que produzca o gestione
en desarrollo de sus funciones, y en armonia con las politicas de gestion y desempefio institucional.

3. DEFINICIONES'

ACCESO ADOCUMENTOS Derecho de los ciudadanos y atribuciéon de las autoridades a consultar la

DE ARCHIVO.

ARCHIVOS RELATIVOS A
LOS DERECHOS
HUMANOS:

ASUNTO.

AUTENTICIDAD.

informacién que conservan los archivos de las instituciones u organizaciones que
desarrollan funciones publicas, en los términos consagrados por la Ley; dicho
gjercicio estara limitado cuando se trate de informacion sujeta a reserva, previa
autorizacion por la Constitucion y la ley.

Todos los documentos, informacién y archivos producidos, recibidos y custodiados
por entidades de la Administracion Publica y particulares que cumplen funciones
publicas, deben ser considerados en su funcion de garantes de los derechos
humanos, independientemente de la fase del ciclo vital en el que se encuentren
(archivo de gestion, archivo central, archivo histérico). De la misma manera, los
valores primarios y secundarios de los documentos deben ser determinados
teniendo en cuenta, como criterio transversal, su relacion con los derechos
humanos.

Contenido de una unidad documental generado por una accion administrativa.

Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de datos, el
cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo,
forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el
emisor para evitar suplantaciéon de identidades. Que pueda demostrarse que el
documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado por la persona que

1 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 001 de 2024. (29 de febrero de 2024), Bogota D.C.; ANEXO 1. “Definiciones”., y Glosario de
términos AGN: https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/

Pagina 4 de 3



PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Cadigo: A4-MN-03

MANUAL
Version: 01
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Vigente desde: 15/11/2024

BIENES DE INTERES
CULTURAL DE
CARACTER
DOCUMENTAL

ARCHIVISTICO (BIC-CDA):

CARPETA.

CICLO DE VIDA DEL
DOCUMENTO
ELECTRONICO.

CIFRADO.

CLASIFICACION
DOCUMENTAL.

COMPATIBILIDAD.

COMUNICACIOONES
OFICIALES.

CONSERVACION DE
DOCUMENTOS.

CONSERVACION DIGITAL.

afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento
que se afirma.

Corresponde a una categoria legal especial de bienes del patrimonio cultural de la
Nacién de naturaleza documental que tienen caracteristicas y valores de
importancia para el patrimonio cultural de la Nacion.

Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos para su
almacenamiento y preservacion.

El ciclo vital del expediente electronico esta formado por las distintas fases por las
que atraviesa un expediente desde su creacion hasta su disposicion final.

Cifrado: un formato de conservacién no debe contener datos cifrados, cuya
interpretacion y buena lectura dependa de algoritmos o claves externas al propio
documento.

Fase del proceso de organizacién documental, en |a cual se identifican y establecen
agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-funcional de la
entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

La capacidad de diferentes dispositivos o sistemas —programas, formatos de
archivo, protocolos, incluso lenguajes de programacion, etcétera— para trabajar
juntos o intercambiar datos sin necesidad de modificacion previa. Véase también:

“multiplataforma”, “interoperabilidad.

Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas
legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. En el proceso
de organizacion de fondos acumulados es pertinente el uso del término
“correspondencia”’, hasta el momento en que se adoptd la definicion de
“comunicaciones oficiales” sefialada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el
Archivo General de la Nacién.

Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para asegurar la
integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Acciones tomadas para anticipar, prevenir, detener o retardar el deterioro del
soporte de obras digitales con objeto de tenerlas permanentemente en condiciones
de usabilidad, asi como la estabilizacién tecnolégica, la reconversién a nuevos
soportes, sistemas y formatos digitales para garantizar la trascendencia de los
contenidos.
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CONSERVACION TOTAL.

CONSULTA DE
DOCUMENTOS.

CONTENIDO ESTABLE.

CRIPTOGRAFIA.

CUSTODIA DE

DOCUMENTOS.

DESCRIPCION
DOCUMENTAL.

DIGITALIZACION.

DIPLOMATICA
DOCUMENTAL.

DISPONIBILIDAD.

Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo
tienen por disposicién legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son
Patrimonio documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin de conocer la
informacién que contienen.

El contenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios deben estar
autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad,
o el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier
documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre el mismo
resultado.

La practica y estudio de proteger la informacion mediante su transformacion
(encriptacion) a una forma ilegible, llamado texto cifrado. Sélo quien posee una llave
secreta (privada) puede descifrar (0 desencriptar) el mensaje nuevamente hacia
texto “plano” legible.

Guarda o tenencia de documentos por parte de una institucién o una persona, que
implica responsabilidad juridica en la administracin y conservacion de los mismos,
cualquiera que sea su titularidad.

Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el anélisis de los
documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcion y de consulta.

Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra guardada de
manera analégica (Soportes: papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros)
en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los documentos
conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de evidenciar
la evolucion de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para la
historia.

Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser
suficientemente claro y contener la informacidn necesaria para la comprension de
las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser posible identificar un documento
en el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacién. Se
deben mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una
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DISPOSICION FINAL DE
DOCUMENTOS.

DOCUMENTO DE APOYO.

DOCUMENTO
ELECTRONICO DE
ARCHIVO.

DOCUMENTO NATIVO
ELECTRONICO.

ELIMINACION
DOCUMENTAL.

EQUIVALENTE
FUNCIONAL.

ESTAMPADO
CRONOLOGICO.

EXPEDIENTE
ELECTONICO.

EXPEDIEJNTE HIBRIDO.

secuencia de actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y utilizable
por solicitud de una entidad autorizada.

Decision resultante de la valoracién hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los
documentos, registrada en las tablas de retencion ylo tablas de valoracion
documental, con miras a su conservacidn total, eliminacién, seleccion ylo
reproduccion. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y la
perdurabilidad de la informacién.

Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que
no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento
de sus funciones.

Registro de la informacién generada, recibida, almacenada, y comunicada por
medios electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es
producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser tratada
conforme a los principios y procesos archivisticos.

Cuando han sido elaborados desde un principio en medios electrénicos y
permanecen en estos durante toda su vida o documentos electrénicos digitalizados,
cuando se toman documentos en soportes tradicionales (como el papel) y se
convierten o escanean para su utilizacién en medios electronicos.

Actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencién o de
valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes.

Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que éste contiene es
accesible para su posterior consulta.

Es un mensaje de datos firmado digitalmente por una entidad de certificacion que
sirve para verificar que este no haya sido cambiado en un periodo que comienza en
la fecha y hora en que se presta el servicio de estampado cronolégico termina en la
fecha en que la firma del mensaje de datos generado por la entidad de certificacion
pierde validez. lo anterior hace referencia a que la estampa cronoldgica tiene una
vigencia asociada a la validez de la firma digital del prestador del servicio.

El expediente electronico es un conjunto de documentos electrénicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacién que contengan, y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

Son los que se componen de documentos electronicos y documentos fisicos.
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EXPEDIENTE MIXTO.

FIABILIDAD.

FIRMA DIGITAL.

FIRMA ELECTRONICA.

FOLIAR.

FORMA DOCUMENTAL
FIJA.

FORMATO DIGITAL.

GESTION DEL RIESGO.

Conjunto de documentos de archivo, electronicos y tradicionales, relacionados entre
si y conservados por una parte en soporte electronico, en el marco del SGDEA y
por otra, como expediente tradicional fuera del SGDEA.

Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él
para demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o
poco después en que tiene lugar la operacion o actividad que reflejan, por individuos
que dispongan de un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

Se entendera como un valor numérico que se adhiere a un mensaje de datos y que,
utilizando un procedimiento matematico conocido, vinculado a la clave del iniciador
y al texto del mensaje permite determinar que este valor se ha obtenido
exclusivamente con la clave del iniciador y que el mensaje inicial no ha sido
modificado después de efectuada la transformacion.

La firma electrénica corresponde a métodos tales como codigos, contrasefias, datos
biométricos o claves criptograficas privadas, que permitan identificar a una persona
en relacién con un mensaje, siempre y cuando el mismo sea confiable y apropiado
respecto de los fines para los que se utiliza la firma, teniendo en cuenta todas las
circunstancias del caso, asi como cualquier acuerdo pertinente.

Accién de numerar hojas.

Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma
original que tuvo durante su creacion.

La representacion codificada como bytes de un objeto digital, la cual define reglas
sintacticas y semanticas que permiten el mapeo o correspondencia de un modelo
de informacion a una cadena de bits y viceversa. En la mayoria de los contextos, el
término formato digital es usado indistintamente con conceptos relacionados a
archivos digitales tales como formato de archivo, envoltura del archivo, codificacion
de archivo, etcétera. Sin embargo, existen algunos contextos, “tales como el
transporte de red de flujo de contenido formateado o consideracién a los flujos de
contenido a un nivel de granularidad mas refinado que aquel de un archivo”, donde
la referencia especifica a 'archivo' es inapropiada. También se le conoce como:
“presentacion digital”.

Gestion documental, Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico
de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de
documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de
documentos, la informacion y prueba de las actividades y operaciones de la
organizacion.
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GESTION Y TRAMITE.

GOBIERNO EN LINEA.

HABEAS DATA

INALTERABILIDAD.

INDEXACION.

iNDICE CRONOLOGICO.

INDICE ELECTRONICO.

INICIATIVA CERO PAPEL.

Abarca el inicio, la vinculacion a un tramite, la distribucion, la descripcion, la
disponibilidad, recuperacion y acceso del expediente hasta que cumple la funcién
inicial por la que fue creado.

El Gobierno Electrénico o en linea se define como el uso de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones (TIC) para mejorar los servicios e informacién
ofrecidos a los ciudadanos, aumentar la eficiencia y eficacia de la gestién publica e
incrementar la transparencia del sector publico y la participacién ciudadana.

Es el derecho que tienen todas las personas de conocer, actualizar y rectificar las
Informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y los demas
derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas con la recoleccién,
tratamiento y circulacion de datos personales (articulo 15 C.P., intimidad personal y
familiar) asi como el derecho a la informacién (articulo 20, libertad de expresion).

Se debe garantizar que un documento electronico generado por primera vez en su
forma definitiva no sea modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su
produccién hasta su conservacion temporal o definitiva, condicion que puede
satisfacerse mediante la aplicacién de sistemas de proteccién de la informacién,
salvo las modificaciones realizadas a la estructura del documento con fines de
preservacion a largo plazo.

Indizacién (indexing). Proceso por el que se establecen los campos de acceso para
facilitar la recuperacién de documentos o informacion. Establecer puntos de acceso
para facilitar la recuperacion.

Listado consecutivo de fechas.

El indice electronico constituye un objeto digital donde se establecen e identifican
los documentos electrénicos que componen el expediente, ordenados de manera
cronoldgica y segun la disposicion de los documentos, asi como otros datos con el
fin de preservar la integridad y permitir la recuperacion del mismo. Se ha
determinado que “el foliado de los expedientes electrénicos se llevara a cabo
mediante un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad, érgano o
entidad actuante, segun proceda. Este indice garantizara la integridad del
expediente electronico y permitira su recuperacion cuando se requiera”.

El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel se relaciona con la reduccién
ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por
soportes y medios electronicos. Es un aporte de la administracién electronica que
se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de documentos de archivo en
soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones. la oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los
documentos en papel. la experiencia de paises que han adelantado iniciativas
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INTEGRIDAD.

INTERCAMBIO
ELECTRONICO DE
DATOS.

INTEROPERABILIDAD.

INVENTARIO
DOCUMENTAL.
MEDIOS DIGITALES.

MEJORA CONTINUA.

MENSAJE DE DATOS.

METADATOS.

METADESCRIPCION.

parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con los
documentos electronicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos,
organizaciones y empresas la utilizacion de medio fisicos o en papel.

Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electronico. Es
necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas.
Las politicas y los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué
posibles anotaciones o0 adiciones se pueden realizar sobre el mismo después de su
creaciéon y en qué circunstancias se pueden realizar. No obstante, cualquier
modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su seguimiento.
Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos.

La transmision electronica de datos de una computadora a otra, que esta
estructurada bajo normas técnicas convenidas al efecto.

Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacién de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas
de informacién, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de
comunicacion, redes, software y ofros componentes de tecnologia de la
informacidn) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido,
con el fin de obtener los resultados esperados.

Instrumento de recuperacion de informacion que describe de manera exacta y
precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

También conocido como “soporte digital”. Es el material fisico, tal como un disco
compacto, DVD, cinta o disco duro usado como soporte para almacenamiento de
datos digitales.

El seguimiento, revision y mejora continua del desempefio general del SR (Sistema
de Gestidn para Registros) alimentan la revision y mejora del sistema general de la
organizacion.

La informacién generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por medios
electronicos, dpticos o similares, como pudieran ser, entre otros, el Intercambio
Electronico de Datos (ED), Internet, el correo electronico, el telegrama, el télex o el
telefax.

Datos acerca de los datos o la informacion que se conoce acerca de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.

Se debe procurar la generacidon de metadatos normalizados, sean manuales o
automatizados, desde los mismos sistemas y aplicativos.
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MIGRACION.

MUESTREO.

NEUTRALIDAD
TECNOLOGICA.

NO REPUDIO.
ORDENACION
DOCUMENTAL.

ORGANIZACION DE
ARCHIVOS.

ORGANIZACION
DOCUMENTAL.

PRESERVACION A LARGO

PLAZO.

PRESERVACION DIGITAL.

PRINCIPIO DE ORDEN
ORIGINAL.

PRINCIPIO DE
PROCEDENCIA.

Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

Técnica estadistica aplicada en la seleccién documental, con criterios cuantitativos
y cualitativos.

El Estado garantizara la libre adopcion de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales
competentes e idéneos en la materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion
de servicios, contenidos y aplicaciones que usen Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcién sea
arménica con el desarrollo ambiental sostenible, En la gestion de documentos
electronicos asi como en los sistemas de gestién documental se deben utilizar
estandares abiertos que no dependan de una tecnologia en particular.

Es la garantia de que no puedan ser negados los mensajes en una comunicacién
electronica.

Fase del proceso de organizacién que consiste en establecer secuencias dentro de
las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.

Conjunto de operaciones técnicas y administrativas cuya finalidad es la agrupacion
documental relacionada en forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.

Proceso archivistico orientado a la clasificacién, la ordenacién y la descripcion de
los documentos de una institucion.

Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion
para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y
forma de registro 0 almacenamiento.

La copia obtenida debe ser convenientemente clasificada, teniendo en cuenta la
posibilidad de que el mismo documento exista en otro soporte. a pesar de que la
digitalizacién certificada permite la sustituciéon del original, pueden presentarse
problemas de duplicidad.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece
que la disposicién fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los
tramites que los produjo. Es prioritario para la ordenacién de fondos, series y
unidades documentales.

Se trata de un principio fundamental de la teoria archivistica por el cual se establece

que los documentos producidos por una institucién y sus dependencias no deben
mezclarse con los de otras.
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PROGRAMA DE
PRESERVACION.

RADICACION DE

COMUNICACIONES
OFICIALES.

REFRESHING.

REGISTRO
(REGISTRATION).

REPROGRAFIA.

REQUISITOS
FUNCIONALES.

REQUISITOS NO
FUNCIONALES.
RETENCION
DOCUMENTAL.

RIESGO.

SEGURIDAD DE LA
INFORMACION.

SIGNATURA
TOPOGRAFICA.

SISTEMA DE GESTION DE

DOCUMENTOS.

Conjunto de disposiciones (y de los responsables de tomarlas) destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un nimero consecutivo a
las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora
de recibo o de envio, con el propésito de oficializar su tramite y cumplir con los
términos de vencimiento que establezca la ley.

El proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia otro
(incluye copiado al mismo tipo de medio).

Acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Unico al
introducirlo en un sistema. Informacién creada, recibida y mantenida como
evidencia y como un activo por parte de una organizacién o persona, en
cumplimiento de obligaciones legales o en las operaciones del negocio.

Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la microfilmacion y la
digitalizacién, que permiten copiar o duplicar documentos originalmente
consignados en papel.

Define una funcion del sistema de software o sus componentes. Una funcion es
descrita como un conjunto de entradas, comportamientos y salidas.

Es, en la ingenieria de sistemas y la ingenieria de software, un requisito que
especifica criterios que pueden usarse para juzgar la operacion de un sistema en
lugar de sus comportamientos especificos.

Plazo que los documentos deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se consigna en la tabla de retencién documental.

Es la posibilidad de que suceda algin evento que tendr& un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencias. Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacién que pueda
afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.

Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacién administrativa
en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad, la integridad y la
disponibilidad de la informacién; ademas, puede involucrar otras propiedades tales
como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y fiabilidad.

Identificacion convencional que sefiala la ubicacidén de una unidad de conservacion
en el depdsito y mobiliario de un archivo.

Sistema de informacion que incorpora, Gestiona y facilita el acceso a los
documentos a lo largo del tiempo. 1. Programas de gestion de bases de datos que
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SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS (RECORDS
SYSTEM).

SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO.

SISTEMA DE
INFORMACION.

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION.

SOPORTE DOCUMENTAL.

TESTIGO.

TRAZABILIDAD.

UNIDAD DOCUMENTAL
COMPUESTA.

UNIDAD DOCUMENTAL
SIMPLE.

disponen de una tecnologia idonea para el tratamiento de documentos cientificos,
culturales y técnicos. 2. Gestidn Documental el conjunto de normas técnicas y
practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una
organizacion, permitir la recuperacion de informacién desde ellos, determinar el
tiempo que los documentos deben guardarse, eliminar los que ya no sirven y
asegurar la conservacién indefinida de los documentos mas valiosos, aplicando
principios de racionalizacién y economia.

Un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (Electronic Records
Management System ERMS) es basicamente una aplicacion para la gestion de
documentos electronicos, aunque también se puede utilizar para la gestion de
documentos fisicos.

Conjunto de reglas que rigen el almacenamiento, uso, permanencia y disposicion
do documentos de archivo y/o informacién acerca de ellos, asi como las
herramientas y mecanismos usados para implementar dichas reglas. Véase
también: “sistema de gestion de documentos de archivo confiables”, “sistema de

gestion documental”.

Se entendera todo sistema utilizado para generar, enviar, recibir, archivar o
procesar de alguna otra forma mensajes de datos.

Conjunto de estrategias y procesos de conservacion que aseguran el
mantenimiento adecuado de los documentos, garantizando su integridad fisica y
funcional en cualquier etapa del ciclo vital.

Medios en los cuales se contiene la informacién, segin los materiales 0 medios
tecnolégicos empleados. Ademas de los archivos en papel existen los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en
caso de salida para préstamo, consulta, conservacion, reproduccion o reubicacion
y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Creacion, incorporacion y conservacion de informacién sobre el movimiento y el uso
de documentos de archivo.

Derivado de unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. ... compleja, cuando la constituyen
varios tipos documentales, formando un expediente.

Derivado de unidad documental: Unidad de andlisis en los procesos de
identificacion y caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd
constituida por un solo tipo documental..., 0 compleja, cuando la constituyen varios,
formando un expediente.
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VALOR PERMANENTE O Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su importancia histérica,
SECUNDARIO. cientifica y cultural, deben conservarse en un archivo.

VALOR PRIMARIO. Es el que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario del documento, es decir, a los involucrados en
el tema o en el asunto.

VALORACION Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de
DOCUMENTAL. los documentos con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
ciclo vital.

VINCULO ARCHIVISTICO.  La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros documentos
de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).

4. MARCO LEGAL Y TECNICO

o Ley No. 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.

o Ley No. 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

o Decreto No. 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.

e Acuerdo AGN No. 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

o Guia para la administracion del riesgo y el disefio de controles en entidades publicos, versién 6, publicado por FP,
2022.

e Manual de implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD, publicado por el Archivo General de
la Nacion, 2014.

5. LINEAMIENTOS GENERALES

Los aspecto mas importantes se relacionan con el cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000, Ley General de
Archivos: la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones “, el Decreto 1080 de 2015, "Por medio del cual se expide
el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura", y demés normas del ordenamiento juridico que la fundamentan,
y el Acuerdo 001 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”, y sobre la base
de la metodologia descrita en el Manual de implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD del AGN,
Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, ha elaborado, la presente actualizacién del Programa de Gestion
Documental - PGD, que tiene como fin contextualizar las estrategias para la adopcion de politicas, procedimientos y
practicas, en el disefio y en la ejecucién del programa, de manera que cumpla las expectativas de PNNC y sean
conformes con la legislacién colombiana y los entornos propios que nos rodean, en busca de satisfacer las necesidades
y expectativas de informacién de los grupos de valor, grupos de interés y en general de las ciudadanas y ciudadanos.
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Establecido como instrumento técnico de Gestion Documental, se incorpora al servicio de la entidad para desarrollar
estrategias e implementar servicios y productos documentales, ya que adopta procedimientos, lineamientos, politicas
de operacién, programas y actividades tanto generales como especificas en la materia y funge como marco de
referencia para el cumplimiento normativo de la gestion documental y la funcién archivistica.

Es necesario para apoyar el cumplimiento de la mision, lograr la vision y objetivos estratégicos, asi como para cumplir
las funciones asignadas a Parques Nacionales Naturales de Colombia; teniendo en cuenta que nuestro propésito es
prestar servicios a la ciudadania, brindando informacién con pertinencia, cobertura, actualidad, confiable, accesible,
segura, completa y verificable en el marco de la garantia del derecho de acceso a la informacion publica bajo los
principios del articulo 3° de la Ley 1712 de 2014.

El objetivo del Programa de Gestion Documental no solo supone controlar el tramite de cualquier documento desde su
produccion hasta su disposicion final, sino agruparlos en expedientes y series o subseries documentales, cuya
clasificacidn y organizacion se debe establecer a partir de instrumentos como los Cuadros de Clasificacién Documental
- CCD, las Tablas de Retencién Documental - TRD o las Tablas de Valoracién Documental — TVD, este fundamento
debe ser asegurado por el Grupo de Tecnologias de la informacién y las comunicaciones y el Grupo de Procesos
Corporativos de PNNC en el marco de la Ley 594 de 2000.

Los documentos que son parte de los archivos de PNNC y que obedecen a un proceso natural de gestion, deben
agruparse de forma ordenada en expedientes, series y subseries, manteniendo siempre el vinculo archivistico entre
cada uno; la administracion de archivos dentro de un PGD debe a su vez garantizar la gestion integral de los
documentos, asi como su adecuada organizacién, conservacion y disponibilidad.

En el anterior sentido, la integridad y conformacién de los expedientes como una unidad documental, es una premisa
archivistica que se debe adoptar y respetar, a través de sus politicas internas de archivo, igualmente se resaltan los
elementos que deben contener los expedientes electronicos (El expediente debe contener como minimo los siguientes
elementos: Documentos electronicos de archivo. Foliado electronico. indice electrénico. Firma del indice electrénico.
Metadatos o la informacion virtual contenida en ellos).

Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, realiza mejora continua al Programa de Gestion Documental,
cuyo propdsito es mantener los procesos y actividades de la gestién documental en continua innovacion, desarrollo y
actualizacion.

Los procedimientos del Proceso A4 - Gestién Documental, las unidades administrativas, funcionales y de gestion de
Parques Nacionales Naturales de Colombia, deben tener en cuenta el cuadro de clasificaciéon documental - CCD y la
Tabla de Retencién Documental - TRD, aprobadas por la entidad, evaluadas y convalidadas por el Archivo General de
la Nacién.

6. INTRODUCCION

El Programa de Gestion Documental - PGD, es el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen
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hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”, en el mismo sentido este programa es
elaborado para facilitar la identificacién, gestion, clasificacién, organizacién, conservacion y disposicion de la
informacidn publica, desde su creacion hasta su disposicion final, con fines de conservacidn permanente o eliminacion,
asimismo, es el instrumento archivistico en el que se formula y documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo
sistematico y consecuente de los procesos de la gestion de los documentos dentro del concepto de Archivo Total,
enfocados a la planificacion, procesamiento, manejo y organizacion de la documentacion que se produce y recibe en
Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Comprende: los procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacién, transferencia, disposicion,
preservacion a largo plazo y valoracion de los documentos, independiente del soporte en que se encuentren (analogo
o digital), es decir, involucra el ciclo vital de los documentos, del mismo modo, la importancia del PGD para Parques
Nacionales naturales de Colombia se relaciona directamente con que la entidad podra:

v “Reducir el volumen de documentos innecesarios, independientemente de su soporte y los costos asociados al

almacenamiento de la informacion redundante.

Administrar la informacion plasmada en documentos para agregar valor a la gestion del conocimiento de la entidad.

Apoyar la transparencia, eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de planeacion y gestion de la entidad.

Brindar lineamientos en materia de gestion de documentos para la planeacion, disefio y operacion de los sistemas

de informacion de la entidad, mediante la articulacion con los procesos de gestién documental.

Propiciar un mayor aprovechamiento de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones de la entidad.

Cumplir con los requisitos legales y reglamentarios, asi como con los procesos de auditoria, seguimiento y control.

Implementar procesos archivisticos que garanticen la disponibilidad en el tiempo de documentos electrénicos

auténticos.

Prestar adecuados servicios de archivo.

Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los términos referidos en la ley de transparencia

y del derecho del acceso a la informacion publica nacional, a través de medios fisicos, remotos o locales de

comunicacion electronica.

v" Salvaguarda la memoria de la entidad y su preservacion a largo plazo y Contribuir a Gobierno Abierto en términos
de almacenamiento, exposicion y dialogo de la informacién™.

N N N NN

AN

Establece el valor que tienen los documentos para dar soporte a la continuidad de las actividades misionales,
responsabilidades y obligaciones de la entidad; asi como la linea estratégica de los procesos de gestion documental
para asegurar la integridad, disponibilidad, usabilidad, fiabilidad de los documentos como fuente de historia y registro
del conocimiento.

El PGD se elaboré alineado con la misidn, objetivos, metas y la planeacién estratégica de la entidad desde los planes:
Plan Institucional de Archivos — PINAR, Plan estratégico de tecnologias de la informacion — PETI, Plan Estratégico
institucional, y Plan de Accién Institucional, permitiendo asegurar fines claros, propdsitos medibles y ejecutables,
vinculados al cumplimiento de los objetivos de la entidad.

2 Colombia. Archivo General de la Nacion. Glosario de términos. [en linea] Bogota: AGN, [Consultado: agosto 02 de 2024]. Disponible en:
https://observatorioagn.archivogeneral.gov.co/wp-content/GlosarioAGN/

8 Colombia. Archivo General de la Nacion. Manual implementacion de un Programa de Gestion Documental. [en linea] Bogota: AGN, [Consultado:
agosto 06 de 2024]. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/PGD.pdf
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Las actualizaciones de este documento son derivadas del mejoramiento continuo y de los cambios propios procedentes
por la dinamica de PNNC, de la misma manera se realizaran con la periodicidad que la entidad requiera, dejando
trazabilidad de su evoluciéon mediante la administracion de versiones del presente documento.

Por consiguiente, dado el Plan de Migracién Documental por procesos, en la cual se identificaran los documentos a
actualizar por cada proceso, en el software SENDA, y el tratamiento de la informacién de los documentos de los
procedimientos, directrices y lineamientos de la entidad, asi como las indicaciones del esquema o marco de referencia
para la implementacién de la Politica de Gestién Documental y Administracion de Archivos contenidas en el Modelo
de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA y el Manual de implementacion de un Programa de
Gestion Documental — PGD, del Archivo General de la Nacién, se hace necesario realizar los ajustes requeridos al
Programa de Gestion Documental de Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC.

7. CONFORMACION DEL SECTOR DE AMBIENTE Y DESARROLLO SOSTENIBLE

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

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

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

Ministerio de Ambiente, y Desarrollo Sostenible Naturaleza Juridica: El Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible
es un organismo del sector central de la administraciéon publica nacional, pertenece a la rama ejecutiva del poder
publico en el orden nacional.

Unidades Administrativas Especiales Sin Personeria Juridica:

1. Unidad Administrativa Especial Parques Nacionales Naturales de Colombia.
2. Unidad Administrativa Especial Autoridad Nacional de Licencias Ambientales —~ANLA.

Entidad Adscrita:
Instituto de Hidrologia, Meteorologia y Estudios Ambientales — IDEAM

Entidades Vinculadas:
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8.

La estructura organizacional sirve para dar direccion a las diferentes &reas que componen a Parques Nacionales
Naturales de Colombia — PPNC, hacia los mismos objetivos, ademas de: Coordinar y dar orden y certeza a los

Instituto de Investigaciones Marinas y Costeras “José Benito Vives de Andreis” — INVEMAR

Instituto de Investigaciones de Recursos Bioldgicos “Alexander Von Humboldt’

Instituto Amazénico de Investigaciones Cientificas — SINCHI

Instituto de Investigaciones Ambientales del Pacifico “John Von Neumann”.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE PNNC

colaboradores. Entender como funciona la cadena de mando.

Parques Nacionales Naturales de Colombia es una unidad Administrativa Especial del orden nacional, que tiene como
objetivo la administracién y manejo del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la coordinacion del Sistema

Nacional de Areas Protegidas.

La actual estructura organica de Parques Nacionales Naturales de Colombia esta conformada por: Direccion General,
3 subdirecciones, 4 oficinas, 14 grupos de trabajo, 6 Direcciones territoriales y sus areas protegidas (SPNN 60 y

distritos nacionales de manejo integrado 5).

Organigrama

Fuente: https://www.parguesnacionales.gov.co/entidad/organigrama/

5 .
3 PARGUES NACIONALES
JATURALES D COLOMBIA
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Mapa de los Parques Nacionales Naturales de Colombia
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COLOMBIA

POTENCIA DE LA

VIDA

SAN ANDRES.
Y PROVIDENCIA

Panama

Océano Pacifico

Ecuador

#TusParquesNacionales

PARQUES

Venezuela

www.parquesnacionales.gov.co

Fuente: https://www.parquesnacionales.gov.co/mapa-de-los-parques-nacionales-naturales-de-colombia/
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3 Direcciones Territoriales

Direccion Territorial

Amazonia

PNN Amacayacu

PNN Alto Fragua

PNN Cahuinari

RNN Nukak

PNN La Paya

SF Plantas Medicinales
Orito Ingl Ande

RNN Puinawai

PNN Rio Puré

PNN Serra
do Chiriblquete

PNN Serranja de
Los Churumbelos

PNN Yaigojé Apaporis

Direccién Territorial
Andes Occidentales

Sub-Sede Popayan

PNN Complejo
Volcanico Dofia Juana

PNN Cueva de
los Guécharos

SFF Caleras

SFF Isia de La Corota

PNN Las Hermosas

PNN Las Orquideas

PNN Los Nevados

PNN Nevado del Huila

SFF Otun Quimbaya

PNN Selva de Florencia

PNN Tatamé

Direccion Territorial
Andes Nororientales

PNN Catatumbo Barl

PNN Cocuy

ANU Los Estoraques

SFF Guanenta Alto
Rio Fonce

SFF iguagque

PNN Serrania Yariguies

PNN Tama

Direccion Territorial
Caribe

SFF Ciénaga Grande
Santa Marta

SFF El Corchal
Mono Herndndez

SFF Los Colorados

PN Los Corales del
Rosario y San Bernardo

SFF Los Flamencos

ViP Isla de Salamanca

PNN Macuira

PNN Old Providence
& McBean Lagoon

PNN Paramillo

PNN Sierra Nevada
de Santa Marta

PNN Tayrona

SF Acandi,
Playdn Y Playona

PNN Corales
de Profundidad

PNN Bahia
Portete Kaurrele

Direccion Territorial
Orinoguia

PNN Cordillera de
Los Picachos

PNN Chingaza

PNN Slerra de
La Macarena

PNN Tuparro

PNN Tinigua

PNN Sumapaz

DNMI Cinaruco

Direccion Territorial

Pacifico

PNN Farallones de Cali

PNN Gorgona

SFF Malpelo

PNN Los Katios

PNN Munchique

PNN Sanquianga

PNN Uramba
Bahia Médlaga

PNN Utria

DNMI Cabo Manglares
Bajo Mira y Frontera

DNMI Yurupari

Fuente: https://old.parquesnacionales.gov.co/portal/wp-ontent/uploads/2013/05/distribucion-areas.pdf

Reporte de areas Protegidas del SINAP inscritas en el Registro Unico Nacional de areas Protegidas RUNAP.

Parques Nacionales de Colombia — PNNC, es el coordinador del Sistema Nacional de areas Protegidas — SINAP, y
Administrador del Registro Unico Nacional de areas Protegidas — RUNAP.

) NRO. DE AREA )
AL 2l CATEGORIA PROTEGIDA POR LI HECTARIAS GEOGRAFICAS
GESTION f ADMINISTRATIVO
CATEGORIA
Distritos Nacionales de
ot rtooads 5 2215800120 21870,267.35
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. NRO. DE AREA ;
A(';“ES'TT?O',"E CATEGORIA PROTEGIDA POR "'E(;'\TDAN'ﬁﬁf‘ssng{‘“’;gTo HECTARIAS GEOGRAFICAS
CATEGORIA
Areas protegidas Reservas Forestales
nacionales Protectoras Nacionales 56 549,077.19 548,323.89
Sistema de  Parques
Nacionales Naturales 61 23,214,288.71 23,216,603.53
(SPNN)*
Total, Areas protegidas 122 45,921367.10 45,635,194.77
r)acmnales...
Areas de Recreacion 12 847.48 847.13
Distritos de Conservacion
4o Suelos 22 149,844.32 150,134.58
,?A'S‘”t."sl Reg'g”a'es de 125 2,064,255 46 2,934,650.38
Areas protegidas Panejo ntegra ON wral
regionales RZ;‘?Eﬁies aturales 60 753,920.89 751,368.78
Reservas  Forestales 99 241,854.89 226,395 56
Protectoras Regionales
Total, Areas protegidas
regionales 318 4,110,723.04 4,063,396.43
Areas protegidas ggzl‘zgaaj gjﬁ“(gﬁg(ge la 1270 279.772.04 284,130,681
locales (privadas) Total, RNSC— 1270 279.772.04 284,130.81
TOTAL 1710 50,311,862.18 49,982,722.02

El Sistema Nacional de Areas Protegidas — SINAP, estd conformado por 1710 éreas protegidas que ocupan una superficie de 49'982,722.02 hectareas,
equivalentes al 24,14 % del Territorio Nacional, los cuales estan distribuidos en:

19'511,870.48 hectareas terrestres, equivalentes al 17.09 % de la superficie terrestre del Pais
30'470,851.543 hectareas marinas, equivalentes al 32.81 % de la superficie marina de la Nacién

Fuente: Registro Unico Nacional de Areas Protegidas - RUNAP¢, de Parques Nacionales Naturales de Colombia -PNNC, corte al 24 de junio de 2024.

*SPNN: Area Natural Unica, Parque Nacional Natural, Reserva Natural, Santuario de Fauna, Santuario de Fauna y Flora, Santuario de Flora y Via Parque

9. VISION

En el 2026 PNNC? sera reconocida como una entidad lider en el sector Ambiente por su contribucién para hacer de
Colombia una potencia mundial de la vida, a través de la conservacion, restauracion, a promocioén de territorios
sostenibles e innovadores y la armonia con la naturaleza, apoyando en un modelo de gestién transparente y eficiente
que genere valor publico.

10. MISION

Administrar® y manejar las areas a cargo de Parques Nacionales Naturales de Colombia y coordinar el Sistema
Nacional de Areas Protegidas (SINAP) de Colombia, promoviendo la participacion de diversos actores, con el proposito

4 https://runap.parquesnacionales.gov.co/

5 ttps://senda.parquesnacionales.gov.co/senda/base/client?soa=6&__mnuld=sendabaseclientsoa6soa6&__clearpv=1&mis=headersve7-modules-menu-
item-home

ttps://senda.parquesnacionales.gov.co/senda/base/client?soa=6&__mnuld=sendabaseclientsoabsoa6&__clearpv=1&mis=headersve7-modules-menu-
item-home
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de conservar la diversidad biolégica y cultura del pais, contribuyendo al desarrollo sostenible y a un medio ambiente
sano.

11. VALORES

Servicio: Organizacion y personal destinados a cuidar intereses o satisfacer necesidades del publico o de alguna
entidad oficial o privada. Somos serviciales cuando reconocemos las caracteristicas y requerimientos de los
clientes externos e internos para atender sus necesidades con buena disposicion, calidad, oportunidad, pertinencia
y sin discriminacion.

Honestidad: Es un valor que conforma la virtud y se define como la demostracién de transparencia en toda tarea
que se asuma en relacién consigo mismo o con los demas. Somos honestos cuando somos coherentes entre lo
que decimos y el ejemplo que damos. Rendimos los informes basados en datos y hechos veraces. Cuidamos y
optimizamos los bienes y recursos publicos, empleandolos Unicamente para beneficio del interés general.
Reconocemos los derechos de los autores en cuanto a recibir crédito por la creacion de obras literarias, artisticas,
cientificas o didacticas, estén publicadas o inéditas y cuando rechazamos y denunciamos cualquier acto que
atente contra el correcto cumplimiento de las normas. (Entre otras).

COLOMBIA
POTENCIA DELA

VIDA Valores Institucionales ‘5 NATURALES Df cOLOMBIA

""""""

4

4 I
o] o e o]
Respeto Justicia Transparencia

Fuente: https://senda.parquesnacionales.gov.co/senda/base/client?soa=6& _mnuld=sendabaseclientsoabsoab& _clearpv=1&mis=headersve7-modules-
menu-item-home

Respeto: Es un valor de la comprensidn que permite la convivencia y es portarse convencido de que todo el mundo
tiene su dignidad, reconocerla no despreciando o denigrando de nadie.

Somos respetuosos cuando reconocemos, aceptamos y valoramos los Derechos Humanos y constitucionales de
nuestros compafieros y de los ciudadanos, y les brindamos un trato digno, independientemente de sus diferencias
de opinion y jerarquia.
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= Responsabilidad: Es un valor indispensable para el cumplimiento del deber y se define como poner la vocacién y
todo el entusiasmo y energias en lo que se hace, para alcanzar los objetivos trazados.

Somos responsables cuando cumplimos a cabalidad nuestras tareas y obligaciones y asumimos las
consecuencias de nuestros actos u omisiones y tomamos las medidas correctivas en busqueda de la mejora
continua.

= Compromiso: Es obtener un claro sentido de responsabilidad sobre su actuar, considerando siempre su calidad
de "servidor" publico.

Somos comprometidos cuando realizamos nuestras actividades aplicando los principios de eficiencia, eficacia y
efectividad en todas actuaciones como servidores publicos.

= Pertenencia: Identificar como propias actividades asignadas como misién sectorial, llegando a asumir causas
institucionales y personales como comunes.

Tenemos sentido de pertenencia cuando reconocemos y asumimos como propios los lineamientos estratégicos
del MADS y orientamos todas nuestras actuaciones hacia el mejoramiento continuo de los 10 procesos con el fin
de alcanzar los objetivos institucionales, aplicando nuestro mejor esfuerzo y procediendo de manera voluntaria,
leal y critica.

Asimismo, las normas internas y externas que regulan las relaciones de PNNC con los grupos de valor, grupos de
interés y ciudadanas y ciudadanos se encuentran disponibles y para consulta en:
https://www.parquesnacionales.gov.co/normativas/#normograma

Entre ellas, las siguientes:

Circulares

Conceptos Oficina Asesora Juridica (OAJ)

Decretos

Gaceta Oficial Ambiental

Leyes

Marco Normativo de las Areas Protegidas

Normas que regula la entidad

Normograma

Notificaciones disciplinarios - Etapa Juzgamiento

Notificaciones Terceros Inicio Cancelacion Registro Publico (RPCA)
Notificaciones, Peticiones, Solicitudes, Quejas y Reclamos (PQR’s)
Resoluciones

Sentencias, Fallos y Consultas

Sistema Nacional de Areas Protegidas -SINAP-

Entre otros.
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12. MODELO INTEGRADO DE GESTION - SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Parques Nacionales Naturales de Colombia cuenta con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG como el
Sistema de Gestion Integrado, el cual que esta conformado por los subsistemas de: gestion de la calidad, control
interno, gestion ambiental, gestion documental y archivo, seguridad de la informacién, seguridad y salud en el trabajo
y gestién de la informacién estadistica, los cuales cumplen con los lineamientos definidos en las politicas de gestion y
desemperio institucional y el marco normativo, Resolucion PNNC, No. 0361 del 9 de octubre de 2019, que adopta el
Modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG), dicha resolucién es modificada parcialmente mediante la Resolucion
0186 del 16 de junio de 2020, PNNC adoptando MIPG como como el Sistema de Gestion Integrado (SGI) de la
Entidad).

Por medio de la Resolucién, PNNC, No. 156 del 22 de abril de 2022, se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, se Integra y establece el reglamento de funcionamiento del Comité Institucional de Gestion y Desempefio de
PNNC, a través de la Resolucion PNNC 112 de 2024, "Por la cual se actualiza el Sistema de Gestién Integrado y el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio de Parques Nacionales Naturales de Colombia y se dictan otras
disposiciones"., se actualiza el Sistema de Gestion Integrado de Parques Nacionales Naturales de Colombia, de
acuerdo con los lineamientos de la nueva version del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
- MIPG, se actualiza la composicién de sus integrantes, el reglamento del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, se crean Subcomités, dentro de ellos, el Subcomité de Gestion Documental y se deroga la resolucién
156 de 2022.
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13. COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO

El Comité Institucional de Gestion y Desempefio de Parques Nacionales Naturales de Colombia - PNNC, estard
integrado por’:

la) director (a) General o su delegado

a) subdirector (a) Administrativa y Financiero, quien lo presidira
a) subdirector (a) de Gestion y Manejo de Areas Protegidas
a) subdirector (a) de Sostenibilidad y Negocios Ambientales
a) jefe de la Oficina Asesora Juridica
a) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion, quien actuara como secretario (a) técnico del Comité
a) Jefe de Oficina de Gestién del Riesgo

a) director(a) Territorial Amazonia

a) director(a) Territorial Andes Occidentales
a) director(a) Territorial Andes Nororientales
a) director(a) Territorial Caribe

a) director(a) Territorial Orinoquia

a) director(a) Territorial Pacifico

El (
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L
El (L

El Coordinador (a) del Grupo de Control Interno sera invitado (a) permanente con voz, pero sin voto.

La operacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se realiza conforme a las dimensiones y politicas
institucionales de gestion y desempefio, y las lineas de defensa del Modelo Estandar de Control Interno — MECI y
todos los procesos participan en la implementacién y operacion del SGI, su seguimiento, medicion, analisis y mejora,
a fin de cumplir los objetivos del sistema, de los planes institucionales y lograr la satisfaccion de los usuarios y/o partes
interesadas (Datos e informacion disponible en: https://lwww.parquesnacionales.gov.co/entidad/planeacion/#sgi)

14. SUBCOMITE DE GESTION DOCUMENTAL

Este Subcomité es la instancia encargada de conocer y desarrollar técnicamente los temas de la Dimensién
Informacién y Comunicacion, asi como la Politica de Gestion Documentall.

El Subcomité de Gestion Documental, esta integrado por®:
El (La) subdirector (a) Administrativo y Financiero, quien lo presidira.

El (La) Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

El (La) Coordinador (a) de Procesos Corporativos quién actuara como secretario (a) técnico del Subcomité
El (La) Coordinador (a) del Grupo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

El (la) jefe de la Oficina de Control Interno, invitado permanente
El jefe de la Oficina Asesora de Juridica cuando la agenda contenga temas de necesaria intervencion juridica.

~_—— = =

7 Resolucion PNNC 112 de 2024. Articulo 5.

8 Resolucion PNNC 112 de 2024. Articulo 15.
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El subcomité sesionara cada vez que sea necesario, por convocatoria del Secretario Técnico, de manera presencial,
semipresencial y/o virtual, utilizando los medios tecnoldgicos disponibles en Parques Nacionales Naturales de
Colombia. Debe presentar al Comité Institucional de Gestion y Desempefio trimestralmente informe de actividades a
cargo del subcomité.

15. ALCANCE

Parques Nacionales Naturales de Colombia, actualiza este Programa de Gestion Documental para aumentar los
niveles de armonizacién y compatibilidad de sus lineamientos con la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacién Publica Nacional.

Sera aplicado a la administracion de todos los documentos y niveles de archivo de Parques Nacionales Naturales de
Colombia y debe ejecutarse por todos los funcionarios y cualquier tipo de contratistas de la entidad.

Comprende el conjunto de estrategias dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnoldgicos, financieros y del talento humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion documental
y el eficiente funcionamiento de los archivos, en el marco de la administracion institucional como lo indica la Ley
General de Archivos, Ley 594 de 2000, en el Titulo IV., y el Acuerdo AGN 001 de 2024.

El Programa de Gestién Documental, para documentos fisicos electronicos, aplica para todas las dependencias y
niveles de Parques Nacionales Naturales de Colombia, PNNC, inicia con la planeacion documental, continua con los
procesos de produccién documental, gestion y tramite de la informacion, organizacién y valoracion documental en el
contexto de aplicacion de instrumentos archivisticos (TRD, hoja de control, inventarios, rétulos, entre otros) y finaliza
con aplicacion del Sistema Integrado de Conservacién, mediante el desarrollo de los programas para garantizar la
adecuada conservacion y preservacion de los documentos independiente del soporte en el que fueron generados.

Para asegurar una adecuada gestion documental en las entidades del estado, se deben tener en cuenta las siguientes
etapas: (Articulo 2.8.2.5.7. del Decreto 1080 de 2015):

= Creacién: Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y documentados, en los cuales
se determine su identificacion, formato y caracteristicas.

= Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion documental, asi como sus metadatos.

= Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificaciéon de
acceso y visualizacion de los documentos.

= Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las operaciones relativas a
los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestién documental, o cualquier sistema de
informacién.

El resultado que se espera obtener, a nivel de entidad, son metas especificas, medibles y alcanzables para la
planeacion, produccidn, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicion, preservacion y valoracion de los
documentos, registros.

El Programa de Gestion Documental — PGD, de Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, considera el
levantamiento de datos e informacién y su posterior consolidacién en la actualizacion del documento diagnéstico
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integral de archivos que permite identificar las necesidades en materia de gestion documental, y mediante el equipo
interdisciplinario se formulan los objetivos, supuestos, estrategias, planes y la definicion de los recursos necesarios
que permitan la administracion, actualizacién y modernizacion de la gestion documental al interior de PNNC.

Este Programa, adelanta metédicamente los “Procesos de la gestion documental™ para PNNC; detallando las
actividades a ejecutarse en cada uno de estos procesos de 2024 a 2031 en plazos planificados a corto (1 afio), mediano
(2y 3 anos) y largo (4 y 5 afios en adelante), en este sentido, establece metas especificas, medibles y alcanzables,
minimizando esfuerzos y racionalizando recursos.

El Programa de Gestion Documental, PGD, se integra e incorpora y administra de acuerdo con los lineamientos del
Sistema de Gestidn Integrado-SGI, de Parques Nacionales Naturales de Colombia; y su estructura esta disefiada de
acuerdo con la linea técnica del Archivo General de la Nacion.

Sera dirigido por la Subdireccién Administrativa y Financiera; la implementacion, seguimiento y control es
responsabilidad del Grupo de Procesos Corporativos en coordinacion con el Grupo de Control Interno de la Direccién
General de la entidad.

El Programa se oficializa en el software SENDA, que soporta las operaciones del Sistema de Gestidn Integrado - SGI,
para su versionamiento y de acuerdo con el articulo 16, numeral 4 “Aprobar el Programa de gestion de documentos
fisicos y electronicos”., de la Resolucion PNNC 112 de 2024 debe ser aprobado por el Subcomité de Gestién
Documental del Comité Institucional de Gestién y Desempefio cuya decision debera quedar consignado en el acta del
respectivo comité; el cual se publicara en la pagina web de la entidad.

En relacion a, los requisitos normativos: hacen referencia a las especificaciones en las normas, para la implantacién
ylo certificacion de los Sistemas de gestion, es decir, son aquellas referenciadas por ejemplo en las normas ISO 9001,
ISO 14001 y el estandar OHSAS 18001, entre otras. No son de obligado cumplimiento para la entidad, pero si para la
apuesta por la certificacion de sus Sistemas de Gestidn y para lo establecido en el Programa de Gestion Documental.

Asi también, los requisitos legales: hacen referencia a las especificaciones establecidas en las leyes vigentes que le
aplican en concreto a la entidad. Los hay de caracter general para todas las entidades como por ejemplo la Ley 594
de 2000; la Ley 1712 de 2014; Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura; entre otras y los hay mas especificos por ejemplo: en funcién del sector al que pertenecemos:
Sector de Ambiente y Desarrollo Sostenible, por ejemplo Decreto 1682 de 2017, Por el cual modifica la estructura del
Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y se determinan las funciones de sus dependencias; Decreto 3572 de
2011, Por el cual se crea una Unidad Administrativa Especial, se determinan sus objetivos, estructura y funciones;
Decreto 2811 de 1974, Por el cual se dicta el Codigo Nacional de Recursos Naturales Renovables y de Proteccion al
Medio Ambiente, etc.; Son de obligado cumplimiento para todas entidades a las que aplica, es decir, son aquellos
requisitos que debemos conocer y a la vez cumplir.

9 Colombia. Decreto 1080 DE 2015 (mayo 26) por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. [en linea] Bogota: Presidencia,
[Consultado: julio 26 de 2023]. Disponible en: https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019898
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16. TIPOS DE INFORMACION

Los tipos de informacién, de acuerdo con las siguientes operaciones generales sobre los datos y los documentos:

Captura: a través de acciones de registrar los datos antes de ser procesados, puede ser manual o mediante
cualquier dispositivo de entrada directa (teclado, captacion sonora, efc.);

Validacién: Por medio del proceso de verificacién y correccién de datos durante la captura o después de ésta con
la finalidad de minimizar el numero de errores cometidos en su trascripcion, verificando que los datos capturados
cumplan con ciertos parametros previamente establecidos para el control de los mismos desde el punto de vista
de su consistencia.

Almacenamiento: a través del proceso de guardar los datos previamente capturados para su conservacion en
cualquier dispositivo fisico (papel, magnético, digital, etc.);

Recuperacion: por intermedio de lograr el acceso posterior a los datos almacenados;

Reproduccién: mediante copiar o trasladar los datos de un dispositivo a otro, como la Impresion de un documento,
envio por internet, etc.

Independientemente del soporte y medio de registro (anélogo o digital) en que se produzcan, y que se preserven, el
Programa de Gestion Documental, PGD, contiene criterios y requisitos: Administrativos; Legales; Funcionales; y
Tecnoldgicos que se aplicara a cualquier tipo de informacion producida y/o recibida por Parques Nacionales Naturales
de Colombia, PNNC, y en general por cualquier usuario que desarrolle actividades inherentes a las funciones de la
entidad o que hayan sido delegados por esta; registrada, entre otros.

En este sentido, la Gestion Documental se aplica a: Cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la entidad,
dependencias, niveles y servidores publicos; En Cualquier tipo de soporte y medio de registro (anélogo o digital) en
que se produzca y conserve; y a Cualquier persona que desarrolle actividades inherentes a la funcion de la entidad.

En razén de lo antes expuesto, la anterior informacion puede ser producida (Decreto 1080 de 2015: Articulo 2.8.2.5.2.
Tipos de informacion), en:

Documentos de Archivo (fisicos y electronicos).
Archivos institucionales (fisicos y electronicos).
Sistemas de Informacién Corporativos.

Sistemas de Trabajo Colaborativo.

Sistemas de Administracion de Documentos.
Sistemas de Mensajeria Electronica.

Portales, Intranet y Extranet.

Sistemas de Bases de Datos.

Discos duros, servidores, discos 0 medios portables, cintas 0 medios de video y audio (analogo o digital), etc.
Cintas y medios de soporte (back up o contingencia).
Uso de tecnologias en la nube.
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17. EL PGD COMO PARTE DE LA POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

El Programa de Gestion Documental hace parte de la Politica Institucional de Gestién Documental y Archivo, la cual
se encuentra escrita en el Manual del sistema de gestion integrado — SGI, numeral 3.2.4, pagina 18. Disponible en:
https://www.parquesnacionales.gov.co/entidad/planeacion/#procesos-procedimientos

EI PGD, es un elemento clave dentro de la Politica institucional de Gestion Documental, de PNNC, teniendo en cuenta
que su implementacidén asegura que los documentos y la informacién sean creados, organizados, conservados y
eliminados de manera eficiente y conforme a las normas.

La notabilidad del PGD, radica en que sus componentes permiten:

v La evaluacién del estado actual o inicial de la Gestion Documental, en Parques Nacionales Naturales de
Colombia — PNNC, logrado a través el Diagnostico Integral de Archivos.

v’ El establecimiento de directrices claras sobre la gestion de los documentos, logrado a través de las politicas
y normas.

v’ El sistema de organizacion que permite categorizar la informacién de manera légica, logrado a través de la
clasificacion documental.

v Las estrategias para la conservacion de los documentos, tanto fisicos como digitales, logrado a través del
plan de conservacion documental.

v La formacion del recurso humano en la gestion documental y el uso de herramientas tecnoldgicas, logrado a
través de la capacitacion.

v El monitoreo continuo para realizar ajustes y mejoras, logrado a través de la evaluacion y seguimiento.

18. PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO

Este Programa de Gestién Documental, PGD, esta dirigido a todas las servidoras (es) publicas (0s), contratistas y
proveedores, asi como a las partes interesadas; grupos de interés y grupos de valor de Parques Nacionales Naturales
de Colombia - PNNC.

El documental en general esté destinado a todas las Unidades Administrativas y técnicas que comprenden la estructura
organica de PNNC, e incluye todos los servidores publicos y contratistas que hacen parte de la gestion y procesos que
se realizan en la entidad, en el ejercicio propio de sus funciones, obligaciones y que son no solamente los
administradores y gestores de la informacion, sino que deben velar por el debido manejo y administracion de todos los
documentos que se reciban, produzcan y tramiten sin importar su fecha, su forma o su soporte material. Esto significa
que el documento, como parte integrante del archivo, no tiene sentido aislado, sino como parte de un todo estructurado.
Su interés reside en su relacién con los documentos que lo preceden o lo suceden, lo que conforma la secuencia
documental.

19. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
En el desarrollo del Programa de Gestién Documental, se tuvo en cuenta:
Andlisis de la situacidn actual: Se realizo el diagndstico sobre el estado actual de la gestiéon documental, identificando

fortalezas y debilidades. Inventario de documentos: Catalogar todos los documentos existentes, tanto fisicos como
digitales, para conocer su volumen y tipo.
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Politicas de Gestion Documental: Se establecieron lineamientos o politicas de operacion, directrices claras que regulan
la creacidn, clasificacién, almacenamiento, conservacién y eliminaciéon de documentos a través de la creacion y/o
actualizacion de procedimientos y formatos.

Normas legales: Asegurarnos de que el programa cumple con las Leyes y regulaciones pertinentes a la Gestion
Documental. Sistema de Gestién Documental electronico y de archivo: Propender porque la entidad adquiera un
software adecuado que permita la digitalizacién, almacenamiento, y recuperacion eficiente de los documentos.

Seguridad de la informacién: Propender por establecer medidas de seguridad para proteger la informacion sensible y
garantizar su integridad. Sistema de clasificacion: Creacién de un esquema de clasificacién que facilita la organizacion
y recuperacion de los documentos. Definicién de metadatos que describen el contenido y contexto de los documentos,
mejorando su accesibilidad.

Se proporciona capacitacién al recurso humano sobre las politicas de gestion documental y en especial el uso de
herramientas tecnolégicas. Se propende por fomentar una cultura organizacional que valore la importancia de la
gestion documental. Se describe y desarrollo el plan de conservacién que especifica que documentos se conservan a
largo plazo y cuéles pueden ser eliminados.

Se establecen criterios claros para la destruccion de documentos, asegurando que se cumpla la normatividad vigente.
Se establece mecanismo para la evaluacién de los requisitos funcionales y no funcionales para un SGDEA, de AGN
frente al ORFEO. Se realiza monitorio al PGD de manera periodica para evaluar la eficacia y realizar ajustes segun
sea necesario y se recogen opiniones y sugerencias del recurso humano para mejorar y adaptarnos a las necesidades
cambiantes.

20. NORMATIVOS

La entidad cuenta con Normograma de evaluacién y cumplimiento de requisitos legales y normativos, que apoya el
desarrollo de las operaciones del presente instrumento archivistico, enmarcado al acceso de informacion desde la
perspectiva de la transparencia, la proteccion de datos y la regulacién anti tramites los cuales afectan de manera
directa el desarrollo de la politica documental.

De la misma manera, el Normograma de Parques Nacionales Naturales es una herramienta que contiene normas y
reglas de caracter constitucional, legal, reglamentario, de autorregulacion, jurisprudencial y de caracter internacional,
en las que se enmarcan las funciones de la entidad, las cuales le permiten identificar las competencias y
responsabilidades en el desarrollo de sus funciones legales, con el fin de consolidar una gestion representativa, publica
eficiente, eficaz, transparente, y rapida ante el pais. Se encuentra publicado y disponible:
https://www.parquesnacionales.gov.co/normativas/#normograma

En el mismo sentido, las principales normas que aplican para el cumplimiento de la Gestion Documental y la Funcién
Archivistica, a través del Programa de Gestién Documental, aplicables a la entidad, se relacionan a continuacién:

= Ley No. 527 de 1999, “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del

comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.
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Ley No. 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones”.
Ley No. 1409 de 2010, “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cédigo de
Etica y otras disposiciones”.

Ley No. 1437 de 2011, “Por el cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo”.

Ley No. 1474 de 2011, “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién,
investigacidn y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”.

Ley No. 1564 de 2012, “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan otras
disposiciones”.

Ley No. 1581 de 2012, “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccién de datos personales”.
Ley No. 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

Ley No. 2052 de 2020, “Por medio de la cual se establecen disposiciones transversales a la rama ejecutiva del
nivel nacional y territorial y a los particulares que cumplan funciones publicas y/o administrativas, en relacién con
la racionalizacion de tramites y se dictan otras disposiciones”.

Decreto No. 019 de 2012, “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y
tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica”.

Decreto No. 2364 de 2012, “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley 527 de 1999, sobre la firma
electronica y se dictan otras disposiciones”.

Decreto No. 2482 de 2012, “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la integracion de la
planeacion y la gestién”.

Decreto No. 2573 de 2014, “Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de Gobierno en
Linea, se reglamentan parcialmente la Ley 1341 de 2009, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto No. 1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura”.
Decreto No. 1083 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica”.

Decreto No. 1499 de 2017, “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015".

Decreto No. 0088 de 2022, “Por el cual se adiciona el Titulo 20 a la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, Decreto 1078 de 2015, para
reglamentar los articulos 3, 5y 6 de la Ley 2052 de 2020, estableciendo los conceptos, lineamientos, plazos y
condiciones para la digitalizacion y automatizacion de tramites y su realizacién en linea”.

Directiva Presidencial No. 004 de 2012, Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica Cero Papel en la
Administracion Publica.

Directiva Presidencial No. 003 de 2024, creacion de la mesa técnica de coordinacién para la lucha contra la
corrupcion.

Acuerdo AGN No. 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
Circular Interna AGN N o. 003 de 1999, “Produccién documental: uso de tintas de escritura”.

Circular 004 de 2003, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Archivo General de la Nacion,
“organizacion de las Historias Laborales”.

Circular Externa AGN No. 002 de 2012, “Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de gestion documental”.
Circular Externa AGN No. 005 de 2012, “Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y
comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papeles”.
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= Guia Técnica No. G.INF.07 de 2018, “Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos del
Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y del Archivo General de la Nacién”.

21. ECONOMICOS

Para implementar las estrategias delineadas en el Programa de Gestién Documental en el corto, mediano y largo plazo,
se requiere de la apropiacion de recursos financieros provenientes del presupuesto que se la asigna a PNNC y de
aquellos que se gestionen frente al Ministerio de Hacienda y crédito publico.

En ese sentido, se estable el recurso presupuestal por cada vigencia de acuerdo con la asignacion gestionada y
recibida del Ministerio de Hacienda, de tal manera que se da prioridad para que pueda atender aquellas actividades
resultantes de las estrategias trazadas a corto, mediano y largo plazo en el PGD, se articularan en los diferentes planes
anuales por dependencia. Asimismo, la entidad establece el recurso presupuestal para cada proyecto y por cada
vigencia, los quehaceres, actividades o acciones para desarrollar se plantearan en el Plan de Accién Anual para cada
vigencia y en el Plan Anual de adquisiciones para la respectiva apropiacion presupuestal.

22. ADMINISTRATIVOS

En observancia a los requerimientos de tipo administrativo para el desarrollo del Programa de Gestion Documental,
PGD, la entidad tiene asignada a través del Decreto 3572 de 2011, a la Subdirecciéon Administrativa y Financiera la
funcion de Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestién documental de la entidad y “Formular e implementar
las planes, procesos y procedimientos relacionados con la Gestion Documental de la entidad.”, en el Grupo de
Procesos Corporativos de la Subdireccion Administrativa y Financiera por medio de la Resolucién 310 del 2 de
diciembre de 2021, articulo 7.

El Sistema de Gestidn Integrado es la instancia articuladora; su funcion estéa enfocada a gestionar multiples aspectos
de las operaciones de los procesos y garantizar el cumplimiento de los objetivos y politicas con enfoque sistémico.

En el mismo sentido todas las Dependencias de la entidad tienen la responsabilidad de dar cumplimiento a las
actividades y quehaceres establecidos en el Programa de Gestién Documental, PGD, por lo demas cuenta con la
siguiente instancia: Subcomité de Gestion Documental que es la instancia encargada de conocer y desarrollar
técnicamente los temas y politica asignada y el Comité Institucional de Gestidn y Desempefio.

El Comité Institucional de Gestién y Desempefio es la maxima instancia asesora de la entidad, con base en él, Parques
Nacionales Naturales de Colombia, desarrolla y da cumplimiento a las politicas institucionales, entre otras, la de
Gestion Documental.

Asimismo, la Subdireccién Administrativa y Financiera a través del Grupo de Procesos Corporativos cuenta con equipo
interdisciplinario de contratista para la elaboracién y/o actualizacion de instrumentos y herramientas archivisticas.

El cumplimiento de la Ley 1712 de 2014, "Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de acceso
alainformacién pubica nacional y se dictan otras disposiciones", articulo 15., la entidad adoptara la version actualizada
del Programa de Gestion Documental en el cual se establecen los procedimientos y lineamientos necesarios para la
produccidn, distribucién, organizacion, consulta y conservacién de los documentos publicos.
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Para la armonizacion de la planeacion de la funcién archivistica con la planeacidn estratégica institucional, Parques
Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, cado el caso, formulard, actualizaré e implementara el Plan Institucional
de Archivos — PINAR, el Programa de Gestién Documental — PGD con sus programas especificos y los planes del
Sistema Integrado de Conservacion.

Este Programa se integra con las situaciones administrativas de la entidad; se observan los lineamientos y
recomendaciones que el Archivo General de la Nacién, realiza por medio del Manual para la Implementacion de un
Programa de Gestion Documental y del Modelo de Gestién Documental y Administracion de Archivos — MGDA'™,

El método para el seguimiento de la implementacién del PGD se llevara a cabo en las formas y formatos —-FURAG, ya
definidos para el seguimiento de los planes de accién y la definicion de indicadores y riesgos a evaluar periédicamente.
Asi mismo se tiene en cuenta la proteccion de la informacién y los datos personales de conformidad con la Ley 1273 de
2009 y la Ley 1581 de 2012.

Igualmente, se da cumplimiento a lo definido en el Articulo 2.8.2.5.14.14. Decreto 1080 de 2015. Plan de Capacitacion.
“Las entidades publicas y las privadas que cumplan funciones publicas, deberan incluir en sus planes anuales de
capacitacion los recursos necesarios para capacitar en el alcance y desarrollo del PGD, a los funcionarios de los
diferentes niveles de la entidad”.

Parques Nacionales Naturales de Colombia propendera porque en el nivel central y en las Direcciones Territoriales,
es decir, a todo nivel de la entidad, se cumpla con la Ley 1409"" de 2010, “Por la cual se reglamenta el Ejercicio
profesional de la Archivistica, se dicta el Cadigo de Etica y otras disposiciones”., y la resolucién FP 0629 de 2018, “Por
la cual se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnolégica y profesional o universitaria de archivista”.

Para todos los efectos legales, se entiende por ejercicio profesional de la archivistica el desempefio laboral de
profesionales, con titulo legalmente expedido, en todo lo relacionado con el manejo de los archivos, cuyo campo de
accion se desarrolla fundamentalmente en las areas relacionadas con el conocimiento, organizacion, recuperacion,
difusién, preservacion de la informacion, conservacion y conformacion del patrimonio documental del pais.

Parques Nacionales Naturales de Colombia cuenta con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién -MIPG como el
Sistema de Gestion Integrado, en el cual oficializara este documento y divulgara el Programa de Gestion Documental,
PGD, a todas las servidoras y servidores publicos, asi como a sus contratistas y permanecera publicado en la pagina
WEB, para que sea conocido y consultado por las ciudadanas y ciudadanos; grupos de valor y de interés, durante todo
el tiempo de vigencia de este.

23. RIESGOS

Asimismo, en los siguientes cuadros se establecen riesgos identificados de la gestion documental de Parques
Nacionales Naturales de Colombia. Los dos primeros, se monitorean en el marco del Decreto 1499 de 2017 “Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015".

10 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos. Disponible en:
https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/\V'3_MGDA-min.pdf

11 COLOMBIA. EL CONGRESO. Ley 1409 de 2010. “Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica, se dicta el Cddigo de Etica y otras
disposiciones”. Disponible en: https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1679522
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E autoridad y responsabilidad asoc;:iose(r::ggi ?ésm;lg ad
o fallas o errores en la de los funcionarios que ylaop
u administracion de la desarrollan los procesos.
8 A4 Gestion Afectacion documentacién producida
@ Documental reputacional y recibida por las
@ diferentes dependencias Interno. Mano de obra o
de la Entidad personal: disponibilidad y Desconocimiento de los
. competencias del personal; aspectos normativos,
seguridad y salud en el lineamientos institucionales o
trabajo; trabajo en equipo, | procedimientos establecidos
liderazgo, grado de para el desarrollo de las
autoridad y responsabilidad | actividades asociadas con el
de los funcionarios que riesgo.
desarrollan los procesos.
Interno. Método: Pérdida, ocultamiento o
=z dinéhica ) Debilidades en la exposicion indebida de
8 capacidades dye los apropiacion del Codigo informacion de los
5 Pérdida, P de Integridad archivos de la Entidad
2 - procesos, .
x ocultamiento lineamientos, gestion para beneficio
8 0 exposicién del conocin‘1iento particular o de un
w " - indebida de A tercero, debido a la
a A4 Gestion Afectacion . - planeacion ;
o : informacion Loy ausencia en la
8 Documental reputacional de los institucional, - aplicacion de los
1} - comunicacién interna | Insuficientes controles plicacion de
w archivos de . o falta de claridad en | Valores institucionales
o fondela | YMuodela ol Jo insuficientes
gesém_r:j : informacion los procedimientos de ¥ g
° ntida necesaria para el gesti(')n documental. contro_ s o falta de
claridad en los
desarrollo de las dimientos d
operaciones procedimientos de
gestion documental.
FACTORES GENERALES % CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
Falta de seguimiento en el
desarrollo del proyecto.
Desconocimiento de las
) o necesidades, requerimientos
Desarticulacion de los proyectos de RO
h » y temas de interés de los
L innovacion,
o Gestion o . . grupos de valor.
= s - transformacién y seguridad digital S
o | Gestion Documental / electrénica y ” Falta de coordinacién con las -
w . ’ con la politica . . Cumplimiento
= | Tecnolégico transformacion S T demas dependencias en la
= s archivistica y la difusion del s
= digital atrimonio formulacion e
P . implementacién de proyectos
documental de la entidad . ) s
relacionados con innovacion,
transformacion, seguridad
digital y la politica
archivistica.
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FACTORES GENERALES % CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
Inadecuada manipulacion del
acervo documental por parte
de los usuarios, servidores y
contratistas por
desconocimiento o
incumplimiento de las
politicas y
procedimientos establecidos
Pérdida o deterioro de un Fara e[ prestamo
documento fisico durante la nsuf!mentes controles para
ejecucion de procesos técnicos o de gl préstamo del acervo
consulta. ocumental. _
2 Gestic Administracion del | Consiste en la pérdida, hurto o Fallas’er? la capacidad
= estion Documental / . . tecnoldgica de la plataforma )
5| Tecnologico acervo deterioro fisico de dqcumentos que ORFEO para Ia prestacion Operativo
E documental conforman un expediente, por parte del servicio de consulta del
de un funcionario o usuario externo patrimonio documenL:aI en
en la consulta. Asi mismo en los red. lo que oriina Ia
procesos técnicos de reprografia y 104 9
restauracion. c:opsulta del documento en
fisico.
Deterioro del acervo
documental custodiado y que
se encuentra dispuesto para
la consulta de los usuarios.
Desorganizacion o
inadecuada ubicacion de
expedientes en los estantes
para posterior a su consulta.
FACTORES GENERALES % CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
3
Z | Gestion Documental / | Cumplimiento de la Sanciones Desconocimiento de Operativo
| Regulaciones. Normatividad Vigente. ' la Normatividad. P
e
FACTORES GENERALES 5 CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
Recursos de
almacenamiento limitado con
relacion a la produccion de
informacion digital generada
por la entidad.
" Pérdida de disponiilidad. Consiste | [7oroponibiidad del acenvo
(<] - Administracion del en la insuficiente capacidad para puesto p .
Z | Gestion Documental / ACeNo tizar la disponibilidad consulta web al pablico. Seguridad
w | Tecnolégico garantizar fa disponibiliaad y aceeso | o o 15 estructuracion de digital
E 9 documental a la informacion a través de medios . L 9
= o trategia de archivamiento
digitales. estrateg . ;
web que permita garantizar
la captura, organizacion,
preservacion, continuidad y
consulta retrospectiva del
patrimonio registrado en la
web.
FACTORES GENERALES 5 CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
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Pena(s) que establece la ley o
norma para quien (es) la viole o la
incumpla. Aspectos a tener
en cuenta al momento de ejecutar | Desconocimiento
todos los procedimientos requeridos | de la importancia de Operativo
para la administracion, clasificacion, | Gestion Documental.
almacenamiento, conservacion y
control de los datos, informacién y
registros.

Gestion Documental / | Cumplimiento de la
Administrativo Normatividad Vigente

EXTERNOS

FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO

CONSECUENCIAS

CAUSAS Y ANALISIS

Ataques maliciosos
No disponibilidad de la 0
informacion. terroristas
No disponibilidad de Vandalismo.
Vandalismo, Robo respaldos. Intencién de robo. Operativo
Negacién de servicio. Manipulacion de
Degradacion de datos,
documentos de papel informacion y
registros.

Gestion Documental /
Orden Publico

EXTERNOS

FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO

CONSECUENCIAS

CAUSAS Y ANALISIS

Dafio accidental por
incendio.

Dafio accidental por agua
o fuego.

Dafio accidental por
cambios

extremos de temperatura

y

humedad.

Dafio accidental por
contaminacion quimica.
Contaminacion
medioambiental.
Deterioro de los medios
de almacenaje.

Déficit de personal.
Perdida de disponibilidad
de la informacion.
Demora en tiempos de
respuesta.

Disminucion de
disponibilidad de

la informacién.

No disponibilidad de
respaldos.

Negacion de servicio.
Degradacion de
documentos de papel.

Gestion Documental / Incendio,
Desastres Terremoto,
Naturales Inundacion

Incendio,
Terremoto, Operativo
Inundacion

EXTERNOS

FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO

CONSECUENCIAS

CAUSAS Y ANALISIS
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Vinculacion de
personal sin el
perfil requerido
para Gestion
No hay en la entidad Docqrr_]ental Areas
. A insuficientes
n disponibilidad de o inadecuadas
g Gestion Documental / personal idoneo con las ara archivo
e Conocimiento Aplicacién Funciones competencias requeridas P e Operativo
w . .. | Areas insuficientes
= Funciones para el proceso de gestion O
]} para la ubicacion
documental. -
de funcionarios o
DT AP .
contratistas que
realicen la
ejecucion
de la organizacion
de archivo.
FACTORES GENERALES % CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
Falta de
acompafiamiento a
§ Gestion Documental / . » » las DT y/o AP de la
Z Administracién Gestllo’n Fie servicios In§uf|0|epte 'cotl)ertura de o enthad que Operativo
w archivisticos asistencia técnica en Territorio requieren el
= servicio de
Asistencia Técnica
en territorio.
FACTORES GENERALES 5 CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
Inadecuada
planificacion y
8 Gestion Documental / Gestion de Alcance Falta de claridad en los alcances gjreo;l;gt% 2 ?12 los
= Administracion ' ' de la responsabilidad de cada R -
E DT gemp_os, Costos, uno de los actores de los organizacion de Cumplimiento
= AP ambios proyectos archivos.
- DT - AP, recurso
humano sin perfil
archivistico.
FACTORES GENERALES 5 CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
Desconocimiento del
tema a desarrollar.
Falla en la estructuracion de Falta de revision por
8 lineamientos emitidos en parte de personal experto
= Gestion Documental / Gestion electrénica y materia de Gestion documental | diferente a los autores -
e T . PR o N Cumplimiento
w ecnoldgico transformacion digital electrénica, preservacion digital | del documento.
= y modernizacion de archivos Falta de socializacién al
con imprecisiones técnicas. publico objetivo de los
documentos técnicos
emitidos.
FACTORES GENERALES 5 CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO DESCRIPCION DEL RIESGO CAUSAS Y ANALISIS
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Falta de planeacion

cumplimiento de las
actividades y EPP.

insumos para la ejecucion
del
plan de accion.

Inadecuadas ara la adquisicién de
8 herramientas Equipos s?)ftware parala
z Gesﬁoq Documental / y aphcgacyones Equlpqs desactualizados y/o administracion de Cumplimiento
L Tecnoldgico tecnoldgicas para insuficientes, software.
[ Y documentos y procesos
= la gestion de la "
. Iy de gestion documental
informacion -
electronica.
FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
Inadecuado Falta o insuficiencia de
acompariamiento a las o
dependencias en la acompangmento Y
@R T " . " capacitacion virtual y
=} i Socializacién y capacitacién | implementacion de la .
Z | Gestion Documental / Gestion electroni ond | presencial. 0 .
wr | Tecnolégico :en ?stlon glecérlor)tmlay glestio,n .Ocumenta - Desconocimiento de las perativo
= ransformacion digita electronica, preservacion . D
=
= digital y transformacion necesidades de capacitacion
e . del recurso humano de la
digital de los archivos de entidad
la entidad. '
FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
Falta de conocimiento, en
las dependencias,
sobre las labores de
intervencion de los
» documentos, datos y
(=} . Desorganizacion de los registros.
3 Gestyo_n Doggmental I Socializacién y Capacitacion archivos, deterioro y Falta de interés de las Cumplimiento
W | Administracion - : iy ;
E pérdida de la informacién. | personas dedicadas a la
- gestion documental, sin
conocimiento en la materia.
Vinculacion de recursos
humanos sin perfil
archivistico.
FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
Inadecuada planificacion y
Falta de la provision de ejecucion del proyecto de
8 recursos técnicos y/o organizacion de archivos
= | Gestion Documental / Gestion del plan insumos de consumo para | Falta de -
x Admini " . Cumplimiento
w dministracion de accion el recursos y/o
=
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FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
Desconocimiento
. de los criterios y
Alerg'as’ enfermedades y estrategias para el
accidentes, debidos a .
3 . tratamiento de los
- espacios
Z | Gestion Documental / ' : documentos con .
& Administrati Salud Ocupacional contaminados y a . Operativo
w dministrativo acciones las medidas de
E »
- inadecuadas en caso de proteccion y control
: o conforme lo establece
emergencia o siniestro la normatividad
vigente
FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
3 Falta de seguridad de los ngj)ls;:)n(ie
=Z | Gestion Documental / Seguridad Aseguramiento de la | documentos. personas por. .
o O : » . las diferentes o areas de Operativo
W | Administrativo informacion Falta de seguridad de los trabajo
E X .
= elementos de oficina. Dependencias.
FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
» Falta de control de los
o
Z | Gestion Documental / Descripcion y control de los | Registro incompleto de la documentos. . .
o L ! ) . - Falla de manejo Operativo
W | Administrativo expedientes de la entidad. informacion. d
e ocumental en
- el archivo a través del FUID.
FACTORES GENERALES DESCRIPCION DEL CAUSAS CONSECUENCIAS
DE RIESGO / CONTEXTO RIESGO Y ANALISIS
No aplicacién de las Tablas
de Retencion Documental en
todas las dependencias de la
entidad.
' - No aplicacion de criterios
Aplicar la politica y - o
. ) Yo técnicos basicos, tales
lineamientos archivisticos, con . . "
8 el propdsito de brindar un Desorganizacion de los como: diasificacién,
Z | Gestion Documental / e ) . " ordenacién y descripcion, .
o I servicio adecuado en materia | archivos de gestion en Operativo
w | Administrativo o ) como parte del Proceso de
= de Gestion Documental al las dependencias o L
= S Organizacion Archivistica
interior de
la Entidad por parte dg todas las .
‘ dependencias de la entidad.
Personal para Gestion
Documental sin el perfil
requerido para realizar esas
acciones.

Una vez identificados los riesgos Parques Nacionales Naturales de Colombia, propendera por mitigarlos.
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24. TECNOLOGICOS

En cumplimiento del requerimiento tecnolégico del Programa de Gestién Documental se tiene en cuenta que Parques
Nacionales Naturales de Colombia, posee el Software Sistema de Gestién Documental, SGD, - ORFEO, para la
administracion, trazabilidad y control de las comunicaciones generadas y recibidas.

De momento, y durante el levantamiento de datos e informacion para la actualizacion del diagnéstico integral de
archivos de PNNC, durante lo corrido de afio 2023 y 2024, y en el marco de la verificacion de la produccién documental
o recepcion de datos e informacion de las diferentes dependencias se evidencié con el Grupo de Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones la existencia de diferentes sistemas que generan, gestionan y conservan
informacidn, registros, en diferentes formato electrénico, asimismo, que el total de las aplicaciones o software no
guardan relacion ni interoperabilidad con el sistema de Gestion Documental, SGD, con que cuenta actualmente la
entidad.

La descripcion de elementos tecnoldgicos que soportan las operaciones, la gestion de la informacion y las
comunicaciones es la siguiente. Hardware: La entidad cuenta con un centro de computo, que aloja la totalidad de los
sistemas de informacion e informacién de la entidad. Esta infraestructura esta compuesta principalmente por la
plataforma de: servidores, conectividad de diferentes elementos y estaciones de trabajo, seguridad, centro de datos.

Para la produccién, gestion y tramite de documentos, la Entidad ha contado con diferentes sistemas de informacién,
que le han permitido administrar sus activos de informacion y generar documentos electronicos.

Entre el software y sistemas de informaciéon que generan documentos se encuentran: sistema de informacion de
tramites ambientales; GLPI; OAJ; guarda parques voluntarios; Chat de atencién al ciudadano; CASSIA; UOT;
SIPREDIAL; GEONETWORK: RUNAP: KLIC; Planet Scope, entre otros.

Guarda parques voluntarios: Aplicativo web disefiado para soportar el proceso de

inscripcidn evaluacién y seguimiento de las personas que desean acceder al voluntariado

en PNN en sus diferentes categorias, Al afio se realizan 2 convocatoria abiertas, donde las

personas interesadas se registran en la plataforma y realizan el proceso completo, la

informacién recopilada es privada y solo puede ser consultada por funcionarios y

contratistas de PNN que desarrollen actividades que estén involucrados en el programa de
URL: http://guardaparques.parquesnacionales.gov.co

. Seguimiento a tramites ambientales: Herramienta que permite registrar informacion

‘ relevante sobre las fases, documentos y actuaciones que hacen parte de los expedientes

W y solicitudes de tramite de competencia de Parques Nacionales Naturales de Colombia y

que permite a los usuarios internos y externos acceder a informacion Util sobre el estado

Sistema de Informacion de actual de los tramites y como insumo en la preparacion de informes de gestion.

Tramites Ambientales Administrador: ~ Grupo  de  Tramites y  Evaluacion  Ambiental.

URL: http://tramites.parquesnacionales.gov.co
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GLPI: Herramienta a Nivel Nacional que permite llevar el control sobre la mesa de ayuda
que lleva la entidad. Esta herramienta fue desarrollada por un tercero, pero integrada a la
entidad con el fin de llevar practicas de ITIL para el correcto seguimiento y respuesta a los
incidentes reportados por los usuarios de la entidad. Administrador: Grupo TICs.
URL: https://glpi.parquesnacionales.gov.co/

Chat de atencion al ciudadano: Esta es una herramienta que permite tener un espacio
de atencion en linea para la ciudadania en el cual se puedan solucionar diferentes
inquietudes, esta herramienta es utilizada por el grupo de procesos corporativos.
Administrador: Grupo de procesos corporativos.
URL: http://chat.parquesnacionales.gov.co

UOT: Herramienta desarrollada al interior de la entidad con el fin de documentar las fichas
relacionadas con la informacién de uso, ocupacién y tenencia. Esta herramienta
desarrollada durante el 2015 en su primera fase, ¢busca tener el espacio que permita
realizar la documentacién de informacion basica para que la entidad conozca el estado de
sus areas, que tiene? donde? como se usa? y con quién? Esta herramienta inicia su fase
de implementacion con el registro, pero espera contener los indicadores e informacion de
andlisis integrando otro tipo de informacion.
URL: http://uot.parquesnacionales.gov.co/auth

Orfeo: Orfeo/GPL es una herramienta de gestion documental de software libre amparada
bajo la licencia GNU GPL, altamente escalable, desarrollada bajo PHP que incorpora la
idea de “fractalizar procesos” para facilitar la gestiéon de los documentos de Parques
Naturales de Colombia. Orfeo es una aplicaciéon web escrita en Php, la cual se ejecuta
sobre Apache y que tiene soporte para los motores de bases de datos PostgreSQL. Es una
plataforma de uso interno de la entidad para el manejo de documentos entre la entidad (al
interior), y entre sus usuarios (exterior). URL: http://orfeo.parquesnacionales.gov.co

Geonetwork: El servidor de Catélogo del Servicio de Cartografia Digital e Infraestructura
de Datos Espaciales de Parques Nacionales Naturales de Colombia esta basado en
GeoNetwork. GeoNetwork, es una aplicacion de catalogo que permite la busqueda y
descarga de datos y metadatos geograficos por diversos criterios como la extension
geografica, tema o palabras claves. El proyecto GeoNetwork Opensource promueve que
se comparta la informacién tematica y georreferenciada disponible entre las
organizaciones. Se desea mas informacién, puede enviar un mensaje al correo
metadatos@parquesnacionales.gov.co. url: http://geonetwork.parquesnacionales.gov.co/
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m ﬁ@@ RUNAP: El Registro Unico Nacional de Areas Protegidas Integrantes del SINAP, es la
W' herramienta creada por el decreto 2372 de 2010 para que las autoridades ambientales

R U n n p registren las areas protegidas de su jurisdiccion y los usuarios reconozcan, se documenten

y consulten la informacion actualizada acerca de datos espaciales y atributos basicos de

Regisro ico Nacine deAvas Prtegtes las areas protegidas de Colombia. url: https://runap.parquesnacionales.gov.co

Klic, es la plataforma de administracién de cuentas para personas naturales y juridicas
de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

?KIic

Plataforma de Administracion de Cuentas

Planet Scope, es un visor de imagenes satelitales que permite hacer seguimiento dia a
dia de lo que esta sucediendo en las areas protegidas.

AGOL.: Arcgis Online. Plataforma de publicacién de mapas y datos geograficos sobre la nube de ESRI para
compartir informacion a través de las entidadesy de las territoriales sin necesidad de herramientas
especiales.

AGS: ArcGISServer. Herramienta de provision de servicios de mapae informacion a través de internet de
datos geograficos.

ArcGIS: ArcGIS Desktop. Herramientas de oficina para manejo de datosgeograficos para tematicos y
territoriales.

Cassia: Esta es una herramienta desarrollada por el Instituto Humboldt, por el equipo SiB que plantea la
construccién de metadatos sobre biodiversidad y que fue desarrollada para la inclusién de diferentes
estandares bajo esquemas XSD. Esta herramienta ha sido utilizada en parques utilizando el estandar de
metadatos del SiB para la documentacion de informacién biolégica de la entidad. Sin embargo, a partir de
2014 se toma la decision de iniciar el proceso de migracién de la herramienta a Geonetwork bajo el estandar
de IPT con el fin de simplificar la administracion de herramientas en la entidad y facilitar el esquema de
intercambio de informacién en entornos que tengan un soporte sobre una comunidad de desarrolladores
més grande. URL: http:/cassia.parquesnacionales.gov.co

Certificaciones:Esta es una herramienta desarrollada por el grupo de sistemas de la entidad con
el fin de responder de una forma mas eficiente a la gran cantidad de solicitudes recibidas por la
entidad para validar si un proyecto, predio, u otra se encuentra en traslape con un &rea administrada
por la entidad. Esta herramienta (http://cert.parquesnacionales.gov.co) se encuentra finalizara su
desarrollo en el segundo semestre de 2015 y se espera entre en un completo funcionamiento
durante el 2016. La herramienta integra informacién a partir de la geodatabase de la entidad e
integrando los servicios de ArcGIS y Runap para la construccion de la certificacion.
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v Cobe: Ofrece una galeria de fotografias con las principales caracteristicas de las coberturas presentes en

AN

AN

AN

AN

las areas protegidas del pais. Permite que un usuario comparta una fotografia indicando la cobertura, y que
un administrador.

Congreso: Herramienta desarrollada para el congreso de2014 de Parques Nacionales.

CYBER TRACKER: Herramienta que permite diligenciar la informacion alfanumérica y espacial de los
recorridos de prevencion, vigilancia y control que realizan las areas protegidas través de una aplicacion
movil.

Dashboard: PNN ha venido consolidando un esquema que permita una consolidacién de informacion
generada por las diferentes areas de la entidad.Para esto se realizo una revision sobre las diferentes fuentes
de informacion que ha generado la entidad y que pueden o no estar estructuradas bajo una aplicacion o base
de datos o Excel con el fin de poder evidenciar y visualizar los datos que ha venido generando la entidad con
el fin de cumplir su misionalidad y toma de decisiones para los diferentes niveles de informacion. Durante el
2017 y 2018 se inicidel proceso de consolidacién de la informacién bajo con la informacion que a la fecha
permite 1) una estructuracion basica o no de la informacion 2) establecer los vacios de informacion existentes
3) la consolidacion ynecesidad de desarrollar funcionalidades adicionales en las aplicaciones existentes 4) la
visualizacion de los datos como son y como hansido manejados durante estos afios por la Entidad.

Delegados comité: Herramienta que maneja algun tipo deconvocatorias y puntajes de Parques
Nacionales.

ERDAS: Herramienta anélisis de imagenes espaciales.

Foro: Herramienta que permite la construccién deforos para el manejo de informacién de la entidad y

la consolidacién de una base de conocimiento en la entidad.

GAIC: Aplicativo web para el registro y la visualizacionde proyectos apoyados por fuentes de cooperacion.
Geo Server: Herramienta de provision de servicios de mapae informacién a través de internet de datos
geograficos para estandares y Backups. grupo GSIR.

Humano: El sistema de informacién HUMANO para la gestion del talento humano vy liquidacion de némina
implementado a Nivel Nacional es la base tecnolégica que soporta la gestion integral de los procesos de
Recursos Humanos en Parques Nacionales Naturales de Colombia para su planta personal (funcionarios)
Médulos adquiridos por la Entidad: Administracion y Seguridad, Planta y Personal, Compensacion vy
Laborales. El sistema de informacion se encuentra alojado en la nube y se accede mediante un navegador
Web a los servidores en la central de datos del proveedor. Esto le permite a la entidad reducir costo de
infraestructura fisica (servidores, energia, mantenimientos y renovacion de equipos).

INA: Portafolio delniciativas de Negocios Ambientales. Aplicativo web disefiado para registrar las iniciativas
de comunidades afro e indigenas enlos Parques Naturales Nacionales de Colombia.

Infosis: Herramienta para la documentacion de activosde informacién de la entidad.

Intranet: Herramienta desarrollada en WordPress que contiene una plantilla desarrollada dentro de la
entidad basada en Bootstrap. La intranet contiene las estructuras definidas conjuntamente con
comunicaciones y otras areas fundamentales de la entidad, se diferencia de la pagina oficial de la entidad
porque su acceso es de forma interna, cumple con la funcion de dar informacién, noticias y documentacion
de uso interno de la institucion.Esta pagina es mantenida y soportada por él.

Inventarios. En el sistema de inventarios herramienta desarrollada por un tercero se encuentra toda la
informacién de inventarios de la entidad. Esta herramienta funciona bajo un esquema de Docker que se
encuentra instalada en la entidad.

IPT: Herramienta desarrollada por GBIF (Global Biodiversity Informacion Faciliy) con el fin de facilitar y
permitir el intercambio de informacién de especimenes entre diferentes entidades a nivel mundial.
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Actualmente la entidad es un nodo del SiB., entidad que en el pais estd cargo de levantar el catalogo
nacional sobre biodiversidad entre diferentes acciones se encarga de integrar toda la informacion sobre
biodiversidad con el fin de establecer que se tiene? donde? y qué vacios de informacion tiene el pais.
Desde mediados del 2014 la entidad ha iniciado la publicacién de informacién de especimenes que se
encuentra en SULA.

v KOHA: Es una herramienta integradora de gestion de bibliotecas, tnico por ser el primero de cédigo fuente
abierto. La herramienta (http://koha.parquesnacionales.gov.co) cuenta con una interfaz simple, clara para
bibliotecariosy usuarios con las siguientes caracteristicas: Busqueda configurable. Listados de lectura de los
usuarios. Sistema completo de adquisiciones, incluyendopresupuestos e informacion de tasacién. Sistema
de adquisiciones mas simple, parabibliotecas pequefias. Capacidad de hacer frente a cualquier nimero de
sedes, de categorias del articulo, dearticulos y de otros datos. Sistema de seriales para diarios y revistas.
Koha es basado en la Web, por lo que puedenutilizarse desde terminales livianas (terminalessin disco duro
ni hardware especializado) paralas consultas y el manejo de la biblioteca. El bibliotecario puede administrar
la biblioteca remotamente, utilizando un teléfono mévil o unasistente personal. Koha maneja un vasto
repertorio de Informes,Reportes y Estadisticas favorecidas por el usode una base de datos relacional.la
verifique y la comparta.

v" Monitoreo decoberturas a escala 1:100.000: Se refiere al conjunto de tareas realizadas parael monitoreo
a las coberturas de la tierra en lasareas protegidas terrestres cada 2 afios mediante la actualizacién de las
coberturas delperiodo anterior.

v OAJ: Herramienta que permite llevar el registro y seguimiento de los procesos de cobro coactivo que se
llevan en Parques Nacionales, permitiendo conocer el estado actual de la fecha de prescripcion de términos
por medio de alertas visuales. URL: http://oaj.parquesnacionales.gov.co/ Administrador: Oficina Asesora
Juridica.

v Ocs: Ocs Inventory. Sistema que permite que Prestadores de Servicios asociados a ecoturismo en
areas protegidas se registren y adjunten una serie de documentos que soporten su legalidad y
compromiso para cumplir adecuadamente sus servicios. Una vez el prestador se registra, un
técnico valida que los documentos sean legalesy puede otorgar el registro a través de un
documento PDF. La aplicacion también cuenta con un médulo para Tutores en el cual se lleva el
control de los cursos que se dictan a los prestadores para prestar de cuadamente su servicio. Esta
informacidn se correlaciona con el proceso devalidacion, como requisito para otorgar el registro.
Recientemente el sistema fue personalizado para permitir el registro de empresas que venden el
servicio de Sobrevuelos en el PNN Chiribiquete.

v PAI Plan de Accion Institucional. PNN ha venido consolidando acuerdos para el fortalecimiento de la
estrategia de planeacion de las areas protegidas y Direcciones Territoriales, en especial, en el disefio e
implementacién de un sistema de informacion para la integracion de la informacion que se esta generando
en las areas y de su inclusion yalineacion con el plan de accién institucional que permita hacer un
seguimiento a las diferentes metas definidas para ser cumplidas a2019. Esta herramienta permite realizar
el seguimiento, evaluacion y control a los planes estratégicos de los instrumentos de planeacionque
corresponden a los diferentes niveles de gestién de la entidad (Planes de Manejo (PM) yPlanes Estratégicos
Territoriales (PET), Proyecto de cooperacion), y su articulacion a los diferentes Subprogramas y metas
establecidas en el Plan de Accion Institucional (PAI), con el fin de consolidar la informacién que se estan
generando en los diferentes niveles de la institucion. para tener integracion de los usuariosconsolidados en
1 solo esquema.
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Radio: Herramienta para el esquema de seguimiento del estado de radiocomunicaciones en laentidad.
Retenciones: Herramienta para la publicacién de retencionesen la fuente para terceros en la entidad.
SIAC: Herramienta que permite la publicacion de informacion al SIAC. El SIAC es liderado por el Ministerio
de Ambiente y Desarrollo Sostenible en coordinacion con los institutos de investigacion ambiental (IDEAM,
SINCHI, HUMBOLDT, IIAP e INVEMAR), asi como las Unidades Administrativas Especiales, el Sistema de
Parques Nacionales y la Autoridad Nacional de Licencias Ambientales — ANLA.

SicoSmart: Control y vigilancia. Esta herramienta tiene como Objetivo consolidar el ejercicio de la autoridad
ambiental en las areas del Sistema de Parques Nacionales Naturales mediante la planeacién, ejecucion y
evaluacién de acciones técnicas, y policivas encaminadas a prevenir, mitigar y corregir presiones que
afectan las areas protegidas, su integridad ecolégica y su representatividad, con el fin de aportar al
mantenimiento de la diversidad bioldgica, proveer y mantener bienes y servicios ambientales y proteger el
medio natural como fundamento para el mantenimiento de la diversidad cultural. Dentro del procedimiento
de Prevencion, Vigilancia y Control, Inicia con el lineamiento institucional de Prevencion, Vigilancia y Control,
los objetivos especificos: Fortalecimiento institucional, Coordinacién interinstitucional y comunitaria,
Sistematizacion de la informacién en la plataforma SICO - SMART; igualmente la programacién y la
realizacion de recorridos de prevencidn, vigilancia y control, priorizar situaciones de manejo a partir de los
analisis de riesgo a valores objetos de conservacion, disefio e implementacion de protocolos para las
presiones mas criticas, y termina con los ajustes a los lineamientos de acuerdo a los avances alcanzados
en el tema.

SIPREDIAL: Dentro de la herramienta CERTIFICACIONES DEL SINAP se encuentra el modulo del Sistema
de Informacion Predial de Parques Nacionales “SIPREDIAL”, el cual permite a sus usuarios solicitar y
gestionar conceptos técnicos de localizacion y conceptos técnicos juridicos de Predios que se localicen al
interior del Sistema de Parques Nacionales Naturales “SPNN”. La herramienta realiza la validacion
geografica de la localizacion cartografica de un predio correspondiente a la base de datos del Instituto
Geografico Agustin Codazzi y los limites cartograficos del Sistema de Parques Nacionales Naturales a través
de un concepto técnico de localizacidn, permitiendo asi generar y migrar el estudio juridico de cada uno de
los predios segun corresponda. De acuerdo a lo anterior y los diferentes ejercicios de reconocimiento de
campo tanto de los limites del Sistema de Parques como de predios al interior de ellos, las Direcciones
Territoriales y la Areas Protegidas lograran a través de Sipredial consolidar estos ejercicios como apoyo a
los conceptos técnicos de localizacion:
Sipredial gestiona a su vez solicitudes o tramites prediales antes las diferentes entidades competentes a
través de comunicados emitidos por la herramienta, dando continuidad a tramites los cuales permitiran dar
respuesta a las diferentes situaciones de predios ubicados al interior de Parques Nacionales Naturales.
SIPSA: Sistema de Informacién de Procesos Sancionatorios Ambientales. Sistema de Informacion
Web desarrollado parallevar la trazabilidad de los procesos Sancionatorios que realiza el grupo
GTEA.

Sistema dereservas: Herramienta web que le permite a un usuario hacer su reserva y generar el
boleto de entradaa un parque especifico. La plataforma permite consultar informacion descriptiva
de cada parque, y hacer la reserva de acuerdo a la capacidad de carga definida para cada parque.
Permite el diligenciamiento de encuestas y acceder a reportes de visitantes por parque. Se
encuentra realizando gestiones para vincularuna pasarela de pagos.

SULA: Sistema de monitoreo delas areas protegidas. En el marco del sistema de informacion de monitoreo
de Parques Nacionales Naturales deColombia y como parte de la Estrategia Nacional de Monitoreo de este
sistema, el monitoreo se entiende como “el estudio regularo continuo del estado de los valores objeto de
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conservacion del area protegida o de los factores que los afectan, a través de una serie de mediciones

tomadas en el tiempo, de uno 0 més elementos particulares, llamados variables,bajo el propésito de orientar

y verificar el éxito de las acciones de manejo” (Adaptado de Sharpe, 1988). Para esto se desarrollo SULA,

una herramienta que le permite a Parques Nacionales la sistematizacion y documentacién de informacién

capturada por las areas. El sistema de informacion de monitoreo de Parques Nacionales Naturales de

Colombia, incluye como parte fundamental de su modelo de planeacion, el monitoreo de la diversidad, las

presiones y la gestion, para apoyar la toma de decisiones de la planeacién de manejo. En este sentido la

entidad encargada del sistema de informacion de monitoreo de Parques Nacionales Naturales de Colombia

y el Instituto de Investigacion de Recursos Bioldgicos Alexander von Humboldt, con el apoyo de USAID y

Patrimonio Natural, disefiaron el Sistema de Informacién para el Monitoreo de Parques Nacionales SULA

de acuerdo a lalineade Administracion de la Informacion de la Estrategia Nacional de Monitoreo de Parques

Nacionales Naturales.

Usuarios: Herramienta interna que sirve como esquemade autenticacion para todas las herramientas.

VisorPnn: Herramienta desarrollada por la entidad que permite tener visores tematicos dependiendo de las

necesidades de la entidad. Esta herramienta hara parte del catalogo del tercer trimestre del 2015 y permitira

que sea integrada a las demas herramientas de la entidad con el fin de visualizar varios tipos de informacién
dependiendo de las necesidades del grupo, tematica o perfil de usuario.

v" VU: VentanillaUnica. Sistema de Informacién Web desarrollado para el registro de PQRS y tramites
realizados en PNNC de cara a la ciudadania gestién realizada por el grupo GPC.

v' WEB: Pagina Web. Herramienta desarrollada en WordPress que contiene una plantilla desarrollada dentro
de la entidad basada en Bootstrap. La pagina contiene la estructura definidas conjuntamente con
comunicaciones y otras areas fundamentales de la entidad. Esta pagina es mantenida y soportada por el
grupo GSIR.

<]

Tomando como punto de referencia el catélogo de sistemas de informacion actual (2023), existen las siguientes
aplicaciones activas, las cuales se relacionan con los procesos de la entidad, asi:

SIPSA, con Direccionamiento estratégico.

Intranet, Portal web y KOHA, con Gestidén de Comunicaciones.

GAIC (Mddulo dentro de PEI), con Cooperacion Nacional no Oficial e Internacional.

Acuerdos, ArcGIS Desktop, ArcGIS Online, Chiribiquete, ERDAS, Guardaparques voluntarios, IPT, Politica
SINAP, Restauracion, UOT y PEI, con Administracion y manejo.

SITA'y Ventanilla Gnica, con Autoridad ambiental.

INA 'y REPSE, con Sostenibilidad financiera y negocios Ambientales.

RUNAP, con Coordinacion del SINAP.

Ventanilla Unica, con Servicio al ciudadano.

Certificador, Cobe, SICOSMART, CyberTracker y Geonetwork, con Gestion del Conocimiento e Innovacion.
Retenciones, con Gestion de Recursos Financieros.

NEON, con Gestion de Recursos Fisicos.

Humano, con Gestién del Talento Humano.

Orfeo, con Servicio al Ciudadano y Gestién Documental.

ArcGIS Server, Geoserver y Mesa de Ayuda, con Gestion de Tecnologia y Seguridad de la Informacién.

El Sistema de Informacion Ambiental de Colombia (SIAC) "Es el conjunto integrado de actores, politicas, procesos,
y tecnologias involucrados en la gestion de informacion ambiental del pais, para facilitar la generacion de
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conocimiento, la toma de decisiones, la educacion y la participacion social para el desarrollo sostenible".
Los Sistemas de Informacion Ambiental’2, son los siguientes:

= SIB-COLOMBIA: Sistema de Informacién sobre Biodiversidad de Colombia.

= SIAM: Sistema de Informacién Ambiental Marina.

= SINAP — RUNAP: Registro Unico Nacional de Areas Protegidas.

= SNIF: Sistema Nacional de Informacion Forestal.

= SIAT — PC: Sistema de Informacion Ambiental Territorial del Pacifico.

= SIAT - AC_: Sistema de Informacion Ambiental Territorial de la Amazonia Colombiana.

= SIRH: Sistema de Informacién del Recurso Hidrico.

= |[FN: Inventario Forestal Nacional.

= VITAL: Centralizacion de Tramites del Sector Ambiental.

= NEGOCIOS VERDES: Verificacién de negocios verdes, planes de mejora y App Mévil.

= RENARE: Registro Nacional de Reduccion de emisiones de GEl.

= SISAIRE: Sistema de Informacion sobre Calidad del Aire.

= RESPEL: Registro de Generadores de Residuos o Desechos Peligrosos.

= RUA: Registro Unico Ambiental.

= SMBYC: Sistema de Monitoreo de bosque y Carbono.

= DHIME: Datos Hidrometeoroldgicos.

= CARdinal: es un Sistema de Informacién Web desarrollado para realizar la Planificacidn de la Gestion Ambiental de las
Corporaciones Auténomas Regionales y de Desarrollo Sostenible. (Consultados y disponibles en:
http:/www.siac.gov.col)".

25. GESTION DEL CAMBIO

La Subdireccion Administrativa y Financiera, a través de los Grupos Procesos Corporativos y Gestion Humana,
mejoraran en la entidad la cultura de la Gestion Documental, por medio de capacitaciones, socializacion, utilizando los
diferentes medios de comunicacion con que cuenta la entidad, aspectos relacionados con la interiorizacion de una
cultura archivistica por el posicionamiento de la gestion documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y
desarrollo organizacional y cultural de la entidad y la comunidad de la cual hace parte, mediante la gestion del cambio,
teniendo en cuenta la proteccion del medio ambiente. La entidad implementa y realiza seguimiento y control a
estrategias para generar una cultura ambiental a través de procedimientos y medidas relacionadas con el medio
ambiente en los diferentes procesos y actividades de la gestion documental y la administracion de archivos.

Todo ello dentro de un enfoque sistematico y en el marco del concepto de cultura como “conjunto de rasgos distintivos,
espirituales, materiales, intelectuales y emocionales que caracterizan a los grupos humanos y que comprende, mas
alla de las artes y las letras, modos de vida, derechos humanos, sistemas de valores, tradiciones y creencias.” Ley 397
de 1997. Art. 1 num.1.

El Grupo de Comunicaciones, en general, esta a cargo de asesorar en el disefio de estrategias y campafas de
comunicacion en atencion al cumplimiento de la misién institucional y al desarrollo de los compromisos institucionales.

12 Consultados y disponibles en: http://www.siac.gov.co/
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También es el encargado de coordinar la comunicacién al interior de la entidad, mediante la difusion permanente,
oportuna y clara de informacién de interés institucional, y el desarrollo de estrategias de comunicacion que permitan
posicionar temas esenciales relacionados con los objetivos institucionales.

Las acciones que se deben emprender para gestionar el cambio al interior de la entidad, comprenden:

= Realizar sensibilizacion y acompafiamiento durante las etapas de implementacién de los programas especificos o
la adopcion de cambios en los procedimientos de la gestién documental.

= Establecer por cada dependencia lideres o enlaces de gestion documental, con perfil encargados de promover la
implementacién del PGD.

=  Gestionar campafias de sensibilizacion interna, a través de los medios de comunicacién con que cuenta la entidad,
que faciliten e identifique los instrumentos y/o herramientas archivisticas.

= Que cada dependencia actualice los datos de los referentes y/o delegados documentales, los cuales apoyaran la
implementacién del PGD, permitiendo su fortalecimiento y retroalimentacién, generando estrategias para su
difusién, cumplimiento de objetivos, y posterior actualizacién del instrumento.

= Asi mismo, en la politica de Economia Naranja se plantean estrategias que promuevan la identificacién vy el
reconocimiento del valor cultural y econémico de las expresiones artisticas, culturales y creativas visibilizando su
potencial de transformacion.

26. ROLES Y RESPONSABILIDADES

“Conforme™ a las dimensiones y politicas de gestion y desempefio del MIPG vy las lineas de defensa del Modelo
Estandar de Control Interno-MECI, corresponde a todas las dependencias de la entidad participar en la implementacién
y operacion de estas politicas, bajo el liderazgo del area responsable y la asesoria y acompafiamiento técnico de la
Oficina Asesora de Planeacion, asi:

Dimension [ Politica de gestion y desempefio [ Responsable

Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo
de Gestion Humana

Gestion estratégica del talento humano Nota: En la implementacién de esta politica
participa la Oficina de Gestién del Riesgo en la
consideracion del riesgo publico como factor

Talento humano relevante.

Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo
Integridad de Gestion Humana

Planeacion Institucional Oficina Asesora de Planeacion

13 Resolucion PNNC No. 112 de 2024, "Por la cual se actualiza el Sistema de Gestion Integrado y el Comité Institucional de Gestion y Desempefio de Parques
Nacionales Naturales de Colombia y se dictan otras disposiciones".

Pagina 49 de 3



REIONALES

STIVENLYN

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

MANUAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: A4-MN-03

Version: 01

Dimension

Direccionamiento estratégico y
planeacion

Politica de gestion y desempefio

Gestion presupuestal y eficiencia del gasto
publico

Responsable
Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo
de Gestion Financiera

Oficina Asesora de Planeacion

Compras y contratacion publica

Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo
de Contratos

Gestion con valores para el resultado.
Esquema Operativo Institucional

Fortalecimiento organizacional y simplificacion de
procesos

Oficina Asesora de Planeacion

Subdireccion Administrativa y Financiera — Grupo
de Gestién Humana

Gestion con valores para el resultado.
Relacion Estado Ciudadano

Servicio al ciudadano

Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo
de Atencion al Ciudadano

Simplificacion, Racionalizacion y Estandarizacion
de tramites

Oficina Asesora de Planeacion

Subdireccion de Gestion y manejo de areas
Protegidas
Grupo de Tramites y Evaluacién Ambiental

Participacion ciudadana en la gestion publica.

Direccion General

Oficina Asesora de Planeacion

Direcciones Territoriales

Gobierno digital

Direccién General - Grupo de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones

Gestién con valores para el resultado.
Fortalecimiento de la gestion
institucional y buen manejo de recursos
publicos

Transparencia, acceso a la informacion publica y
lucha contra la corrupcion

Oficina Asesora de Planeacion

Grupo de Comunicaciones y Educacion
Ambiental

Seguridad digital

Direccién General - Grupo de Tecnologias de la
informacién y las comunicaciones

Defensa Juridica

Oficina Asesora Juridica

Mejora normativa

Oficina Asesora Juridica

Evaluacién para el resultado

Seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional

Oficina Asesora de Planeacion

Informacién y comunicacion

Gestion Documental

Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo
de Procesos corporativos

Gestion de la informacion estadistica

Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas
Protegidas - Grupo de gestion e integracion del
SINAP

Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios
Ambientales

Oficina Asesora de Planeacion

Gestion del conocimiento y la
innovacion

Gestion del conocimiento y la innovacion

Direccion General

Subdireccion de Gestion y manejo de Areas
Protegidas — Grupo de Gestion del Conocimiento
y la Innovacién

Control Interno

Control Interno Linea Estratégica

Direccion General
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Dimension [ Politica de gestion y desempefio [ Responsable

Todos los servidores publicos y contratistas de

12linea de defensa las diferentes dependencias de la entidad

Areas Protegidas
Oficina Asesora de Planeacion

Oficina de Control del Riesgo
Subdireccion Administrativa y Financiera

Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas
Protegidas

2%linea de defensa Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios
Ambientales

Direcciones Territoriales

Grupo de Comunicaciones y Educacion
Ambiental

Grupo de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

32linea de defensa Grupo de Control Interno

Fuente: Resolucion PNNC 112 de 2024, articulo 2, “Roles y responsabilidades para la operacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion”.

= |os funcionarios, contratistas y terceros proveedores que utiliza documentos como parte de sus tareas diarias
deben crear y mantener documentos garantes de derechos para cualquiera de las partes, en cumplimiento de
funciones u obligaciones y que los registros evidénciales sean precisos, pertinentes, completos y actuales sobre
sus actividades, en este sentido deben utilizar las Ultimas versiones de los procedimientos y los formatos que se
encuentran disponibles en el sistema de gestion Integrado.

27. PRINCIPIOS ORIENTADORES

Dentro del programa de Gestion Documental, la funcién archivistica se desarrollara con base a los principios definidos
en la ley General de Archivos:

=  Principio de procedencia: Se refiere a los documentos de un fondo documental que por sus caracteristicas no
deben mezclarse con los de otro fondo, y debe situarse dentro del mismo, en su lugar de origen, cada
documento debe guardar relacién con el érgano que lo ha producido respetando la estructura jerarquica de
la entidad.

= Principio de orden natural: Conservacion de los documentos en el orden secuencial de produccion. La
disposicidn fisica de los documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo.

De la misma manera, bajo los siguientes principios' se orientara la Politica de Gestion Documental:

14 Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.5. Principios del proceso de gestién documental.
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= Transparencia: Los documentos e informacién generada por la Entidad deben estar disponibles para el
ejercicio del control ciudadano.

= QOrientacion al ciudadano: Todas las actividades generadas para el desarrollo de la politica estaran orientadas
a que los documentos sean fuente de informacidn para los grupos de interés.

= Modernizacion: Se utilizaran las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para el desarrollo de los
procesos de la Gestion Documental.

= Eficiencia: Sélo se produciran los documentos necesarios para el cumplimiento de los objetivos, funciones y
procesos de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestion Integrado.

=  Proteccion del medio ambiente: Con la adopcion de los lineamientos establecidos dentro de la politica Cero
Papel, para la reduccion del consumo de papel, siempre y cuando por razones de orden legal y de
conservacion histérica sea permitido.

= Cultura archivistica: Se adelantard la sensibilizacién de los funcionarios y contratistas respecto de la
importancia y el valor de la informacion, los documentos y los archivos de la institucién.

= En consecuencia, la gestién documental y la funcién archivistica de la entidad se desarrollara bajo los
siguientes principios, los cuales se alinean con la politica de Gestién Documental en MIPG.

= Planeacion: La creacién de los documentos debe estar precedida del anélisis legal, funcional y archivistico
que determine la utilidad de estos como evidencia, con miras a facilitar su gestién. El resultado de dicho
andlisis determinara si debe crearse o no un documento.

= Eficiencia: La entidad debe producir solamente los documentos necesarios para el cumplimiento de sus
objetivos o los de una funcién o un proceso.

= Economia: La entidad debe evaluar en todo momento los costos derivados de la gestion de sus documentos
buscando ahorros en los diferentes procesos de la funcién archivistica.

= Control y seguimiento: La entidad debe asegurar el control y seguimiento de la totalidad de los documentos
que produce o recibe en desarrollo de sus actividades, a lo largo de todo el ciclo de vida.

= QOportunidad: Las entidades debera implementar mecanismos que garanticen que los documentos estan
disponibles cuando se requieran y para las personas autorizadas para consultarlos y utilizarlos.

= Transparencia: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion y por lo tanto respaldan
las actuaciones de los servidores y empleados publicos.

= Disponibilidad: Los documentos deben estar disponibles cuando se requieran independientemente del medio
de creacion.

= Agrupacién: Los documentos de archivo deben ser agrupados en clases o categorias (series, subseries y
expedientes), manteniendo las relaciones secuenciales dentro de un mismo tramite.

= Vinculo archivistico: Los documentos resultantes de un mismo tramite deben mantener el vinculo entre si,
mediante la implementacion de sistemas de clasificacion, sistemas descriptivos y metadatos de contexto,
estructura y contenido, de forma que se facilite su gestién como conjunto.

= Proteccion del medio ambiente: La entidad debe evitar la produccion de documentos impresos en papel
cuando este medio no sea requerido por razones legales o de preservacion histérica, dada la longevidad del
papel como medio de registro de informacion.

= Autoevaluacion: Tanto el sistema de gestion documental como el programa correspondiente sera evaluado
regularmente por cada una de las dependencias de la entidad.
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Coordinacion y acceso: Las areas funcionales actuaran coordinadamente en torno al acceso y manejo de la
informacién que custodian para garantizar la no duplicidad de acciones frente a los documentos de archivo y
el cumplimiento de la mision de estos.

Cultura archivistica: Los funcionarios que dirigen las areas funcionales colaboraran en la sensibilizacion del
personal a su cargo, respecto a la importancia y valor de los archivos de la institucién.

Modernizacion: La alta gerencia publica de la entidad junto con el Archivo Institucional propiciaran el
fortalecimiento de la funcién archivistica de la entidad, a través de la aplicacion de las mas modernas practicas
de gestion documental al interior de la entidad, apoyandose para ello en el uso de tecnologias de la
informacidn y las comunicaciones.

Interoperabilidad: La entidad debe garantizar la habilidad de transferir y utilizar informacién de manera
uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacién, asi como la habilidad de los
sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la
informacidn) de interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los
resultados esperados.

Orientacion al ciudadano: El ejercicio de colaboracion entre organizaciones para intercambiar informacién y
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar la entrega de servicios en
linea a ciudadanos, empresas y a ofras entidades, debe ser una premisa de la entidad (Marco de
Interoperabilidad para el Gobierno en linea).

Neutralidad tecnoldgica: El Estado garantizard la libre adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en la
materia, que permitan fomentar la eficiente prestacién de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su
adopcion sea arménica con el desarrollo ambiental sostenible.

Proteccion de la informacion y los datos: La entidad debe garantizar la proteccion de la informacion y los datos
personales en los distintos procesos de la gestion documental.

De la misma manera la entidad debera preparado los instrumentos y herramientas archivisticas para asegurar una
adecuada articulacion con el presupuesto, conforme avance el proceso de mejora continua del proceso de Gestion
Documental y propendera por tener en cuenta las siguientes etapas;

Creacion:; Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y documentados en los
cuales de determine su identificacion, formato y caracteristicas.

Mantenimiento: Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan mantener la integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos en el sistema de gestion documental, asi como sus metadatos.
Difusion: Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta, recuperacion, clasificacion de
acceso y visualizacion de los documentos.

Administracion: Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar todas las operaciones relativas
a los documentos, tanto funcionalmente como dentro del sistema de gestién documental, o cualquier sistema
de informacion.
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28. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTA

Acorde con lo estipulado en el Decreto 1080 de 2015, los procesos de Gestidn Documental: Se denominan
planeacién, produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion; los cuales estan incluidos dentro de las etapas de creacion, mantenimiento, difusion y
administracion.

Se fundamentan especialmente en los principios orientadores de eficiencia, eficacia, economia, transparencia, medio
ambiente, cultura archivistica, interoperabilidad, neutralidad tecnolégica y orientacidn al ciudadano, entre otros.

Se caracterizan por no ser lineales e interactuar de manera simultanea; requieren ser desarrollados e implementados
por la entidad a partir de nuestra propia realidad y contexto.

Como consecuencia la gestién documental y la Funcion Archivistica en Parques Nacionales Naturales de Colombia se
desarrollaran y se alinea con la Politica de Gestion Documental en MIPG, cuyo propdsito se enmarca en la gestion
hacia resultados.

De la misma manera, los procesos tienen base normativa encaminada al cumplimiento de requerimientos, normativos;
administrativos; técnicos; archivisticos; tecnoldgicos y modelos de buenas practicas respecto a la gestién documental
y la Funcidn Archivistica.

Con base en lo anterior, y teniendo en cuenta la Ley 594 de 2000, se establece la gestién de documentos dentro del
concepto de Archivo Total, bajo el planteamiento de estrategias, pasos, procesos y procedimientos que determinan el
mejoramiento de la gestioén y administracion de la informacion, permitiendo a la entidad reconocer sus necesidades en
el campo documental.

Las siguientes tablas contiene la descripcion de los requisitos exigibles acorde con las actividades propias e inherentes
de su actividad para el cumplimiento, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para su desarrollo.
Los tipos de requisitos hacen referencia a:

= Administrativos (A), que hacen referencia a necesidades cuya solucién implica actuaciones organizacionales
propias de la entidad.

= Legal (L), que hacen referencia a necesidades recogidas explicitamente en normatividad y legislacion.

= Funcional (F), que hacen referencia a necesidades que tienen los usuarios en la gestion diaria de los documentos.

= Tecnoldgico (T), que hacen referencia a necesidades en cuya solucion interviene un importante componente
tecnoldgico.

29. PLANEACION

Es el “Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién y valoracién de los documentos de la entidad,
en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,

15 Decreto 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Disponible
en: https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019898

16 ey 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones. Disponible
en: https://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Leyes/1663152
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ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARROLLAR - PLANEACION TIPO DE
(Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolégicos) REQUISITO
LIF]|T
Actualizar el Diagnéstico Integral de Archivos de PNNC. X

Actualizar el Plan Institucional de Archivos PINAR

Actualizar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Actualizar y/o elaborar el indice de informacién clasificada y reservada

Actualizar y/o elaborar el Programa de Gestiéon Documental PGD

Actualizar y/o elaborar el Registro de Activos Informacién.

Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y sub-series documentales;

Establecer el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo.

Establecer los parametros para el procedimiento de digitalizacién de los documentos.

ADMINISTRACION Elaborar las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos
DOUMENTAL y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Elaborar y/o actualizar el Cuadro de Clasificacién Documenta

Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencién Documental

Elaborar y/o actualizar manuales, procedimientos, instructivos, guias, formatos de Gestién Documental

Elaborar y socializar, anualmente el cronograma para la transferencia primaria.

Monitorear el cumplimiento del Programa de Gestién Documental - PGD.

Realizar seguimiento a los indicadores del proceso de Gestion Documental

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos — PINAR

Articular los registros de activos de informacion teniendo en cuenta el indice de informacion clasificada

X
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y reservada.
Crear o ajustar e Implementar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de x | x X
archivo.

SISTEMA DE GESTION | Determinar los formatos de uso comun y los de preservacion a largo plazo para el sistema de gestion X X

DE DOCUMENTOS documental.
ELECTRONICOS DE Realizar seguimiento al diagndstico del nivel de cumplimiento del modelo de requisitos funcionales y x x| x
ARCHIVO- SGDEA no funcionales frente a ORFEO
Plantear las necesidades de infraestructura para establecer e implementar el Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo, SGDEA.
MECANISMOS DE | Aplicar los protocolos establecidos y relacionados con la autorizacion y uso de firmas electronicas en
AUTENTICACION la entidad.
- Establecer los metadatos minimos, los documentos de archivo (Contenido, estructura y contexto) que
ASIGNACION DE ) L . ) iy
deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza de los tipos de informacionde | x | x X
METADATOS . .
la entidad, y para sustentar el valor probatorio.

formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en el sistema de gestion documental.”
(Decreto 1080 de 2014. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal a).

Incluye las actividades encaminadas a establecer el cumplimiento de la normatividad archivistica en el corto, mediano
y largo plazo, las cuales se basan en el desarrollo de estrategias, politicas, objetivos y lineamientos generales.

30. GENERALIDADES PARA LA PLANEACION DOCUMENTAL

Las planeaciones de las actividades proyectadas para las diferentes fases del Archivo se ajustan de acuerdo con los
procedimientos definidos en el Sistema de Gestion Integrado (Proceso E1 Direccionamiento estratégico) y el
presupuesto estimado anualmente, para los temas de gestion documental y Archivos, y que depende de que 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 planeacion se desarrollard tomando como punto base el diagnéstico integral de archivo, de varios temas, Plan
Institucional de Archivos, Programa de Gestién Documental, auditorias, informes, planes, entre otros.
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Como proceso corresponde a la planificacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida, es decir, La
planeacién de la informacién fisica y electrénica se realiza a partir del anélisis legal, funcional y técnico archivistico que
aplica a la entidad, de tal forma que se garantice el cumplimiento de los principios de la gestion documental y el
desarrollo de las actividades encaminadas a la planificacion; generacion y valoracién de los documentos analogos y
digitales, de acuerdo con el contexto administrativo, anélisis de procesos, creacion de formas y formularios, analisis
diplomatico y su registro en el Sistema de Gestion de la entidad.

Este proceso contempla el diagnostico documental como uno de los principales insumos en la identificacién de
diferentes aspectos y las necesidades en temas de gestion documental, el estado de los archivos, su conservacion,
condiciones ambientales, procedimientos de archivo, medidas del manual de funciones de la entidad, modelo de
operacion, entre otros. En PNNC, las especificaciones que soportan este aspecto se encuentran en el documento
A4_PR_03 archivo y control de documentos.

El significado de archivo comprende una triple dimension o tres significados: como contenido documental, como areas
prestadoras de servicio técnicos y servicios a los usuarios y como continente, su interés radica en la importancia del
valor informativo del mismo para respaldar derechos y obligaciones de los ciudadanos y conservar la memoria y
patrimonio de la comunidad y la entidad.

Los expedientes electronicos de archivo deben crearse a partir de las series documentales establecidas en los cuadros
de clasificacion documental adoptados por la entidad, desde el primer momento en que se inicia un tramite o
procedimiento hasta la finalizacién del mismo.

Las pautas para la creacion de un nuevo documento corresponden a la estructura documental de Parques Nacionales
que es soportada por documentos que aseguran el cumplimiento de objetivos y procesos los cuales se describen en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, asi como de las funciones especificas en el ejercicio propio de las
funciones de PNNC: Manuales. Caracterizaciones. Procedimientos. Instructivos. Guias. Formatos. Metodologias.
Programas. Registros. Planes.

31. USO DE UN SOLO MODELO DE HOJA DE CONTROL

Tanto para las series complejas 0 compuestas, asi como para las series simples, se utilizara para la descripcion de los
tipos documentales la Hoja de control. Para el caso de las hojas de control por ejemplo de los actos administrativos:
resoluciones, acuerdos o similares, cada carpeta al llega aproximadamente 200 folios deberé llevar la hoja de control
diligenciada y firmada, en consideracion a que interviene en el contenido de la carpeta, relacionando uno a uno los
tipos documentales que lo integran de acuerdo con el principio de orden original, ademas es Util para garantizar la
integridad de la unidad documental, completitud, asi como evita pérdida, sustraccién o insercién de documentos
cuando ya se encuentre cerrado por la cantidad que folios que contiene.

32. NUMERACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

Analizadas las funciones de las dependencias y teniendo en cuenta el principio de procedencia, la numeracién de los
actos administrativos deber se realizada por la oficina 0 dependencia que tenga la funcion de llevar el control de los
numeros asignados a los actos administrativos, como no existe esta funcion, la tarea recae sobre las oficinas o
dependencias encargadas de emitir los actos administrativos.

Se contempla que PNNC, propendera por unificar a nivel nacional la numeracién de los actos administrativos.
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33. SOPORTES DE OPERACIONES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DEL PROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL.

Actualmente, en el software SENDA'?, que soporta las operaciones del Sistema Integrado de Gestidn, el Proceso A4
Gestién Documental, cuenta con los siguientes documentos:

NOMBRE cODIGO TIPO
Gestion documental A4-CA-01 Caracterizacion
Acta de reunion A4-FO-01 Formato
Tabla de retencion documental TRD A4-FO-02 Formato
Planilla de préstamo documental A4-FO-03 Formato
Formato Unico de inventarios documentales A4-FO-04 Formato
Listado de asistencia A4-FO-05 Formato
Formato préstamo interbibliotecario A4-FO-06 Formato
Hoja control documentos A4-FO-07 Formato
Hoja testigo documental A4-FO-08 Formato
Registro de activos de la informacién A4-FO-09 Formato
Indice de informacidn clasificada y reservada A4-FO-10 Formato
e de pubicadiy Transparenca  pcceso 2 nformeciin PILIGE  pgpou1 Format
Formato Rétulo de caja A4-FO-12 Formato
Formato Rétulo de carpeta A4-FO-13 Formato
Formato Cuadro de Clasificacion Documental- CCD A4-FO-14 Formato
Pautas y lineamientos generales para el manejo SGD - ORFEO A4-IN-01 Instructivo
Instructivo para la conservacion e identificacién_ge documentos en A4-IN-02 Instructivo
formatos especificos del Centro de Documentacion (cd, videos, libros, etc.)
Préstamo interbibliotecario A4-PR-01 Procedimiento
Recepcidn despacho y distribucidén de correspondencia A4-PR-02 Procedimiento
Archivo y control de documentos A4-PR-03 Procedimiento
Procedimiento eliminacién de archivos A4-PR-04 Procedimiento
Procedimiento Transferencias Primarias A4-PR-05 Procedimiento
Procedimiento Organizacion de Archivos A4-PR-06 Procedimiento
Guia para archivos centrales de PNNC A4-GU-01 Guia
Manual requisitos para la gestion de documentos electrdénicos A4-MN-01 Manual
Procedimiento Disposicion final de documentos A4-PR-07 Procedimiento

17 https://senda.parquesnacionales.gov.co/senda/base/client?soa=4
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34. CUALIDADES DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos de archivo deberan posee las siguientes cualidades:

Contenido (accion, tema, materia).

Posee una estructura (tipo documental).

Pertenece a un contexto que puede ser identificado (productor, funciones y actividades, relaciones).

Lleva un nombre (acta, resolucion, decreto).

Corresponder a una o mas fechas (dia, mes, afio).

Puede ser utilizado y conservado en el tiempo.

Es original, Unico (no hay mdiltiples “originales” o “ejemplares”).

La informacidn que contienen es objetiva (por ser resultado de actividades continuadas en el tiempo).

Posee un valor testimonial y patrimonial reconocible a través del proceso de valoracidn primaria y secundaria.

NN N N NN

Los documentos de archivo pueden ser reconocidos no sélo por las caracteristicas archivisticas expresadas, sino
también teniendo en cuenta otros elementos como su estructura fisica (caracteres externos) y su contenido sustantivo
(caracteres internos); Entre los caracteres externos (estructura fisica), es importante considerar aspectos tales como:

La clase o manera en que se transmite el mensaje (textual, sonoro, iconografico, etc.).

El tipo (resultado de la accién que representa).

Su formato (la manera de unirse informacion y soporte: por ejemplo: papel, cinta, etc.).

La cantidad (referido al niumero de unidades y el espacio que ocupan expresado en metros lineales, cuadrados,
cubicos).

La forma (original o copia).

ASENENEN

<

En lo que respecta a los caracteres internos (contenido sustantivo), es necesario tener en cuenta:

La entidad productora.

Los origenes funcionales o motivos que dieron origen al documento.
La fecha y el lugar de creacion.

El contenido sustantivo o asunto que trata.

ANENENEN

Documentos de apoyo; todas las oficinas y/o dependencias de PNNC, producen y reciben documentos
denominados documentos de apoyo a la gestion o de apoyo informativo. Estos no constituyen documentos de archivo,
pero son conservados en las oficinas por ser de utilidad para la resolucién de los asuntos o temas diarios. Es decir
que, tal y como su nombre lo indica, son documentos que ayudan a la resolucion de la tramitacidn de los asuntos
cotidianos. Algunos ejemplos de ellos son las copias de reglamentaciones, duplicados de ejemplares de Boletines
Oficiales, etc. Por su caracter y funcién, los documentos de apoyo nunca deberan ser remitidos al archivo.

35. GENERALIDADES PARA CONSTRUCCION O ADECUACION DE LUGARES PARA ALMACENAR
DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

Los edificios y areas de custodia documental y administracion de archivos deben tener en cuenta las condiciones de

infraestructura, dotacién y mantenimiento que se deben aplicar con el fin de garantizar las condiciones ambientales
adecuadas, la seguridad, la prevencion de emergencias, mitigacion del riesgo v la distribucion de areas y mobiliarios
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dptimos para la conservacién documental y la integridad de la informacién, en concordancia con las caracteristicas de
los archivos, soportes y medios de almacenamiento.

Las inadecuadas condiciones ambientales, la descomposicion fisica y quimica, los efectos de los agentes de
destruccion y la falta de limpieza son altamente nocivos, en especial para los soportes documentales, porque dificultan
la recuperacion de la informacion que registran.

En tal sentido, el archivo, por su funcién y su finalidad, debe conformarse en un espacio, lugar, area o edificio sdlido,
equipado y seguro para una conservacion verdaderamente activa en procura de la permanencia y durabilidad de los
documentos. Lo que involucra, entre otras cosas, la toma de medidas especificas y equipos apropiados para la
proteccion de enemigos climaticos y ambientales.

La intencion es generar condiciones ambientales optimas para el control de los factores que ponen en peligro la
integridad del fondo documental y del recurso humano, para lo cual es necesario evaluar la humedad relativa ambiente
y la temperatura, evitar el polvo, la contaminacion ambiental y los dafios de la luz solar.

En cuanto a la humedad relativa ambiente y la temperatura, es necesario mantener sus valores constantes para evitar
oscilaciones bruscas. En ese sentido, se debe mantener la humedad relativa ambiente entre el 45y 65% (con una
variacion no mayor al 5%) para el soporte papel en general y 35% para fotografias. En cuanto a la temperatura, el valor
ideal para el papel es de 18° C, mayor a 15°C y menor a 21°C con oscilaciones inferiores a 3°C, pero para soporte
fotogréfico no debe exceder a los 18°C.

Los riesgos principales a los que se exponen los documentos son el agua y el fuego, la accion de insectos, roedores
y microorganismos y al eventual peligro de robos.

El agua ocasiona dafios casi siempre irreversibles en los soportes documentales; incluso se considera que una
inundacién causa mas destruccion que un incendio. Por eso, el archivo sera hermético estructuralmente
e impermeable en sus instalaciones. En tal sentido, no deben existir en las &reas de deposito bajantes ni cafierias que
ocasionen filtraciones.

En cuanto al fuego, el conjunto de condiciones de construccion, instalacién y equipamiento deben: dificultar la iniciacién
de incendios, evitar la propagacion del fuego y los efectos de los gases toxicos, asegurar la evacuacion de las
personas, facilitar el acceso y las tareas de extincion del personal de bomberos, proveer las instalaciones de sistemas
de deteccion y extincidn del fuego.

El fuego debe ser prevenido con una estructura incombustible, puertas cortafuegos, tendidos eléctricos embutidos y
aislados, y ventanas provistas de cristales de seguridad contra el fuego.

Contra los Insectos, roedores y microorganismos especificamente se debe desinfectar y desinsectar periédicamente.
Contra robos y vandalismo: se pueden tomarse medidas de seguridad estructurales e instalacién de sistemas de
seguridad de Ultima generacién. Algunas medidas basicas pueden ser: Instalacién de cristales antirrobo. Accesos bien
iluminados para facilitar la vigilancia. Colocacion de rejas.

En cuanto a sistemas de seguridad, las opciones pueden ser: cerraduras de seguridad y contactos magnéticos en las
puertas. Circuitos cerrados de camaras instaladas como proteccion especial para el depdsito y la sala de consulta.
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Dentro de las generalidades para la construccién o adecuacion de edificios, locales y areas para el almacenamiento
de documentos y archivos, se cuenta con las siguientes:

En relacion con la infraestructura fisica:

= Edificios, locales o areas exclusivas para el almacenamiento de documentos y archivo, con areas diferenciadas
para la recepcién, almacenamiento, consulta y entrega de documentos.

= Condiciones ambientales controladas (Temperatura, humedad relativa e iluminacién adecuada y controlada)

= Sistema de seguridad fisica (camaras, vigilancia personalizada, control de acceso) y plan de contingencia ante
emergencias.

= Estanterias resistentes, unidades de almacenamiento y equipos adecuados para la manipulacion y transporte
de los documentos.

En relacidn con el sistema de gestion documental:

= |mplementacion de un sistema de gestion documental automatizado que permita el control, trazabilidad y
acceso a los documentos y/o activar el médulo de Archivo Central de ORFEO.

En relacidn con el equipo humano de trabajo:
= Personal con perfil y/o sin 0 con experiencia en gestién documental, conservacion y restauracion.
En relacion con el cumplimiento normativo:

= Cumplimiento de la Ley General de Archivos y demés normativa colombiana en materia de gestion
documental.

En relacién con los servicios que se pueden ofrecer:

= Recepcion, almacenamiento y preservacion de documentos, consulta, préstamo, digitalizacién y otras
técnicas de reproduccion documental, destruccidn segura de documentos.

De la misma manera, el Archivo General de la Nacidn, incorpora en los articulos 3.1.1 y 3.1.2 del Acuerdo 001 de
20248, las siguientes especificaciones y requisitos para Instalaciones para servicios de depdsito, custodia y
administracion integral de documentos de archivo:

= Se deben cumplir las normas que reglamentan el articulo 13 de la Ley 594 de 2000 sobre las condiciones fisicas
necesarias para la construccién o la adecuacion de edificios y areas de custodia documental (ubicacion, aspectos
estructurales, capacidad de almacenamiento, estanteria, distribucion, redes de servicios, adecuaciones locativas,
entre otros) y que los riesgos sean mitigados.

= Se debe cumplir el Reglamento Colombiano de Construccién Sismo Resistente vigente.

18 Acuerdo AGN 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”., articulos 3.1.1.y 3.1.2.
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36.

Se debera garantizar el cumplimiento de las normas técnicas colombianas, metodologias, sistemas y demés
disposiciones establecidas para el disefio, adecuacién o construccion de areas destinadas a la custodia de
archivos.

Los pisos, muros, techos, puertas y estanterias deben estar construidos con materiales ignifugos de alta
resistencia mecanica y desgaste minimo a la abrasién. Las puertas deben contar con un sistema de apertura de
emergencia interno.

Las zonas para procesos de conservacion y restauracion; las zonas de trabajo archivistico; las zonas destinadas
para la ubicacion de servidores o sistemas de almacenamiento digital y las areas técnicas, deben ser
independientes de las otras areas y deben contar con elementos de control y aislamiento que garanticen la
seguridad de los archivos y documentos y su adecuada manipulacion.

Las zonas para procesos de saneamiento de material documental con biodeterioro, deben tener un aislamiento
para evitar que los agentes microbiologicos puedan contaminar las demas areas y poner en riesgo la salud del
personal que trabaja en otras dependencias.

Las zonas de trabajo archivistico, consulta y prestacion de servicios, deben estar separadas de las areas de
almacenamiento, tanto por razones de seguridad como de regulaciéon y mantenimiento de las condiciones
ambientales en las areas de custodia documental.

Las areas técnicas deben estar conectadas con las areas de custodia documental, teniendo en cuenta el necesario
aislamiento que debe existir en cuanto a la funcién desarrollada, asi como su accesibilidad con las zonas de
custodia, recepcion, organizacion y tratamiento de los documentos.

El personal encargado debera restringir el acceso a las areas de almacenamiento y de procesos técnicos, con el
fin de garantizar la seguridad de los documentos custodiados.

Garantizar la implementacién de todos los planes y programas del Sistema Integrado de Conservacién - SIC.
Los edificios y areas de custodia documental y administracion integral deben tener en cuenta las condiciones de
infraestructura, dotacion y mantenimiento que se deben aplicar con el fin de garantizar las condiciones ambientales
adecuadas, la seguridad, la prevencion de emergencias, mitigacion del riesgo y la distribucion de areas y
mobiliarios dptimos para la conservaciéon documental y la integridad de la informacién, en concordancia con las
caracteristicas de los archivos, soportes y medios de almacenamiento.

Para el desarrollo de procesos técnicos se debe garantizar la disponibilidad de la infraestructura necesaria en
cuanto a instalaciones, mobiliario, infraestructura tecnolégica de software, hardware, redes, servidores, equipos y
materiales, que permitan la adecuada intervencién de los documentos.

GENERALIDADES PARA EL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO -
SGDEA

La finalidad del SGDEA es facilitar la organizacion de los documentos, controlarlos, manteniendo su vinculo
archivistico, orden original y de procedencia y la relacion entre las distintas agrupaciones documentales (fondo,
seccion, subseccion, series y subseries documentales), permitiendo asi la conformacion de expedientes electrénicos
integros y garantizando las transferencias documentales entre sistemas cuando sea necesario asi como la eliminacion,
conservacion temporal o preservacion a largo plazo de acuerdo a lo contemplado en las Tablas de Retencion
Documental, que junto con los Cuadros de Clasificacion Documental, Inventarios Documentales, Tablas de Control de
Acceso y demas herramientas estratégicas de gestion y de control documental, apoyan el correcto desarrollo e
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implementacién del SGDEA PNNC (Guia Implementacién de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de
Archivo-SGDEA'.), debe contar con un sistema de gestion documental electronico y de archivo® que permita:

= QOrganizar los documentos fisicos y electronicos, incluyendo sus metadatos a través de cuadros de clasificacién
documental.

= Establecer plazos de conservacion y eliminacion para la informacién y los documentos electronicos de archivo en
tablas de retencion documental (TRD) y tablas de valoraciéon documental (TVD).

= Ejecutar procesos de eliminacién parcial o completa de acuerdo con los tiempos establecidos en las TRD o TVD.

La eliminacion de documentos de archivo?!, tanto fisicos como electronicos, debera constar en Actas de
Eliminacion, indicando de manera especifica los nombres de las series y de los expedientes, las fechas, el volumen
de documentos (nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo de aprobacién de
la respectiva tabla de retencidén o valoracién documental; dicha Acta debe ser firmada por los funcionarios
autorizados de acuerdo con los procedimientos internos de la entidad y publicada en la pagina web de cada
Entidad.

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web o, en su defecto, en los
medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de
sesenta (60) dias habiles, el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencién y que en
consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este
proceso a la entidad.

= Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacion conexa (metadatos) a lo largo del ciclo
de vida del documento.

= Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones documentales, en series y subseries.

= Permitiry facilitar el acceso y disponibilidad de los documentos de archivo por parte de la ciudadania y de la propia
entidad, cuando sean requeridos.

= Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series y subseries, a largo plazo,
independientemente de los procedimientos tecnolégicos utilizados para su creacion.

= La gestion adecuada de los documentos debe basarse en el desarrollo de las funciones de la Entidad, sus
dependencias y funcionarios, asi como en la normalizacion de sus procesos, procedimientos y manuales
administrativos, de acuerdo con reglas especificas. Para lograr lo anterior es necesario que el sistema de gestion
de documentos responda minimo a las siguientes caracteristicas:

= Conformidad: El sistema de informacién, incluyendo el sistema de gestién de documentos electronicos (SGDE),
debe respaldar la gestién de la informacion a partir de los procesos administrativos de las entidades.

19 Guia Implementacion de un Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo-SGDEA. Consultada y
disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/V16_Gu
ia_SGDEA.pdf

20 G.INF.07 Guia para la gestién de documentos y expedientes electrénicos. Consultada y disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Docum
entoOficialV1l_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf

21 procedimiento Eliminacién de archivos. Cédigo: A4_PR_04
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= |nteroperabilidad: Los sistemas de gestion documental deben permitir la interoperabilidad con los otros sistemas
de informacién, a lo largo del tiempo, basado en el principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos abiertos
y estandares nacionales o internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes.

= Seguridad: Los sistemas de gestion documental deben mantener la informacion administrativa en un entorno
seguro.

= Metadescripcién: Se debe procurar la generacion de metadatos normalizados, sean manuales o automatizados,
desde los mismos sistemas y aplicativos.

= Adicion de contenidos: El sistema de gestion documental debe permitir que sean agregados nuevos contenidos a
los documentos, en forma de metadatos, sin que se altere la autenticidad, valor evidencial e integridad de los
documentos.

= Disefio y funcionamiento: La creacion y captura de documentos en el sistema debe ser de facil manejo para los
usuarios, haciéndola tan simple como sea posible.

= Gestién Distribuida: Los sistemas de gestion documental deben ofrecer capacidades para importar y exportar
masivamente los documentos (series, subseries y expedientes y metadatos asociados desde y hacia otros
sistemas de gestion documental).

= Disponibilidad y acceso: Un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) debe asegurar la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, accesibilidad, interpretacion y comprensiéon de los documentos
electronicos en su contexto original, asi como su capacidad de ser procesados y reutilizados en cualquier
momento.

= Neutralidad tecnolégica: El Estado garantizara la libre adopcién de tecnologias, teniendo en cuenta
recomendaciones, conceptos y normativas de los organismos internacionales competentes e idéneos en la
materia, que permitan fomentar la eficiente prestacion de servicios, contenidos y aplicaciones que usen
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones y garantizar la libre y leal competencia, y que su adopcion
sea armdnica con el desarrollo ambiental sostenible.

Se debe garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo plazo de los documentos
electronicos de archivo que de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental o las Tablas de Valoracion
Documental lo ameriten, asi como su disponibilidad, legibilidad (visualizacion) e interpretacion, independientemente
de las tecnologias utilizadas en la creacion y almacenamiento de los documentos. Las medidas minimas de
conservacion preventiva y a largo plazo podran estar basadas en procesos como la migracion, la emulacién o el
refreshing, o cualquier otro proceso de reconocida capacidad técnica que se genere en el futuro.

Es responsabilidad de la Entidad cumplir con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacién, que garanticen que los documentos electrénicos mantienen su
valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes mixtos (hibridos), digitales y electronicos.

Para realizar el control de los expedientes hibridos se debe elaborar una hoja de control para el componente fisico en
el que se relacionen de manera ordenada la totalidad de tipologias que hacen parte del expediente (Fisico) y de otra
parte se procedera igual con el indice electronico, el cual es un documento electrénico que se encuentra al comienzo
del componente electrénico y en ambos casos se debe atender al principio de orden original.

Tanto la Hoja de Control como el indice electronico son herramientas de control que para el caso del Expediente

Hibrido deben contener la relacion de las tipologias que hacen parte del expediente hibrido; se ubicara la Hoja de
Control al comienzo del expediente fisico y el Indice Electronico al comienzo del electronico.
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No se puede hacer edicion sobre el indice Electronico original, ya que esto conlleva a que el mismo modifique su Hash
y por ende ya no garantice la integralidad del expediente y se generen dudas sobre su valor probatorio.

Los documentos electronicos dependen de su estructura légica mas que de la fisica, los documentos generados y
gestionados a través de sistemas electronicos? deben tener como minimo las siguientes caracteristicas:

=  Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo; los cambios deben estar autorizados
conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o el administrador del sistema, de
forma que, al ser consultado cualquier documento, una misma pregunta, solicitud o interaccién genere
siempre el mismo resultado.

= Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que su contenido
permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo durante
Su creacion.

= Vinculo archivistico: Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de la procedencia,
proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de
metadatos que reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento como de la agrupacion
documental a la que pertenece (serie, subserie o expediente).

= Equivalente Funcional: Cuando se requiera que la informacion conste por escrito, ese requisito quedara
satisfecho con un mensaje de datos, si la informacién que este contiene es accesible para su posterior
consulta.

Asi mismo se debe tener en cuenta los requisitos funcionales y no funcionales para un SGDEAZ y los requisitos para
la presuncion de autenticidad de los documentos electrénicos de archivo; para la Integridad de los Documentos
Electronicos de Archivo (En el caso que se requiera para garantizar la autenticidad, integridad y confidencialidad de la
informacién, se podré utilizar firmas electronicas o digitales de acuerdo con lo sefialado en las normas vigentes); para
la inalterabilidad de los Documentos Electrénicos de Archivo; para la fiabilidad de los Documentos Electronicos de
Archivo; para la disponibilidad de los documentos electrénicos de archivo; y para la preservacién y conservacion de
los documentos electronicos de archivo, de la misma manera contemplar los metadatos minimos para los documentos
electronicos de archivo.

Los expedientes documentales electronicos deben cerrarse una vez se concluya el tramite, para lo cual, el Sistema de
Gestion Documental de Archivos Electronicos (SGDEA), se parametriza con el momento y el responsable de realizar
dicha actividad, en la cual se debe firmar digital o electrénicamente el indice electrénico, con el objeto de garantizar la
integridad del expediente, ya que una vez hecho esto, no se podran incluir nuevos documentos al expediente, salvo
que por orden judicial 0 en casos previstos por las normas juridicas se pueda volver a reabrir, facultad que solo residira
en el rol de Administrador del SGDEA y para lo cual se debe levantar un acta con las areas involucradas indicando el
o los expedientes que se reabriran y la justificacion juridica para hacerlo. El indice electrénico no debe ser modificado

22 G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Docum
entoOficialV1_GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26_ENE%202018_v3.pdf

23 Modelo de requisitos para la implementacién de un sistema de gestién de documentos electrénicos de archivo.
Consultado y disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/5_Consulte/Recursos/Publicacionees/Modelo
DeRequisitosSistemaDeGestionElectronicos.pdf
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por ningun motivo, debido a que se modifica el Hash y como consecuencia no garantice la integralidad del expediente
y se generen dudas sobre su valor probatorio

El anterior procedimiento técnico aplicable sobre el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo, que
permite efectuar la reapertura de los expedientes documentales cerrados, determina los casos en los cuales es
aplicable, las actividades técnicas y sus responsables teniendo en cuenta que se garantice la trazabilidad de los
documentos que se agreguen al expediente y la no modificacién de los que ya se encontraban archivados.

Para los casos en mencion, crear un sub expediente es una opcién técnica, también se puede utilizar un segundo
indice Electronico en el cual se describa el contenido original de las tipologias documentales del expediente hasta el
cierre y se agreguen alli las insertadas por la reapertura hasta finalizar y volver a firmar electrénicamente o digitaimente
este documento por el responsable como evidencia del cierre de la reapertura, y asi garantizar el requisito de
integralidad que se requiere con miras a mantener las caracteristicas de valor probatorio que pueda tener.

En el mismo sentido, las TRD alineadas con los CCD, permiten la clasificacion documental de Parques Nacionales
Naturales de Colombia, acorde con su estructura organico-funcional y administran el ciclo de vida de los documentos
para una correcta gestion de las transferencias documentales electrénicas (primarias y secundarias) de los expedientes
electrénicos permitiendo asignar tiempos de retencidn para las series y/o subseries documentales en cada fase de
archivo (gestion y central) y su disposicion final: conservacién total, eliminacidn, seleccion documental y reprografia ya
sea para la transferencia, exportacién o destruccion de los documentos de archivo. En consecuencia, las TRD son el
instrumento archivistico Util dentro del SGDEA

Otros componentes tales como preservacion a largo plazo, conformacién de expedientes, migracion, transferencias,
seguridad de la informacién, interoperabilidad, mecanismos de busqueda y recuperacién de informacién generacion
de reportes y arquitectura tecnoldgica (almacenamiento, soporte, formato, modulos de administracién, trazas de
auditoria), entre otros, deberan ser contemplados.

Porlo expuesto previamente, Parques Nacionales Naturales de CoOlombia — PNNA, deben garantizar la
implementacién del Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo para la conformacion y gestion de los
expedientes electrénicos, atendiendo el ciclo vital de los documentos y de conformidad con los Cuadros de
Clasificacién Documental y Tablas de Retencién Documental.

37. PLAN DE CONTINGENCIA PARA CATASTROFES Y CONTINUIDAD DE LAS OPERACIONES

En caso de siniestro (entendido como todo acontecimiento relacionado a situaciones de crisis como sismos, incendios,
escapes de gas, contaminacion o inundacion) deben tomarse previsiones para asegurar la evacuacion de
personas: proveer de medios de escape adecuados; mantener libres las vias de circulacién; sefializar
convenientemente las vias de escape; ubicar planos de la planta con sefializacion de lugar de sitio “aqui se encuentra
Ud.”; puertas de escape con apertura antipanico, en el sentido de la circulacién, con resistencia al fuego, desbloqueo
automatico si estan bloqueadas magnéticamente; escaleras con bandas antideslizantes, barandas y protegidas
adecuadamente; iluminacion de emergencia en vias de escape, trayectos y lugares de riesgo, con activacion
automatica por corte de suministro de luz e intensidad minima de 30 lux a 80cm del suelo.

Contar con lista de contactos de emergencia como bomberos, Defensa Civil, ejercito, Cruz Roja y es esencial contar
con la informacién actualizada de las personas responsables de manejar situaciones de emergencia en PNNC.
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En caso de crisis, un plan de evacuacion tendré las siguientes fases.

Deteccion: puede ser humana o automatica por sistema de seguridad. En cualquier caso, la reaccién de los designados
como coordinadores debe ser muy rapida, comenzando por alertar a la vigilancia.

Alarma: su sonido significa “alerta” para el grupo en general y para el inicio de las tareas de coordinacion, dando aviso
especifico del tipo de siniestro.

Preparacioén: la vigilancia y coordinadores deben proceder a dar apertura maxima a puertas en vias de escape y avisar
a las fuerzas vivas (aun contando con el discado automatico del sistema de seguridad) como primeras medidas.

Asimismo, se debe procurar que tanto los servidores publicos, como los visitantes conserven la calma durante la
gvacuacion, evitando correr o usar ascensores.

Se deberan apagar (no desenchufar del tomacorriente) equipamientos eléctricos, no llevar consigo objetos
voluminosos y no fumar al retirarse del lugar siguiendo las instrucciones del coordinador.

Evacuacion: siempre responder a las indicaciones del coordinador. En caso de no contar con ellos, se debera salir por
los sitios sefializados como “Salida de Emergencia”, indicados en los planos publicados en carteleras.

El coordinador debe guiar a los servidores publicos, y al publico en general hacia las salidas sin romper el flujo de
circulacidn, transmitiendo calma y seguridad, y en lo posible ir uno adelante y otro con la ultima persona. Luego, en la
salida, ubicar el grupo lejos del edificio, lugar de encuentro, para evitar los efectos de la catastrofe, y verificar ausencias.

Posteriormente, y en el momento de que las autoridades permitan el acceso a las instalaciones con el listado de
documentos vitales o esenciales se procedera a rescatarlos.

El primer paso es identificar los documentos vitales o esenciales, criticos para la continuidad de las operaciones de la
entidad: Aqui se debe tener en cuenta: Listado de documentos vitales o esenciales. Clasificados por prioridad (Alta,
media, baja). Contar con el inventario documental y realizar cotejo de la existencia de las unidades de almacenamiento.

Segundo almacenamiento seguro: Tener la certeza de que las copias de seguridad de los documentos que estan en
los sistemas, se encuentren en la nube y/o en dispositivos externos. Utilizar cajas de almacenamiento a prueba de
fuego y agua para documentos fisicos. De ser necesario reubique las cajas o documentos en un lugar diferente y
sequro.

Tercero hace relacion al entrenamiento del personal: capacitar a los funcionarios y demas servidores publicos en el
manejo y rescate de documentos. Contar con personal profesional en conservacién restauracion para aplicar las
intervenciones documentales necesarias en los documentos, de acuerdo con el grado de afectacion.

Cuarto evaluacién y mejora continua: revisar y actualizar el plan con periodicidad de cada dos afios. Realizar

seguimiento para asegurar la efectividad del plan. Este plan debe ser servir para fomentar una cultura de prevencion
y proteccion de documentos
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38. PRODUCCION

Son las “Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato y estructura,
finalidad, area competente para el tramite, proceso en que actla y los resultados esperados.” (Decreto 1080 de 2014.
Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal b).

La produccion de informacién fisica y electronica de la entidad debe corresponder estrictamente a aquella que fue
planeada y debe velar por el respeto de los principios de eficiencia, economia, proteccién del medio ambiente,
interoperabilidad, orientacién al ciudadano, neutralidad tecnolégica, la proteccién de la informacién y los datos
sensibles, de la misma manera en la creacion o generacion de documentos y registros oficiales se deben elaborar en
coherencia y directamente relacionados con las Directrices y Lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidn en el Marco del Sistema de Gestion Integrado, que contiene los documentos que se encuentren publicados
en link del Sistema de Gestion Integrado (intranet y pagina web) e incluidos en el listado Maestro de documentos de
la Entidad; el procedimiento de Direccionamiento estratégico, el manual de estilo de las comunicaciones para la
entidad.

TIPO DE
ACTIVIDADES A DESARROLLO EN LA PRODUCCION REQUISITO
ASPECTO// CRITERIO (Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal;, F= Funcional; T= Tecnoldgicos)
AL F T

Establecer la estructura semantica para la asignacion o identificacion de los nombres de los directorios y los

) L X X
archivos o ficheros electrénicos-

Establecer los formatos de preservacion, el tipo de tintas, calidad del papel y demas condiciones que se
requieran para elaborar los documentos de archivo. Para documentos a declarar en le SGDEA deben cumplir
con los requisitos y caracteristicas minimas de un documento de archivo, establecidos en el Decreto 1080
de2015.

ESTRUCTURA DE

LOS DOCUMENTOS Establecer en cada proyecto de digitalizacion el alcance, objeto, tipo de digitalizacidn, a que documentos,

actividades a realizar, formatos a usar, entre otros elementos.

Socializar en la entidad temas relacionados con la gestion documental y la funcién archivistica. X X
Establecer el esquema de metadatos asociados a la creacién, recepcién y captura de informacion de

conformidad con la normatividad vigente. Todas las comunicaciones oficiales deberan llevar un consecutivo

Unico por lo cual no se pueden reservar nimeros ni repetir, y cuando por error en el proceso de elaboracion  x  x X
de una comunicacion oficial debera anularse en el Sistema de Gestién Documental plasmando la respectiva

justificacion de su anulacion. Tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo No. 060 de 2001 AGN.

Elaborar documentos, recordatorio sobre Promocién de buenas practicas para el buen uso y reducir el

FORMA DE
consumo de papel

PRODUCCION 0
INGRESO Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos en la produccion de documentos electronicos. X X

Establecer las tablas de control de acceso para los documentos considerados: Publico, Reservado y
Clasificado.

AREAS
COMPETENTES Disponer de los dispositivos tecnologicos destinados a las areas de gestion y archivo para la digitalizacion
PARA EL TRAMITE de los documentos y poder integrarlos al sistema.

Establecer los parametros para la digitalizacién de los documentos. X X X
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39. GENERALIDADES PARA LA PRODUCCION DOCUMENTAL

Los documentos desde su produccion deben tener una serie de atributos como los de autenticidad, originalidad y
fiabilidad entre otros y valor administrativo.

Los documentos de archivo no se generan de manera arbitraria, sino en funcion de las necesidades concretas de
Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, y los ciudadanos. Son testimonio material de un hecho o un acto,
tienen un ciclo de vida (dividido en tres edades), debiendo ser tratados en cada fase o etapa como un proceso
continuado en el tiempo, desde el momento de su concepcion y hasta su eliminacidn o su conservacién permanente
(archivistica integrada), se producen en distintos soportes, especialmente en papel, pero también y con mas
frecuencia, de manera electronica a través en especial de ORFEO.

Las cajas y carpetas utilizadas para la conservacion de los documentos deben haber sido elaboradas con materiales
de calidad de archivo.

Los documentos en papel pueden tener diferentes formatos y desde A1 a A10: integrados por una o dos hojas como
reflejo de un solo acto administrativo (Resolucion, etc.), o por un conjunto variado de hojas que evidencian diferentes
actos administrativos, por ejemplo, un expediente (expediente de obra). En el primero de los casos, estariamos frente
a un documento simple y en el segundo caso, nos encontrariamos frente a un documento complejo.

Los documentos se tramitan en las oficinas y/o Dependencias de PNNC, pero no deben ser el lugar donde se acumulen
y conserven. Sélo deben de permanecer alli mientras dure el proceso de gestion y tramite en coherencia con los
tiempos establecidos en las Tablas de Retencién Documental, aprobadas, convalidadas y suscritas en el banco de
series y subseries documentales del Archivo General de la Nacion.

Con base en lo anterior, Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, produce documentos en funcion de las
necesidades concretas de los ciudadanos y de las propias asignadas por funciones formando agrupaciones
documentales: el fondo documental, secciones y subsecciones documentales, series, subseries, tipo documental.

El conjunto de todos los documentos producidos (expedidos y recibidos) por PNNC, en el gjercicio de sus funciones
que le son propias, se denomina fondo documental, o fondo archivistico o simplemente fondo. Asi, todos los
documentos producidos y recibidos por Parques Nacionales Naturales d Colombia en el ejercicio de sus funciones,
constituyen el fondo documental del PNNC.

Los archivos de la entidad, estan compuestos por documentos en diversos soportes y formatos producto del desarrollo
de las funciones legalmente establecidas y como tal la organizacion se realiza en atencion al principio de procedencia
y orden original, y de igual forma, deben conservarse y mantenerse por el tiempo que las Tablas de Retencion
Documental lo indiquen.

Los expedientes deben crearse a partir de los cuadros de clasificacion documental adoptados por la y las tablas de
retencion documental, desde el primer momento en que se inicia un tramite, actuacion o procedimiento hasta la
finalizacion del mismo, abarcando los documentos que se generen durante la vigencia y prescripcion de las acciones
administrativas, fiscales y legales.
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Los expedientes electronicos de archivo se conformaran con la totalidad de los documentos de archivo acumulados
en desarrollo de un mismo tramite, actuacion o procedimiento, independientemente del tipo de informacion y formato,
y deben agruparse formando series y subseries documentales.

Los documentos electrénicos de archivo deberan ser tratados conforme a los principios y procesos archivisticos y
permanecer almacenados electrénicamente durante todo su ciclo de vida y de conformidad con el Plan de Preservacion
Digital a largo plazo. Desde la planeacién y produccién de los documentos electronicos de archivo se deben incorporar
mecanismos que garanticen la fiabilidad, autenticidad, integridad, veracidad, e inalterabilidad, durante todo el ciclo vital
de los documentos, con el fin de impedir la utilizacién no autorizada, la modificacion, el traslado, el ocultamiento o la
destruccion de estos.

La produccion documental se organiza respetando el orden como se da el tramite, es decir que, si el documento
requiere ser radicado de conformidad con el Acuerdo AGN 001 de 20042, esta fecha de radicacién sera la que debe
tenerse en cuenta para su ordenacion, si el documento no requiere radicacion, se tomara la fecha de su produccion.

Los documentos de archivo, sean originales o copias, deberan elaborarse en soportes de comprobada durabilidad y
calidad, de acuerdo con las normas nacionales o internacionales que para el efecto sean acogidas por el Archivo
General de la Nacién.

La gestion de documentos dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién o
recepcion, la distribucion, la consulta, la organizacién, la recuperacion y la disposicién final de los documentos.

40. COMUNICACIONES OFICIALES

En el Manual del usuario de ORFEQ, disponible en
https://sites.google.com/parquesnacionales.gov.co/manualusuarioorfeo/inicio , se encuentran
descriptas y contiene las instrucciones para la produccion de documentos a través de este software o Sistema de
Gestion Documental, de igual manera se encuentran disponibles las plantillas oficiales para la produccion de
memorandos, comunicaciones despachas, entre otras.

Elaborar en original y maximo dos copias las comunicaciones oficiales a enviar. El original sera para la persona o
entidad destinataria, la primera copia sera para la serie respectiva de la dependencia u oficina que genera el documento
y la segunda copia conformara la serie Comunicaciones Oficiales con sus respectivas subseries; si es del caso y
dependiendo de las circunstancias se podran producir mas copias.

Todas las comunicaciones oficiales deben llevar los logos, firmas y datos de acuerdo a las plantillas, que reflejan la
imagen corporativa de la entidad; como lo establece el manual para tal fin y las plantillas establecidas: En Parques
Nacionales Naturales de Colombia, se reglamenta el conducto regular para la firma? de la correspondencia y
documentos oficiales por medio de acto administrativo.

24 Acuerdo AGN 001 de 2024, “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacion en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.”

25 Resolucion PNNC Nro. 0122 de 2011, Por la cual se reglamentan las firmas autorizadas para la correspondencia interna y externa de Parques Nacionales
Naturales de Colombia., y Resolucién PNNC 0134 de 2013, Por la cual se adiciona el articulo primero de la Resolucién 0122 de fecha 24 de noviembre de 2011.
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Las comunicaciones oficiales con destino interno y externo deben contener firma, ya sea autografa, digital o electrénica
y los cargos de los funcionarios autorizados para firmarlas.

Las comunicaciones que ingresen a Parques Nacionales de Colombia — PNNC, por cualquier canal o a través de los
correos electronicos institucionales de los servidores publicos o contratistas, deben ser remitidas al Grupo de Atencion
al Ciudadano - Ventanilla Unica o sede electronica para ser radicadas junto con sus anexos, verificando que la
comunicacion cuente con los datos de contacto para dar respuesta o notificacion.

Las comunicaciones oficiales enviadas, por parte de los servidores publicos o contratistas, deben contener un nimero
consecutivo Unico de radicado de salida, llevar firma, para efectos de control y validez, con el propésito de oficializar
su tramite y cumplir con los términos de vencimiento establecidos por la Ley.

Los memorandos deben tener el nimero de radicado, y firma, con el propésito de oficializar el tramite, dar validez y
hacer seguimiento a las actuaciones recibidas.

Se contempla que PNNC, propendera por unificar a nivel nacional el consecutivo de comunicaciones oficiales.
41. GESTION Y TRAMITE

Es el “Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucion incluidas las
actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el documento hasta la resolucion de los asuntos.
“(Decreto 1080 de 2014. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestién documental. Literal c).

En su ejecucidn y oportuna realizacion de los tramites por parte de los responsables definidos en las dependencias,
se logra el seguimiento y control continuo de tramites de las comunicaciones desde los diferentes canales de recepcién,
por los cuales el ciudadano puede radicar sus tramites, solicitar servicios, generar consultas, quejas, sugerencias y
felicitaciones, asi como la apropiacién por parte de funcionarios y contratistas de la normalizacion de las caracteristicas
de redaccion y presentacion de los asuntos institucionales en el Sistema de Gestion Documental para mejorar la
descripcion de los documentos.

ASPECTO/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA GESTION Y TRAMITE é'&?.?ﬁo
CRITERIO Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos. A L F T

Definir los mecanismos para garantizar la estructura de los expedientes electrénicos: documentos
electronicos, indice electronico, foliacion electronica, metadatos para ofrecer autenticidad, integridad,  x X X X
fiabilidad usabilidad al expediente electronico.

EXTRUCTURA DE
LOS DOCUMENTOD

Conformar Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas, acta de cierre anual del consecutivo y

listado de nimeros radicados anulados. X X X
REGISTRO DE
DOCUMENTOS Registro de las Tablas de Retencion Documental, elaboradas o actualizadas y convalidadas en el Sistema

de Gestion Documental de la Entidad para aumentar los niveles de mejora de la clasificacion de la  x X X

informacion.

Actualizar con periodicidad mensual las estadisticas de la entrega / recibo de los documentos. X X

. Las ventanillas tnicas y Unidad de correspondencia deberan usar instrumentos de control con el fin de X x X x

DISTRIBUCION garantizar la distribucion de los documentos.

Continuidad en los procesos de digitalizacion e indexacion de las comunicaciones oficiales para que su
distribucion sea realizada a través del Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

Mejorar las condiciones de edificios, locales y areas destinados a archivos de gestion y centrales con el fin
de que cumplan con las condiciones sefialadas en las normas.
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5 TIPO DE
ASPECTO/ ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN LA GESTION Y TRAMITE REQUISITO
CRITERIO Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolgicos. A L F T
ACCESO Y  Estructurar servicios de archivo y hacer uso de los medios tecnolégicos para facilitar la interaccion con los X X x
CONSULTA usuarios
Fomentar el procedimiento de préstamos y consulta de documentos, y el uso del formato de control, asi X X x
como los mecanismos de consulta disponibles para los grupos de interés y grupos de valor de la entidad.
Establecer las tablas de control de acceso. X X X
Promover el intercambio de informacion con otras instituciones haciendo uso del banco terminolégico de
tipos, series y subseries documentales de la entidad con el fin de facilitar la interoperabilidad entre los X X x
sistemas e informacion y garantizar la adecuada atencion de los grupos de interés y grupos de valor de la
entidad.
Actualizar e implementar el indice de informacion clasificada y reservada en la Entidad. X X
CONTROL Y
SEGUIMIENTO

Implementar registros y controles de entrega de documentos a cada una de las dependencias de la Entidad. ~ x X X

42. GENERALIDADES PARA LA GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL

Por un lado, en el contexto de los procesos del Programa de Gestién Documental, la distribucion de documentos se
define como actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su destinatario. En PNNC, las
especificaciones que soportan este aspecto se encuentran en el documento A4_PR_02 recepcion despacho y
distribucion de comunicaciones.

La Gestién y tramite, incluye dentro de las actuaciones el proceso la distribucion; la distribucion de documentos debe
desarrollarse, en principio, como actividades dentro del proceso de Gestién y Tramite, luego como actuaciones o
procedimientos especificos, y si es el caso, desarrolla los instrumentos que permitan garantizar a PNNC, la distribucion
de los documentos a las instancias externas; en el desarrollo y hasta la finalizacién de los asuntos o tramites.

Las personas responsables de gestionar los tramites o asuntos en una determinada dependencia u oficina, deben
identificar los expedientes durante su etapa activa; se refiere a las acciones y operaciones que se realizan durante el
desarrollo de un trdmite, actuacién o procedimiento que dio origen a un expediente; comprende operaciones como la
creacion del expediente, el control de los documentos, la foliacion o paginacién, la ordenacion interna de los
documentos, el inventario y cierre.

Todas las comunicaciones oficiales enviadas o recibidas, asi como las peticiones presentadas por ciudadanos, sin
importar que se encuentren registradas en sistemas manuales o automatizados, deben ser incluidas en el expediente
que le corresponda, de la serie o subserie de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental de la
oficina o dependencia competente para resolver el tramite.

El tramite se realiza para recibir respuesta 0 para dar respuesta o solucion a los asuntos iniciados, entonces es
importante aplicar principios de conservacion y preservacion para garantizar la perdurabilidad de la informacién a lo
largo del tiempo, porque es en esta fase que se realiza la produccion, recepcion, distribucion y tramite de la mayoria
de la documentacién.
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La gestion de documentos y expedientes electronicos que nacen, se gestionan, se conservan, se les aplica tiempos
de retencion y se realiza la correspondiente disposicion final, se realiza siempre en el ambiente electréonico del SGD -
ORFEO.

El cierre de un expediente se puede llevar a cabo en dos momentos:

v Cierre administrativo: Una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el trdmite o procedimiento administrativo que
le dio origen.

v Cierre definitivo: Una vez superada la vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcion de acciones
administrativas, fiscales o legales. Durante esta fase se pueden agregar nuevos documentos.

La persona o dependencia responsable de gestionar el expediente durante su etapa de tramite, estd obligada a
elaborar la hoja de control?® por carpeta, en la cual se consigne la informacion basica de cada tipo documental y antes
del cierre realizar la verificacion respectiva al proceso de foliacion. Cuando se realice la transferencia primaria, los
expedientes deben ir acompafiados de la respectiva hoja de control al principio de los mismos, a esta no se le asigna
folio. Necesariamente, los documentos deben estar registrados en la respectiva hoja de control o indice electronico.

La serie Comunicaciones Oficiales con sus respectivas subseries: Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Envidas.
Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas y Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Internas, teniendo
en cuanta los tipos documental consecutivo, acta anual de cierre del consecutivo y listado de anulados solamente
existen en el grupo de trabajo que gestiona la correspondencia de manera centralizada, normalizada y realiza
seguimiento y control a las solicitudes recibidas a través de los diferentes canales dispuestos por la entidad, por tales
razones no es correcto abrir unidades de conservacién bajo el nombre de Correspondencia Recibida, ya que toda
comunicacion que recibe una entidad debe relacionarse con una serie documental por las funciones que la entidad
desarrolla a través de sus diferentes unidades administrativas u oficinas, por lo tanto formara parte de los expedientes
de acuerdo con los tramites que alli se adelanten.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 36 de la Ley 1437 de 2011, cualquier persona tendra derecho a examinar
los expedientes en el estado en que se encuentren, salvo los documentos o cuadernos sujetos a reserva. El concepto
gestion de documentos en el ambito archivistico se refiere al tratamiento de los documentos en el marco de programas
de atencidn continua de los documentos de archivo, con énfasis en la eficiencia.

En el marco de la gestion y tramite, las unidades administrativas y funcionales de la entidad deben con fundamento en
la tabla de retencion documental aprobada, velar por la conformacion, organizacion, preservacion y control de los
archivos de gestion, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos
y la normatividad archivistica. El respectivo jefe de la oficina sera el responsable de velar por la organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archivo de gestion de su dependencia.

43. ORGANIZACION

Es el “Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion documental, clasificarlo,
ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo adecuadamente.” (Decreto 1080 de 2014. Articulo 2.8.2.5.9.
Procesos de la gestion documental. Literal d).

26 Formato en SENDA: A4 - FO - 07.
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La aplicacion de este proceso es responsabilidad de las dependencias productoras / receptoras de documentos, lo
cual implica la apertura o creacion, conformacién, clasificacion, ordenacion, conservacion y descripcion de expedientes
facilitando el acceso y consulta de los archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia, orden original, ciclo
vital de los documentos y normatividad archivistica.

ACTIVIDADES A DESARROLLO EN LA ORGANIZACION
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; TIPO DE

ASPECTO / CRITERIO F= Funcional; T= Tecnoldgicos A REIEJUIS:_TO .
Actualizacion y convalidacion de las Tablas de Retencion Documental y cuadro de clasificaciéon documental, X X x x
para su posterior aplicacién en cada una de las areas o dependencias de la Entidad.

Identificar y asignar cada uno de los documentos de la entidad en su respectivo expediente acorde con el
. Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental, actualizadas, manteniendo en
CLASIFICACION X x X X

todo momento su vinculo con el trdmite y el proceso que le dio origen. Para los expedientes electronicos se
establecen las relaciones a través de metadatos — Requisitos no funcionales y funcionales del SGDEA.

Propender por organizar los archivos existentes en la entidad. X X X X

De acuerdo con las TRD actualizadas y convalidadas, en la fase de ordenacién documental se realizaran los

siguientes pasos: Establecer relaciones entre unidades documentales, series, subseries y tipos

documentales. Conformar y dar apertura de los expedientes. Determinacion de los sistemas de ordenacion

(cronolégico, numérico, alfabético o alfanumérico). Depurar: eliminar elementos metalicos y autoadhesivos. x  x X
Reemplazar documentos en papel fax por fotocopias de buena calidad. Foliacion y elaboracion de la Hoja

de control, para describir el contenido de los expedientes. Rotular carpetas y cajas. Diligenciar el inventario

documental en los archivos de gestion.

ORDENACION Realizar seguimiento al proceso de organizacion de los documentos en las dependencias. X X
Asignar metadatos minimos obligatorios a los documentos electrénicos de archivo. X X
Crear y garantiza, en los expedientes electronicos, su integridad mediante los componentes del indice
electrénico: conformacion y ordenacion de los expedientes electrénicos de archivo y los procesos de foliacion ~ x = x X
electrénica, indice e inventario.
Realizar seguimiento al uso de rétulos para caja y carpetas. X X
Realizar Seguimiento a la correcta conformacion de expedientes fisicos y electrénicos en los archivos. X X X
Realizar seguimiento al diligenciamiento y uso del formato tnico de inventario documental, hoja de control e X x x
indice electronico.

DESCRIPCION Definir la descripcién de los expedientes electrénicos con valores secundarios. X X
Desarrollar proyectos de interoperabilidad para intercambiar datos, informacién o documentacién. X X

44. GENERALIDADES PARA LA ORGANIZACION DOCUMENTAL

Los criterios para la organizacidn de los documentos de archivo y de los archivos a partir de los procesos técnicos de
clasificacion, ordenacién y descripcidn, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital
de los documentos y la normatividad archivistica, en PNNC, especificamente son soportando en el documento
A4_PR_06 Procedimiento Organizacién de archivos.

El proceso de organizacion documental contempla tres procedimientos técnicos: Clasificacion, Ordenacién y
Descripcion, también aplicable, a los documentos y expediente electronico de acuerdo con metadatos de uso y
validacién del indice electrénico.

Los documentos que conforman un expediente se deben organizar siguiendo la secuencia de la actuacion o tramite,
de acuerdo con el procedimiento; si esto no fuera posible, se organizaran en el orden en que se incorporan al
expediente, teniendo en cuenta que la fecha del documento, se toma del documento padre radicado, no de los anexos,
si no requirio radicacién se toma la fecha de produccién del documento. Tipos de ordenacion: Los tipos de ordenacion
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reciben su nombre de la unidad elegida para establecer dicho orden. Por ejemplo, si seleccionamos la fecha, la
ordenacidn sera cronoldgica; si son las letras del alfabeto, la ordenacién sera alfabética; si optamos por considerar el
lugar o region, la ordenacion sera topografica. También podremos establecer una ordenacién que considere la
combinacién de dos de ellos (alfanumérica, numérica-cronolégica, etc.).

Las dependencias de la entidad deben clasificar, organizar, conservar, describir y facilitar el acceso y consulta de sus
unidades documentales durante todo el ciclo de vida.

Los criterios basicos para la organizacion de archivos de gestion, son los siguientes: La organizacién de los archivos
de gestidn debe basarse en la Tabla de Retencion Documental debidamente aprobada; La apertura e identificacion de
las carpetas debe reflejar las series y subseries correspondientes a cada unidad administrativa; La ubicacion fisica de
los documentos respondera a la conformacion de los expedientes, los tipos documentales se ordenaran de tal manera
que se pueda evidenciar el desarrollo de los tramites. El documento con la fecha mas antigua de produccion, sera el
primer documento que se encontrara al abrir la carpeta y la fecha mas reciente se encontraré al final de la misma; Los
tipos documentales que integran las unidades documentales de las series y subseries, estaran debidamente foliados,
a lapiz y en el mismo sentido de la lectura del documento con el fin de facilitar su ordenacion, descripcidn, consulta y
control.; Las carpetas y cajas asi como los muebles destinados para archivo y demas unidades de conservacion se
deben identificar, marcar y rotular de tal forma que permita su ubicacidn y recuperacion; las transferencias primarias
deberan efectuarse de conformidad con lo estipulado en la Tabla de Retencién Documental, para ello se elaborara un
plan de transferencias y se seguira la metodologia y recomendaciones que sobre el particular se haga; Para cualquier
situacion administrativa o transaccion documental se debe diligenciando en todas sus partes el formato Unico de
inventario, propendiendo por mantenerlo actualizado en cualquier fase del ciclo vital de los documentos (Archivos de
Gestion, Central e historico).

Las unidades documentales simples, sin importar su soporte, que presenten una secuencia numérica o cronolégica en
su produccién, se organizaran siguiendo dicha secuencia. En la organizacion de los archivos no se utilizar pastas AZ
o de argolla, anillados, asi como otros sistemas de almacenamiento que afecten la integridad fisica de los documentos.

Los anexos que trae un documento, se organizan tal cual como estan listados, enunciados o escritos en el Documento
Padre, en el caso de que no estén listados enunciados o escritos, los anexos se organizan cronolégicamente, en todo
casi si se requiere rescatar datos e informacion esta se toma del documento padre.

La depuracién o retiro de documentos de un expediente cerrado cuyo archivo este en proceso de organizacion debera
ser autorizada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio y constar en el Acta de la sesion del respectivo
Comité en la cual se tomé la decision, Unicamente en los casos sefialados a continuacion: Copias idénticas de un
mismo documento de archivo. Documentos de archivo que presenten deterioro biolégico, fisico o microbiologico y cuya
restauracion no sea técnicamente posible. Documentos de archivo que no correspondan al trdmite sobre el cual trata
el expediente. Documentos de apoyo.

45. ARCHIVOS CENTRALES

Organizacion del (los) archivos centrales: El Archivo Central es el espacio de la entidad en el cual se reciben las
transferencias primarias, es decir el espacio donde se reciben y administran los archivos que cumplieron su tiempo de
permanencia en archivo de gestion y que fueron trasladados al Archivo Central por mantener aun uno o varios de los
valores primarios como son entre otros el administrativo, fiscal, legal, contable o técnico. Dado que las transferencias
primarias se realizan cada afio de acuerdo con un cronograma, las dependencias cada una envian cierto nimero de

Pagina 74 de 3



Cadigo: A4-MN-03

REIONALES

a

P ARGUES NACIONALES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NATURALES DE COLOMBIA

MANUAL

STIVENLYN

Version: 01

Vigente desde: 15/11/2024

cajas debidamente numeradas, empezando todos los afios con caja nimero uno (1) y que para la realizacién del
respectivo cotejo y validacion o recibo a satisfaccion de la transferencia, a este nimero lo podemos denominar como
numero correlativo. Una vez se ubique estas cajas recibidas en transferencia, en la estanteria de archivo central, el
encargado o administrador del archivo central asignara una nueva numeracién de control, consecutiva para todo el
archivo central, que unido con los datos de ubicacion topografica se tendria el control y facilidad en la recuperacion de
las unidades de almacenamiento que se conservan en el archivo central.

Las operaciones de los archivos centrales estan soportadas en el documento codigo A4_GU_01 Guia para archivos
centrales de PNNC. De esta manera, la necesidad de contar con registros debidamente actualizados y organizados
da origen a los archivos, que pueden entenderse como dependencias responsables de gestionar y facilitar el acceso
a la informacién que los documentos contienen.

46. DOCUMENTOS DE APOYO

Los documentos de apoyo no se consignaran en la Tabla de Retencion Documental de las dependencias, no se les
asigna foliacion, no se les diligencia la hoja de control. Pero si se organizan, se rotulan, se les diligencia el inventario
documental; se deben mantener separados de los Documentos de Archivo y pueden ser eliminados cuando pierdan
su utilidad o vigencia, siguiendo el procedimiento establecido por la entidad para tal fin.

Estos no constituyen documentos de archivo, pero son conservados en las dependencias por ser de utilidad para la
resolucion de los asuntos o temas diarios. Es decir que, tal y como su nombre lo indica, son documentos que ayudan
a la resolucion de la tramitacion de los asuntos cotidianos. Por su caracter y funcion, los documentos de apoyo nunca
deberan ser remitidos al archivo. En PNNC, las especificaciones que soportan este aspecto se encuentran en el
documento A4_PR_04 Procedimiento eliminacién de archivos.

47. DETERMINACION DE LOS SISTEMAS DE ORDENACION

En general, la ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, teniendo en cuenta que en los archivos
se utilizan varios sistemas de ordenacion que materializan la idea de secuencia: Numéricos, simples y cronoldgicos,
alfabéticos, onomasticos, toponimicos y tematicos, y los mixtos o alfanuméricos.

Los expedientes administrativos deben ser compaginados siguiendo el orden cronoldgico de los actos y tramites del
procedimiento, lo cual implica que las actuaciones deben incorporarse en forma correlativa o en sucesion inmediata
con inclusién de toda la documentacion recibida en orden cronoldgico. En el mismo sentido, la ordenaciéon documental
se aplica a nivel de series, subseries y/o asuntos documentales, los cuales se definen como la agrupacion de
documentos generados por un sujeto productor, cumpliendo una funcion, en el desarrollo de una misma actividad y
tramite administrativo, en el marco de regulacién de una norma y asociada a un procedimiento. Dentro de cada serie,
subserie y/o asunto documental se procede a identificar y agrupar cada uno de los tipos documentales que los integran,
de acuerdo al orden natural o a partir del tramite que dieron origen a los documentos, materializa la idea de secuencia.

Considerando, que la ordenacion debe hacerse a partir de las series documentales, en los archivos se utilizan varios
sistemas de ordenaciéon que materializan la idea de secuencia: Numéricos, simples y cronoldgicos, alfabéticos,
onomasticos, toponimicos y tematicos y los mixtos o alfanuméricos. No obstante, el sistema de ordenacion se
subordina a las caracteristicas de cada serie.
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La ordenacién alfanumérica es un sistema que combina numeros y letras para organizar informacion. Puede incluir
letras seguidas de numeros, nimeros seguidos de letras, una sola letra con nimeros, o varias letras con nimeros. Se
ordena primero alfabéticamente y luego numéricamente.

Sistemas de ordenacion numéricos ordinal Este sistema de ordenacidn, consiste en disponer los documentos en forma
consecutiva, progresivamente, obedeciendo a la numeracion que los identifica. Por ejemplo, los actos administrativos,
las Cuentas Internas, entre otras.

Sistema de ordenacion cronoldgico Este sistema de ordenacion consiste en colocar un documento detras del otro en
forma secuencial de acuerdo con la fecha en que la documentacion ha sido tramitada, teniendo en cuenta en primer
lugar el afio, seguido del mes y al final el dia, por ejemplo, todo tipo de expedientes.

Sistemas de ordenacion alfabéticos Consiste en la ordenacion de los documentos por las letras del alfabeto, A-Z, y
puede ser: Onomastico se utiliza para series documentales, por ejemplo, como las Historias Laborales.

Alfabético geogréfico o Toponimico. Se ordena la serie documental alfabéticamente por nombres de lugares. Este tipo
de ordenacion puede basarse en el pais, el departamento, el area protegida, el municipio, etc. Siempre teniendo en
cuenta el criterio que mas se ajuste a la documentacion y a las necesidades administrativas, por ejemplo, los planes
de manejo de areas protegidas.

Sistema de ordenacion Tematico Se ordenan las series y subseries documentales por el asunto o tema de su
contenido. Por ejemplo: Informes, Informes de Gestion Informes a organismos de control.

Sistemas de ordenacion mixtos Alfanumérico Se ordena la serie documental utilizando a la vez orden alfabético y
numeérico cronoldgico. En este sistema de ordenacidn, los datos que se cruzan no seran separables, siempre estaran
asociados. Por ejemplo, los Contratos cuya ordenacion se basa en el nimero del contrato, el afio de celebracion del
contrato y el nombre del contratista.

Sistema de ordenacién Ordinal Cronoldgico, se utiliza este sistema de ordenacién también a series documentales
cuyas unidades documentales son numéricas simples y a la vez cronoldgicas, como es el caso de las resoluciones,
los Acuerdos, entre otras, las cuales se controlan en primer lugar por el nimero de la unidad documental y después
por el cronolégico.

Al implementar, cualquier método de ordenacién archivistica, es Util que el método elegido sea sencillo y que tome en
cuenta el crecimiento de los documentos. Una vez elegido el método, no es conveniente hacer modificaciones
posteriores. El método elegido debe poseer cierto margen de elasticidad para adaptarlo a los problemas que surjan.

48. TRANSFERENCIA

Es el “Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases de archivo,
verificando la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacién o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos descriptivos.” (Decreto 1080 de 2014.
Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal €).
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Los documentos nacen en las oficinas y/o Dependencias de PNNC, y alli son conservados mientras se encuentren en
fase de gestion y tramite. Una vez finalizado el tramite, éstos permanecen un tiempo mas en las oficinas o
dependencias ante la posibilidad de consulta en un futuro cercano.

Pasado cierto tiempo, los documentos son trasladados a los archivos centrales e intermedios de PNNC, en los que se
conservan mientras los valores primarios que le dieron origen sigan vigentes.

Entendemos por transferencia primaria a el movimiento de documentos de un lado a otro, en este caso, desde las
oficinas o0 dependencias hacia los archivos centrales e intermedios.

Vencidos los plazos de conservacion, custodia y guarda establecidos en las tablas de retencion documental, los
documentos que seran conservados de manera permanente por sus valores secundarios, deberan ser transferidos al
Archivo General de la Nacion, debiendo proceder a la eliminacién de aquella documentacién que no ha de ser
transferida, en un todo de acuerdo a lo que establece la legislacién y reglamentacion vigente.

Entendemos por transferencia secundaria, al proceso por el cual los documentos de conservacion permanente son
enviados al Archivo General de la Nacion, cediendo a este los derechos y atribuciones que Parques Nacionales
Naturales de Colombia - PNNC, productora, tiene sobre ellos.

En tal sentido, las transferencias documentales son la remision de los documentos del archivo de gestién al central, y
de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencidn y de valoraciéon documental vigentes.

TIPO DE
ACTIVIDADES O DESARROLLO EN LA TRANSFERENCIA REQUISITO
ASPECTO/ CRITERIO Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos
AL F T

Elaborar e implementar anualmente el Plan y cronograma para la transferencia primaria X X

Verificar que los documentos objeto de transferencia estén debidamente clasificados, ordenados y X x x

descritos.

Verificar que las dependencias hayan efectuado los respectivos ajustes sugeridos por el grupo de X x

) Procesos Corporativos al momento de validar la transferencia documental.

PREPRARACION DE LA Realizar el inventario de los expedientes a trasferir en el Formato Unico de Inventario Documental FUID  x x

TRANSFERENCIA y diligenciar sus respectivas firmas.
Definir el procedimiento de transferencias primarias y secundarias de los documentos y expedientes
electrénicos asegurando su integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.
Verificar la aplicacién de los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes, asi
como las condiciones adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega formal de las

transferencias documentales mediante el inventario firmado por las personas que intervienen en el x X
. proceso.
VALIDACION DE LA | jevar registro estadistico de las transferencias programadas / recibidas. X X
TRANSFERNCIA Verificar que se diligencien los inventarios de las transferencias, sin importar su soporte, en el formato X x
Unico de inventario documental, FUID.
Consolidacion de Inventarios Documentales del Archivo Central. X X
. Disefiar lineamientos o estrategias para asegurar la conservacion y la consulta de los documentos
MIGRACION, electronicos y digitales de archivo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Archivo X X X
REFRESHING, General de la Nacién y el Ministerio de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.
EMULACION O  Formular los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de la migracién, refreshing,
CONVERSION emulacion o conversion con el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacién y asegurar ~ x X

el mantenimiento de las caracteristicas de contenido de los documentos.
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TIPO DE
ACTIVIDADES O DESARROLLO EN LA TRANSFERENCIA REQUISITO
ASPECTO/ CRITERIO Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnologicos
A L F T
El Sistema de Gestion de documentos de la entidad, generaré las respectivas alertas cuando el periodo X X x x
de retencion esté a punto de cumplir los tiempos establecidos de acuerdo con las TRD.
Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior recuperacion de los documentos fisicos
y electronicos de las series documentales transferidas al archivo central en soporte fisico o en soporte  x X
METADATOS electronico en el SGDEA.
Actualizar e implementar el documento manual del Sistema de Gestion de documentos de la entidad. X X X X

49. GENERALIDADES PARA LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Las transferencias documentales se deben realizar mediante la aplicacion de las tablas de retenciéon documental y la
elaboracion de inventarios documentales; solo podran transferirse los expedientes que una vez cerrados, han cumplido
su tiempo de retencion en la respectiva etapa o fase de archivo; la transferencia se debe llevar a cabo por series o
subseries documentales.

En PNNC, las especificaciones que soportan este aspecto se encuentran en el documento A4_PR_05 Procedimiento
Transferencias primarias.

En el archivo de gestion reposan los documentos generados en los procesos de gestion administrativa. El tiempo de
permanencia de la documentacion en éste depende fundamentalmente del tramite y de las normas internas indicadas
en las TRD, para luego decidir su traslado al archivo central; los documentos nacen en las oficinas y alli son
conservados mientras se encuentren en fase de gestion y tramite. Una vez finalizado el tramite, éstos permanecen un
tiempo mas en las oficinas ante la posibilidad de consulta en un futuro cercano, pasado cierto tiempo, los documentos
son transferidos a los archivos centrales, en los que se conservan mientras los valores primarios que le dieron origen
sigan vigentes.

Las dependencias deberan transferir al Archivo Central aquellas series y subseries documentales, expedientes
completos, que hayan cumplido el tiempo de retencién sefialado en la TRD correspondiente. Deberan transferirse los
expedientes con sus tipos documentales ordenados, respetando la secuencia de su produccion, y previamente
depurados, foliados en el mismo sentido de la lectura del documento y descritos en la hoja de control.

Toda transferencia deberé ir acompafiada de un inventario en el que se relacionaran las series, subseries y unidades
documentales, consignando informacién en todos los campos del formato, de acuerdo con el instructivo para su
diligenciamiento, teniendo especial cuidado con las fechas extremas y el niumero de folios.

Las transferencias documentales implican un cambio en el responsable la tenencia y administracion de los documentos
archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la responsabilidad integral sobre los
documentos transferidos, de esto nace la necesidad de establecer parametros para su recepcion.

Las transferencias documentales permiten: Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacién. Evitar la produccion

y acumulacion irracional de documentos. Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacién.
Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de documentos en las dependencias e instituciones
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productoras. Concentrar la informacion util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el conocimiento
del desarrollo histérico institucional. Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores
condiciones de conservacion.

50. PLAN DE TRANSFERENCIAS

Por medio del proceso de transferencias secundarias, PNNC, enviara aquellos documentos que han cumplido sus
tiempos de retencion y que por su valor patrimonial ameritan su conservacion permanente en el archivo historico, se
llevaran a cabo en el marco de la guia de lineamientos técnicos para transferencias documentales secundarias de
Archivo General de la Nacion.

El Plan de transferencia primaria, se describe a continuacioén:

Con el proposito de dar cumplimiento a lo estipulado en la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones”, la Ley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, el Decreto
1080 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Titulo Il Patrimonio
Archivistico, Capitulo V Gestién de Documentos., el Acuerdo AGN 004 de 2019, “Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la elaboracion, aprobacidn, evaluacion y convalidacion, implementacidn, publicacion e inscripcion
en el Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de
Valoracion Documental — TVD”, y en los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién en el Modelo
de Gestion Documental y Administracidn de Archivos — MGDA, y en el marco de la implementacién de este Programa
de Gestion Documental — PGD.

Definicién e importancia

La transferencia documental es la remision de los documentos del archivo de gestidn al Archivo Central de conformidad
con las tablas de retencién documental vigentes.

Las transferencias documentales son importantes porque entre otras significaciones, permiten:

=  Garantizar a los ciudadanos el acceso a la informacion.

= Evitar la produccion y acumulacion irracional de documentos.

= Asegurar y facilitar el control efectivo y ordenado de la documentacioén.

= Solucionar, a nivel fisico y funcional, el problema de la acumulacién de documentos en las dependencias
productoras.

= Concentrar la informacion Util, ya sea para la toma de decisiones administrativas o para el conocimiento del
desarrollo histérico institucional.

= Guardar precaucional o definitivamente la documentacion, en las mejores condiciones de conservacion.

= Mantener los expedientes por un plazo precaucional y asi poder responder a posibles reclamaciones
administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto, a su tramitacion y cumplimiento; ademas,
para servir de antecedentes directo o soporte juridico a un documento que lo requiere para estar vigente.
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El proceso de transferencia se realiza teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos y con la periodicidad que
establezcan las Tablas de Retencién Documental - TRD.

Archivo de gestion o de oficina:

Archivo de Gestion o de la oficina productora es el que reline su documentacién en tramite, sometida a continua
utilizacion y consulta administrativa.

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos de gestion administrativa. El tiempo de
permanencia de la documentacién en éste depende fundamentalmente del tramite, de las normas internas y las
indicadas en las Tablas de Retencion Documental - TRD, para luego decidir su traslado al Archivo Central,
conservandose alli por el tiempo que indique el instrumento archivistico, TRD, en la columna retencién, archivo central.

Las oficinas deberan mantener organizados los expedientes de archivo con base en el procedimiento A4-PR-06
Organizacion de Archivos, realizando las acciones referidas en el procedimiento para transferir al Archivo Central
aquellas series y subseries documentales que hayan cumplido el tiempo de retenciéon sefialado en la TRD
correspondiente. Deberan transferirse los expedientes con sus tipos documentales clasificados, ordenados y descritos,
respetando la secuencia de su produccién, y previamente depurados.

Toda transferencia debera ir acompafiada de un inventario documental en el que se relacionaran, entre otros datos e
informacidn, las series, subseries y unidades documentales, consignando las fechas extremas y el nimero de folios.
Con la ejecucién de estas transferencias no solo se descongestionan las oficinas, sino que se establecera un vinculo
més estrecho entre los Archivos de Gestion y el Archivo Central.

Los parametros para realizar las transferencias documentales, de acuerdo con los tiempos de establecidos en las
Tablas de Retencién Documental, articulado con el Sistema Integrado de Conservacion, con el fin de asegurar y
salvaguardar la produccion documental de PNNC, se encuentran descritos en el procedimiento A4-PR-05
Transferencias Documentales Primarias.

Preparacion y validacion de la transferencia:

Cada una de las dependencias y grupos de trabajo del nivel central de Parques Nacionales Naturales de Colombia,
preparara y transferira los documentos al Archivo Central, teniendo en cuenta los tiempos de retencién estipulados en
la Tabla de Retencion documental, de acuerdo con el cronograma e indicaciones establecidas en este Plan por la
Subdireccion Administrativa y Financiera, Grupo Procesos Corporativos.

Para la realizacion de esta actividad se han definido los siguientes lineamientos:

= Toda transferencia Documental ingresa al Archivo Central mediante la entrega fisica de la documentacién y el Ad-
FO-04 Formato Unico de Inventario Documental totalmente diligenciado.
= Antes de realizar la transferencia, la dependencia o grupo debe:

Efectuar el proceso de seleccion natural, es decir, se retiran aquellos documentos que no pertenecen al expediente,

como hojas en blanco (Mientras no estén haciendo las veces de barrera protectora contra deterioro quimico o bioldgico)
formatos sin diligenciar, documentos de apoyo y duplicidad idéntica.
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Clasificar y ordenar los tipos documentales. Los documentos se colocan uno detras del otro, en el orden en que se
van generando o recibiendo, de tal manera que, el tltimo documento recibido sea el tltimo que contenga la carpeta e
identificado con el Ultimo folio.

Conformar los expedientes teniendo en cuenta que los tipos documentales, se encuentren donde deben ir, respetan la
secuencia de los tramites y el orden cronoldgico en que ingresan al expediente, es decir, los documentos se ubican en
orden, respetando el principio de procedencia y el principio de orden original, para conformar un expediente.

Foliar el contenido de la carpeta. La foliacion se realiza en la parte superior derecha del documento y en el mismo
sentido de la lectura. En unidades simples como por ejemplo resoluciones, autos, acuerdos y similares, la foliacion
empieza en cada carpeta con el folio uno (1), maximo de 200 folios por carpeta; en unidades compuestas como por
ejemplo investigaciones, historias laborales o contratos, el expediente se folia de uno (1) hasta el final del expediente,
teniendo en cuenta que cada carpeta contenga méximo 200 folios. En el caso de que un mismo expediente, tenga
varias carpetas, la foliacidn de los documentos debe ser continua desde la primera carpeta hasta la Gltima, en el mismo
sentido, La carpeta 1 se numerara de 1 a hasta maximo 200 folios, respetando la integridad del Ultimo documento; la
segunda inicia la foliacién en 201 hasta maximo 400 folios, respetando la integridad del tltimo documento y la Gltima
o tercera sera foliada de 401 hasta maximo 600 folios.

La foliacién debe efectuarse siempre utilizando lapiz de mina negra y blanda, tipo HB & B. Se puede comprobar
facilmente el deterioro y dafios irreparables al soporte papel cuando se usan boligrafos (esferos) de tintas insolubles
de diferentes colores, con diferentes composiciones quimicas.

La numeraci6n existente no debe borrarse y si se detecta algun error debe numerarse nuevamente, la numeracion se
anula trazando una linea oblicua (/) sobre la numeracion existente.

Comprobar que los expedientes no contengan ningun tipo de material metalico.

Revisar que a los expedientes generados se les haya diligenciado el A4-FO-07 Hoja control documentos; La hoja de
control se diligencia con el propdsito de garantizar su integridad, ya que al registrar en ella cada uno de los documentos
que los conforman se evita el ingreso o sustraccion indebida de documentos.

De ofra parte, se especifica que la hoja de control debe estar ubicada al inicio del expediente, este formato no debe
foliarse, aunque haga parte integral del expediente, pues en la medida en que se ingresen otros documentos deben
registrarse y lo més probable es que se terminen los espacios en la hoja inicial por lo que deberén diligenciarse y
anexarse otras, que también deben ser firmadas por los funcionarios responsables.

Verificar que en cada carpeta estén incorporados un volumen adecuado de folios, como maximo 200 folios por unidad
de conservacion o carpeta.

Comprobar que los expedientes estén ordenados siguiendo la cronologia en forma ascendente, como en forma de
libro.

Examinar que todas las carpetas y cajas estén identificadas, rotuladas y con los datos e informaciéon completa y
correcta, proporcionada por las Tablas de Retencion Documental.
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Cuando las carpetas o cajas presenten deterioro fisico, deberan ser reemplazadas por unas en buen estado.

En caso de presencia de Biodeterioro (Se pueden definir cambio indeseable en las propiedades de un material y es
causada por la actividad vital de los organismos; es el dafio fisico, quimico y estético causado por agentes bioldgicos,
tales como insectos, algas, liquenes, hongos, bacterias y soportando por la presencia de sustancias organicas
susceptibles al ataque de microorganismos heterétrofos y dependientes de condiciones microclimaticas (temperatura
y humedad relativa), en el archivo se deberan separar de la documentacion que se encuentra en buen estado.

Realizar el inventario documental con todos los asientos o registros de carpetas objeto de transferencia; es decir, que
estas se encuentran registrada en el formato Unico de inventario documental-FUID.

Se ingresan los documentos al archivo de manera oficial mediante memorando de transferencia, acta de entrega
recibo, la entrega fisica de la documentacién, en donde se revisa, por funcionarios y/o contratistas del Grupo Procesos
Corporativos, cada carpeta y caja entregada y el FUID.

Con el fin de aclarar dudas e inquietudes la Subdireccién Administrativa y Financiera, Grupo de Procesos Corporativos
brindaran orientacién a las dependencias y grupos de trabajo que asi lo requieran.

La orientacion podréa ser personal en el segundo piso, Grupo de Procesos Corporativos o solicitar al correo institucional
del Coordinador del Grupo de Procesos Corporativos.

Para llevar a cabo el desarrollo del Plan acorde con el Cronograma se debe propender por iniciar desde ahora con el
alistamiento de los archivos segun las pautas indicadas en este documento.

Se elabora cronograma que contiene el orden en que se van a recibir las transferencias, es un referente del Plan de
transferencias documentales primarias sobre el cual se concibe la trasferencia e implementacién del cumplimiento de
normas, asi como cada una de las buenas practicas.

En relacion con lo antes expuesto, para la realizacién de las Transferencias documentales se debe aplicar las Tablas
de Retencién Documental, identificar en cada dependencia y grupo productor de documentos las series y subseries
que por tiempo de retencidn estén en el Archivo de Gestion y una vez finalizado el tramite se cuenta a partir de ahi los
tiempos asignados, en el mismo sentido, se debe propender por transferir toda la documentacién con fechas anteriores
si no las han realizado. Por ejemplo, si se programa la transferencia para el afio 2024 se deben incluir los documentos
con tramites finalizados o cerrados de 2022 hacia atrés por registrar en la TRD, dos (2) afios en Archivo de Gestion,
AG. El objetivo de este proceso es propender por transferir todas las series y subseries incluidas en las TRD de los
Archivos de Gestion al Archivo Central para su disposicién final una vez cumplido una etapa mas dentro de su ciclo
vital.

Verificacion al momento de la recepcion:
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Es importes resaltar, sin perjuicio de lo que con anterioridad se establecié, que en la recepcion de la transferencia
primaria el Grupo de Procesos Corporativos tendré en cuenta como minimo los siguientes lineamientos generales:

= Que se hayan retirado aquellos documentos que no pertenecen al expediente, como hojas en blanco (Mientras no
estén haciendo las veces de barrera protectora contra deterioro quimico o bioldgico) formatos sin diligenciar,
documentos de apoyo y duplicidad idéntica.

= Que los expedientes estén clasificados y ordenados siguiendo la cronologia en forma ascendente.

= Que la foliacion se haya realizado a l&piz, en la parte superior derecha del documento, en el mismo sentido de la
lectura del documento.

= Que, si se detectd algun error en la foliacidn y se nimero nuevamente, la numeracion se anulé trazando una linea
oblicua (/) sobre la numeracién existente.

= Que las carpetas contengan maximo 200 folios, respetando la integridad del dltimo documento.

= Que los expedientes no contengan ningun tipo de material metélico.

= Que todas las carpetas y cajas estén identificadas, rotuladas, con la informacion completa y correcta
proporcionada por las Tablas de Retencion Documental.

= Que los expedientes contengan el formato A4-FO-07 Hoja control documentos, esta no debe estar foliada y debe
encontrarse al inicio de cada expediente.

= Que tanto las cajas como las carpetas estén debidamente rotuladas; con datos e informacion completa y correcta.

= Que el formato A4-FO-04 Unico de Inventario Documental, contenga las notas necesarias y se encuentre
totalmente diligenciado; que estén registrados todos los expedientes, en orden légico, de acuerdo con la secuencia
de la codificacion y nombres completos establecidos en las Tablas de Retencién Documental.

= Que en caso de presencia de Biodeterioro, la documentacion se encuentre separada de aquella documentacion
que se encuentra en buen estado.

= Que el contenido de las cajas este completo y la ubicacion fisica de las carpetas y los expedientes dentro de la
caja, sea la correcta. Ejemplo:

Caja 1, carpeta 1
Caja 1, carpeta 2
Caja 1, carpeta 3
Caja 1, carpeta 4
Caja 1, carpeta 5
Caja 1, carpeta 6
Caja 2, carpeta 1
Caja 2, carpeta 2, etc.

Se confirmara que la documentacion a recibir en transferencia haya cumplido el tiempo de retencién documental, en
coherencia con las Tablas de retencién documental.

En la recepcion se confrontara la remisién fisica de expedientes contra el FUID; a través del punteo o cotejo uno a uno
de las carpetas, finalizada esta actividad se procedera a la firma del FUID y Acta de entrega / recibo de la transferencia,
por quienes intervienen.

Por Ultimo, es importante reconocer que “El concepto de oficinas Cero Papel u oficina sin papel, se relaciona con la
reduccion ordenada del uso del papel mediante la sustitucién de los documentos en fisico por soportes y medios
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electrénicos. Es un aporte de la administracion electronica que se refleja en la creacion, gestion y almacenamiento de
documentos de archivo en soportes electronicos, gracias a la utilizacion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. La oficina Cero Papel no propone la eliminacion total de los documentos en papel. La experiencia de
paises que han adelantado iniciativas parecidas ha demostrado que los documentos en papel tienden a convivir con
los documentos electronicos ya que el Estado no puede negar a los ciudadanos, organizaciones y empresas la
utilizacién de medio fisicos o en papel (Colombia- Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la
Administracion Publica; Orientacion al servidor publico para racionalizar el consumo de papel, en:
http://preservandoparaelfuturo.org/)”.

En el mismo sentido, y entre otras estrategias, se reduce el consumo de papel cuando se imprime solo lo que
sea estrictamente necesario, a doble cara, cuando se evita la duplicidad de documentos y se recicla el papel inservible
en los contenedores destinados para tal fin, fisicamente dispuestos en cada piso.

51. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Es la “Seleccién de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente
0 a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion
documental.” (Decreto 1080 de 2014. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal f).

Hace referencia a la aplicacién de los instrumentos archivisticos Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y/o Tablas
de Valoracién Documental (TVD) que contienen un campo identificado “disposicion final” que conduce a realizar la
seleccion de los documentos una vez hayan cumplido los tiempos de conservaciéon con miras a su seleccion,
permanencia o eliminacion.

Cualquier otra decisidn que se tome respecto a la retencién documental y disposicion final de los documentos, o la
determinacién de seleccionar una muestra de unidades documentales de una serie debe estar sustentada en un
ejercicio de valoracion. Ademas, se debe indicar claramente en la casilla de procedimiento los criterios cuantitativos y
cualitativos para aplicarla.

5 . s AL TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES A DESARRQLLQ EN Lf« DISP.OS_ICION.DE pOE:UMENTQS Tipo de requisitos: A= REQUISITO
Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos. AL F T
Actualizar y lograr convalidar las Tablas de Retencién Documental con el fin de materializar el proceso
N . X X X X
de disposicion de documentos en la Entidad.
Definir los procedimientos para garantizar el borrado seguro de documentos y expedientes electrénicos X x
y la destruccion de los diferentes medios de almacenamiento
De acuerdo con la piramide documental de la entidad, crear el procedimiento de Eliminacion X x x
Documental.
DIRECTRICES De acuerdo con la pirdmide documental de la entidad, crear el procedimiento Digitalizacion X X X X
GENERALES Aplicar la decision resultante de la disposicién final, establecida en las TRD, TVD, con base en x X x x
procedimientos documentales para normalizar y formalizar estas actividades.
Elaborar y/o actualizar el documento aplicacion de las tablas de Retencién Documental’ X X
Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion final aplicados y los correspondientes X x  x
metadatos que vinculen dichos procedimientos.
CONSERVACION TOTAL, Determ_mar la metodologlla’, los estandares_,llas teqnlcas, Ios_’crlterlols.y gl p_Ign de trabajo para la
- aplicacion de la conservacion total, la seleccion, la microfilmacion y/o digitalizacion
SELECCION Y : T ' . . .
: Aplicar la disposicién de conservacion total a aquellas Series y Subseries que hacen parte del patrimonio x  x  x X
MICROFILMACION  Y/O "/ " o . o . RS .
DIGITALIZACION historico de la Nacion, que proveen informacion para la investigacion, teniendo en cuenta aquellos que

tienen relacion con los derechos Humanos y el derecho interacional humanitario.
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TIPO DE
REQUISITO
AL F T

ACTIVIDADES A DESARROLLO EN LA DISPOSICION DE DOCUMENTOS Tipo de requisitos: A=

ASPECTO// CRITERIO Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolégicos.

La conservacién de estos documentos es de caracter permanente teniendo en cuenta todos los
procesos para su conservacion y preservacion.
Aplicar la disposicién final de seleccion para las Series y Subseries documentales de caracter
homogéneo mas no misional teniendo en cuenta el proceso de valoracién que decidi6 solo conservar
una parte de la agrupacién documental
La seleccion se realiza tomando una muestra representativa de los documentos a conservar. El restante
de los documentos se eliminara teniendo en cuenta los argumentos valorativos y requerimientos
técnicos aplicados a la Serie Documental.
Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web o, en su defecto,
en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por
un periodo de sesenta (60) dias habiles, el inventario de los documentos que han cumplido sutempo x x x X
de retencion y que en consecuencia pueden ser eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar
sus observaciones sobre este proceso a la entidad
Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas por el Comité Institucional de
. Gestion y Desempefio
ELIMINACION Publicar los inventarios de eliminacion en la pagina web de la entidad X X X
Una vez el acta sea aprobada y firmada se procedera a realizar la eliminacion de los documentos objeto
de eliminacion.
Mantener disponibles y publicadas en la pagina web de la entidad, las actas de eliminacion y el inventario
correspondiente para dejar la trazabilidad de las actividades realizadas.
Garantizar la publicacion de los inventarios de los documentos eliminados en el sitio web de la entidad
en cumplimiento del articulo 25 del Decreto 2578 de 2012y el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2019.
Se debe garantizar la destruccion segura y adecuada de todas y cada una de las agrupaciones
documentales objeto de eliminacion o borrado en la Entidad.
El sistema de Gestion Documental de la Entidad, debe integrarse como minimo con una solucion de
digitalizacion y debe permitir:
El escaneo monocromatico, a color o escala de grises.
El escaneo de documentos en diferentes resoluciones y tamafios.
Medio  Tecnoldgico -  Debe reconocer y capturar documentos individuales en un proceso de digitalizacion masiva.
Digitalizacion Debe tener la funcionalidad de reconocimiento Optico de caracteres OCR (Optical Character
Recognition).
Guardar imagenes en formatos estandar.
Reconocimiento de codigo de barras.
Debe reconocer y capturar metadatos.

52. GENERALIDADES PARA DISPOSICION DOCUMENTAL

La metodologia para aplicar los criterios de disposicion final de las series 0 subseries documentales, conservacion
total, seleccién o eliminacién, de acuerdo con la valoracion registrada en las Tablas de Retencién Documental — TRD,
para la totalidad de las series y subseries documentales, sin importar el soporte fisico o formatos electronicos que las
conformen, en PNNC, se encuentran descritas en el documento A4_PR_07 Procedimiento disposicién final de
documentos.

La valoracién es un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccion documental de Parques
Nacionales Naturales de Colombia; PNNC, con el propésito de determinar, por un lado, cuales documentos son
necesarios para que la administracion de PNNC pueda cumplir con su mision y las funciones que tiene asignadas y
servir a sus destinatarios o grupos de valor y grupos de interés por cuanto poseen valores primarios (administrativo,
legal, fiscal, contable, técnico). De otra parte, permite identificar cuales documentos seran Utiles a futuro para la
reconstruccion de la vida institucional de PNNC, como fuente para la historia o para fines cientificos, al poseer valores
mediatos 0 secundarios (historico, cientifico, cultural).
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La reproduccién por otros medios tecnoldgicos se asigna solo para series y subseries documentales con disposicién
final conservacién total o seleccién. En caso de que en el marco del proceso de elaboracion / actualizacion, aprobacion
y convalidacion del instrumento archivistico se decida asignar la reproduccién por otros medios tecnoldgicos para
series y subseries documentales con disposicion final eliminacion, se indica en la casilla de procedimiento del formato
de Tablas de Retencién Documental, TRD, en qué momento se eliminara la reproduccién.

Es importante Identificar las series y subseries documentales verificando la disposicion final, de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental, para aplicar lo establecido en el procedimiento de dicho instrumento, de la misma manera
confirmar en el campo M/D: Reproduccion Técnica del Papel de la Tabla de Retencién Documental, TRD, que el medio
técnico establecido sea la digitalizacién y la disposicién final de las series documentales, aspecto que incide para tomar
la decision en relacion con el fin de la digitalizacién.

La digitalizacion con fines archivisticos se realiza cuando la disposicion final en las Tablas de Retencién Documental
o0 Tablas de Valoracion Documental corresponda a conservacion total, o para aquellas series documentales que
presentan altos tiempos de retencién y requieren de la aplicacion de estrategias para la disponibilidad y consulta de
las mismas.

Se procede a digitalizar en los casos en los cuales la columna disposicion final, establezca la aplicacion de un medio
digital o técnico (M/D) este debe ser ejecutado de acuerdo a lo que se establezca en el programa de reprografia del
PGD, garantizando la aplicacion de la normatividad técnica y juridica correspondiente.

Los documentos de archivo sobre los que recae el proceso de digitalizacion deben estar previamente organizados, es
decir: Con aplicacion de procesos técnicos archivisticos y organizados en series y subseries documentales incluidas
en las Tablas de Retencién o de Valoracion Documental debidamente aprobada y convalidada por el Archivo general
de la Nacién y; Que en la respectiva Tabla de Retenciéon o de Valoracion Documental aprobada y convalidada, la serie
0 subseries documental se encentre el registro de reproduccién técnica del papel o reproduccion en medio tecnoldgico.
La digitalizacién hace parte del proceso de transferencia secundaria al Archivo General de la Nacién.

La digitalizacién es el proceso tecnoldgico que permite convertir un documento en soporte analogo, es decir, papel,
video, casettes, cinta, pelicula, o microfilm en uno o varios archivos digitales que contienen la imagen codificada, fiel e
integra del documento. Uno de los objetivos de la digitalizacién, es facilitar la consulta de la informacién por la
aplicacion de técnicas de escaneo dirigidas a la utilizacion de la informacion o del contenido de la imagen digital, sin
que necesariamente este orientado a la destruccion fisica del soporte 0 medio original. Su propésito es utilizar,
reutilizar, consultar y compartir el contenido informativo de la documentacién existente, haciendo uso de la tecnologia
digital, para evitar la manipulacién, pérdida o deterioro fisico del soporte original.

La planificacion detallada para la viabilidad de un proyecto de digitalizacion debe estar precedida por un riguroso
analisis legal, costo-beneficio y de tiempo. En este andlisis se deben indicar claramente los beneficios esperados frente
al costo de la inversion a realizar; ademas de los recursos de presupuesto necesarios para adelantar los proyectos
correspondientes, tanto en materia de organizacion de los documentos como en los procesos tecnolégicos inherentes
a la captura de las imagenes, tales como la descripcion de los documentos, la construccidn de los indices y el control
técnico de calidad, actividades que pueden demandar buena parte del presupuesto asignado al proceso de
digitalizacion. Un proyecto de digitalizacion debe incluir minimo los siguientes elementos:
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= Definicion del alcance.

= Declaracion de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros

= Metas y beneficios esperados del proyecto.

= Declaracion de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto esperado.

= Estandares técnicos adoptados o a utilizar.

= Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucién de la digitalizacién, antes, durante y después del proceso.
=  Proceso de Control de Calidad.

= Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y en el plan de archivos de la entidad.
= Estrategias para la gestion continta de los documentos y registros digitalizados.

= Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacién.

= Adopcion de estandares de preservacion a largo plazo para los documentos de conservacion total y conservacién

superiores en afios.

53. PRESERVACION A LARGO PLAZO

Es el “Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para garantizar su
preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento”. (Decreto 1080 de
2014. Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal g).

Cuando se garantice la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion a largo plazo
de los documentos electrénicos, puede optarse por lo estipulado en la Ley 594 de 2000 Articulo 19. Soporte
Documental. “Las entidades del Estado podrén incorporar tecnologias de avanzada en la administracién y
conservacion de sus archivos, empleando cualquier medio técnico, electronico, informatico, dptico o telematico,
siempre y cuando cumplan con los siguientes requisitos: a. Organizacién archivistica de los documentos. b. Realizacion
de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacién contenida en
estos soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

. TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDAD.E.S 0 DFSARRQLLQ EN_ L‘f PRES_ESVACIQN A LéRGO P.LAZO REQUISITO
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolégicos. AL F T
Actualizar e implementar el Sistema Integrado de Conservacién SIC en la Entidad. X X X X
Actualizar e implementar el plan de conservacion documental para los documentos anélogos: actualizando
programas, crear formatos, cuadro de control de mando; considerando apuestas para infraestructura de X X x

SISTEMA INTEGRADO ~ espacios fisicos adecuados, conservacion preventiva, conservacion documental y restauracion
DE CONSERVACION ~ documental.
Elaborar e Implementar el plan de preservacion digital a largo plazo a través de estrategias, procesos y
procedimientos, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo plazo
de los documentos electronicos de archivo de acuerdo con las tablas de retencion documental o las tablas
de valoracién documental.
SEGURIDAD DE LA Realizar seguimiento al cumplimiento de los requisitos funcionales y no funcionales de un SGDEA frente
INFORMACION a ORFEO.

Pagina 87 de 3



REIONALES

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

STIVENLYN

Cadigo: A4-MN-03

MANUAL

Version: 01

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Vigente desde: 15/11/2024

i TIPO DE
ASPECTO / CRITERIO ACTIVIDADES O DESARROLLO EN LA PRESERVACION A LARGO PLAZO REQUISITO
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnolégicos. A L F
Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones o alteraciones X x
en la actualizacion, mantenimiento y consulta o por cualquier falta de funcionamiento del SDG o SGDEA.
Asegurar que el ORFEO o SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los documentos: X
autenticidad, integridad, inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacion) y conservacion.
Organizar estrategia de archivamiento web que permita garantizar la captura, organizacion, preservacion, X X
continuidad y consulta retrospectiva del patrimonio registrado en la pagina web de la entidad.
REQUISITOS PARALA  Implementar los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de archivo desde el mismo
PRESERVACION Y momento de su creacion y verificar el cumplimiento de los mismos, asi como la forma de recuperarla  x x  x
CONSERVACION DE informacion y contenido que mostraba la pagina web en una determinada fecha en el pasado.
LOS DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE Verificar que el SGDEA implementado en la entidad garantice la preservacién de los documentos teniendo X x
ARCHIVO como base lo establecido en las tablas de retencién documental.
Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electrénicos de archivo y
REQUISITOS PARA determinar los criterios y métodos de conversion, refreshing, emulacion y migracion que permitan prevenir X x
LAS TECNICAS DE cualquier degradacion o pérdida de informacion y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de
PRESERVACION A integridad.
LARGO PLAZO Crear y/o actualizar y aplicar los requisitos definidos en el Modelo de Requisitos para el Sistema de Gestion

de Documentos Electronicos de Archivo, en la Entidad.
54. GENERALIDADES PARA LA PRESERVACION A LARGO PLAZO

La conservacion de documentos se distinguen dos areas bien diferenciadas y complementarias. La primera abarca
todas las medidas tendentes a evitar el deterioro de estos documentos, es lo que damos en llamar medidas preventivas
o de preservacién; la otra se refiere al tratamiento directo de los documentos afectados por cualquier tipo de
degradacién o deterioro. Estas constituyen las medidas curativas o restauracion. Asimismo, resulta importante la
descripcidn que se realice de las causas y efectos que provocan el deterioro documental, y que, de hecho, pueden
darse por el mal uso de los mismos o por el medio ambiente en que se custodian los documentos.

Considerando que el mayor depredador de la documentacién es el hombre, sobre todo en la etapa de Gestidn y tramite
de la documentacién. Esto se debe a la escasa atencion que prestamos a los documentos en lo que respecta a su
preservacion; por ejemplo, tener la precaucion de no fumar, comer o beber mientras manipulamos la documentacién
constituye una forma de preservacion que pocas veces tomamos en consideracion.

La aplicacién indiscriminada de clips metalicos, bandas elasticas o simplemente la sobresaturacién de cajas y el
armado de “paquetes” atados con hilo, aseguran el deterioro y la destruccion de los documentos a corto plazo.

Para la documentacion que por criterios archivisticos, caracteristicas y valores primarios o secundarios, se establezca
que es 0 puede ser potencialmente de conservacion permanente, se debe tener en cuenta: no utilizar micropunta o
esferos de tinta himeda (tinta roller ball o pluma fuente entre otros) para la produccion documental
(Circular Interna Archivo General de la Nacién No.13 de 1999), por tanto momento de producir documentos, firmar, se
normaliza el uso de esferograficas, lapicero, boligrafo de tinta negra insoluble.

Los documentos originales que posean valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

La preservacion a largo plazo surge como una respuesta a la problematica de garantizar el acceso a los documentos
electrénicos a lo largo del tiempo, ya que no existe certeza de que la informacion que contienen pueda ser preservada
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en el mismo sistema y formato en el cual fueron generados por primera vez, debido al avance de la tecnologia, la
incompatibilidad entre sistemas y medios técnicos, la obsolescencia de hardware y software, entre otros.

Ademas de lo establecido en el articulo 59 de la Ley 1437 del 2011, la entidad debera implementar mecanismos para
el foliado de los documentos electronicos, de forma que se garantice la integridad y autenticidad del expediente y los
documentos que lo conforman, a partir de los siguientes requisitos:

= Debe garantizar el respeto del principio de orden original.

= Debe permitir la identificacion inequivoca de cada documento del expediente. Debe permitir asociar los
documentos al expediente al cual pertenecen.

= Debe permitir diferenciar las copias de un mismo documento electrénico, que en virtud del tramite se archiven en
diferentes expedientes, es decir que cada copia de un mismo documento debe tener su propio foliado electronico.

=  Se debe garantizar la preservacion a largo plazo de los datos y metadatos que conforman un folio electronico y el

expediente en su conjunto.

Las estanterias metélicas, forman parte del equipamiento de los depésitos de archivos. En la mayoria de las areas
protegidas de la entidad, las Unicas estanterias que se conocian son las de madera. Por razones de combustibilidad y
de la posibilidad invasion de los insectos que se alimentan de ella, se desaconsejan.

Las cualidades de las estanterias deben ser su incombustibilidad, inocuidad, solidez y cdmodo manejo para acceder
ala documentacion. En cuanto a la solidez, se refiere a la capacidad de resistir el peso de los documentos, la superficie
debe ser lisa con pintura y tratamiento antioxidante.

La inocuidad se logra a través de evitar los sistemas de montaje de perno y tuerca, asi como las aristas y elementos
cortantes que puedan dafiar la documentacion y a las personas. Para evitar la condensacioén de humedad, el aire debe
circular entre las estanterias de modo que las divisiones interiores seran abiertas, separadas mediante tiras en “X” y
solo estaran cerrados los terminales o extremos para evitar que caigan los documentos.

La estanteria puede ser estanterias fijas de doble cuerpo o a dos caras dispuestas en paralelo, situadas con una
separacion de 0,80 metros entre cuerpos y un pasillo de 1,20 de anchura entre blogues, y la rodante, compacta o
maviles, en el cual uno o varios cuerpos estan fijos y los demas montados sobre rieles, algunas se desplazan mediante
un motor eléctrico 0 un mecanismo de cadena (manual). El desplazamiento puede ser longitudinal, transversal o
pivotante, segun los modelos.

Otro elemento importante en la instalacion y proteccion de documentos lo constituyen las unidades de conservacion.
Generalmente son carpetas y cajas de archivo.

55. VALORACION

Es el “Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual se
determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
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archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacion temporal o definitiva).” (Decreto 1080 de 2014.
Articulo 2.8.2.5.9. Procesos de la gestion documental. Literal h).

El proceso de valoracién debe ser plasmado en una Tabla de Retencion Documental, en la que se registra la
informacién sobre las series analizadas, tiempos de conservacion de los documentos, segun el ciclo vital, entre otros
datos, en cada fase del ciclo vital, el documento recibe tratamiento especifico teniendo en cuenta las necesidades de
uso y consulta de la informacion, por parte de los usuarios. Es decir, el tiempo de custodia, guarda y conservacion de
los documentos no depende de decisiones individuales y unilaterales, sino que guardan estrecha relacion con los
valores primarios y secundarios de los documentos.

Los estudios de valores primarios y secundarios sobre los documentos objeto de organizacion y/o digitalizacion, se
realizan previendo su adecuada conservacion por el periodo de tiempo que sea necesario dado el interés de la entidad,
para los entes de control y para los ciudadanos en general, asi como la observancia del interés histérico o cultural, y
de esta forma determinar la conservacién total o seleccion, procesos que pueden estar acompafiados de la
digitalizacién o microfilmacion.

ASPECTO/
CRITERIO

DIRECTRICES
GENERALES

ACTIVIDADES A DESARROLLAR DE LA VALORACION
Tipo de requisitos: A= Administrativos; L= Legal; F= Funcional; T= Tecnoldgicos.

Conformar y propender por mantener un equipo interdisciplinario en la Entidad con el fin de llevar a cabo los
procesos de valoracion de documentos, el cual debe estar integrado por profesionales de diferentes
disciplinas: Archivistica, Historia, Derecho, Administracién Publica, Ingenieria de Sistemas, etc.

Contar con Inventarios Documentales en estado natural actualizados y en el Formato FUID de toda la
informacién objeto del proceso de valoracion documental.

Contar con Inventarios Documentales actualizados del Archivo central, en el Formato FUID.

Analizar la documentacion de la Entidad con el fin de identificar sus valores primarios y secundarios, sin
importar el tipo de soporte y de esta manera materializar los procesos de valoracion en el instrumento TRD
de la Entidad.

Reconocer los tiempos de retencidn, determinar la disposicion final y registrar los resultados del proceso de
valoracion en las Tablas de Retencién Documental TRD de la Entidad, o en otros instrumentos que recogen
los resultados del proceso de valoracion.

Definir si es necesario aplicar y/o elaborar tabla de valoraciéon Documental.

Analizar las frecuencias de uso, consulta y/o norma aplicable a los documentos y el impacto que pueda
generar en la investigacion sobre la historia y genealogia institucional como base para determinar los valores
secundarios para los documentos.

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental
actualizados, el proceso de valoracion debera articularse con los instrumentos sefialados en la Ley 1712 de
2014 (Ley de Transparencia). Informacion clasificada y reservada. y el disefio del Banco Terminolégico de
Series y Subseries

Realizar el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) ante el Archivo General de la Nacion

56. GENERALIDADES PARA LA VALORACION DOCUMENTAL

TIPO DE
REQUISITO
L F
X X
X X
X X
X X
X X
X X

X
X
X X

T

X

La definicion de los tiempos de retencidn, asi como la disposicion final de los documentos de archivo se obtiene a
través de la valoracién documental, un proceso técnico intelectual que consiste en analizar la produccién documental
a fin de determinar, de una parte, su valor inmediato o primario, es decir, cuales documentos son necesarios para que
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la administracion pueda cumplir con su misién y las funciones que tiene asignadas y, asi mismo, sirven a sus
destinatarios o beneficiarios. De otra parte, identificar los documentos que poseen valor mediato o secundario, es decir,
que seran Utiles a futuro para la reconstruccion de la vida institucional de la entidad, como fuente para la historia o para
fines cientificos.

La valoracion documental no se hace por tipo documental de manera independiente, sino que este proceso
corresponde a un ejercicio técnico que se realiza un equipo multidisciplinario que establece el tiempo de permanencia
tanto para el archivo de gestion como para el archivo central.

Asi como la disposicion final, de las series documentales que la entidad produce en razén de sus funciones. Tales
decisiones quedan registradas en la Tabla de Retencién Documental de la entidad, la cual debe elaborarse, tramitarse
e implementarse en concordancia con lo establecido en el Acuerdo 04 de 2019 del AGN.

Los documentos que aln poseen valores primarios deberan permanecer en el archivo de gestion el tiempo que dure
su tramite y durante su vigencia, es decir, mientras obliguen, testimonien o informen lo que explicitamente dice su
texto, y su consulta sea permanente. En el archivo central estaran los documentos que, una vez hayan finalizado su
gestion y agotada su vigencia, deban retenerse por un plazo precaucional para ‘responder a posibles reclamaciones
administrativas o juridicas sobre aspectos referidos a lo que dice el texto, a su tramitacion y cumplimiento; ademas,
para servir de antecedentes directo o soporte juridico a un documento que lo requiere para estar vigente, de tal manera
que los funcionarios y usuarios de la entidad tendran la posibilidad de atender y resolver oportunamente solicitudes de
tipo administrativo, legal, contable o técnico.

En todo caso, el proceso de valoracién documental cuenta con la participacién de un equipo interdisciplinario
conformado por profesionales de diferentes areas.

57. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacion del PGD se desarrolla en tres etapas fundamentales: elaboracion; ejecucion y puesta en marcha;
y Seguimiento.

En la etapa de elaboracion del Programa de Gestion Documental PGD, lo mas relevante que se tuvo en cuenta son

las siguientes fases, estados 0 aspectos:

= |dentificacion y andlisis de requerimientos normativos, administrativos, econémicos y tecnoldgicos.

= La politica de gestion documental, proceso, procedimientos, planes, programas, proyectos, lineamientos y los
controles necesarios en la planeacion documental.

= LaIntegracién de los procesos de la gestion documental en la Entidad a través de la implementacién del Sistema
de Gestién de Documentos y el establecimiento del nivel de cumplimiento de los requisitos funcionales y no
funcionales para un SDGEA frente a ORFEO.
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= Laimplementacion de actividades de articulacién de gestion documental con otras dependencias administrativas
para el levantamiento de datos e informacion, la implementacion y seguimiento del Plan Institucional de Archivos

PINAR y del Programa de Gestion Documental PGD, asi como su articulacion con la normatividad archivistica.

La armonizacién del Programa de Gestién Documental PGD de Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC,
con las respectivas etapas y directrices establecidas en el Decreto 1080 de 2015, decreto Unico del sector cultura, en
lo referenciado con los Lineamientos para los procesos de la gestién documental.

En la fase de ejecucion y puesta en marcha, lo mas relevante que se debe desarrollar son las siguientes actividades o
estrategias:

Observar que la produccién documental este acorde con el cumplimiento de las funciones establecidas para cada una
de las dependencias de PNNC, teniendo en cuenta los manuales de funciones y el organigrama vigente.

Aplicacion de la normatividad archivistica vigente a la organizacion de los archivos y custodiar los archivos tanto
analogicos como electrénicos teniendo en cuenta las directrices emanadas por el Archivo General de la Nacion y del
Ministerio de tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Asesorar, socializar y capacitar a los funcionarios y contratistas en temas de gestién documental, haciendo énfasis en
la organizacién de la informacion en el sistema de informacion ORFEOQ, organizacién de archivos, transferencias,
conservacion y preservacion de los documentos tanto fisicos como electrénicos.

Socializar y aplicar las Tablas de Retencion Documental aprobadas y convalidadas en cada una de las dependencias
de PNNC, teniendo en cuenta los tiempos de retencion y la disposicion final de los documentos.

Elaborar, actualizar, desarrollar, implementar y ejecutar los planes y programas, propios del PGD y Propender por
elaborar, ajustar e implementar cada uno de los instrumentos archivisticos, documentos referentes y asociados, con
que cuenta la Entidad.

En el marco de la etapa de Seguimiento del Programa de Gestion Documental PGD, se contempla las siguientes
actividades relacionadas con revision, verificacion y aprobacion:

Observacién del comportamiento de los procedimientos de gestion documental a través de la realizacién de auditorias,
seguimiento, control y si aplica crear o modificar, teniendo en cuenta el mejoramiento continuo.

En la ejecucién de procesos, programas y proyectos relacionados con la gestién documental de la Entidad, como
parte de la gestion del cambio y la mejora continua, prevenir a partir de la identificacion de aspectos a corregir o ajustar.

Vigilar y controlar los indicadores de gestién con base en las actividades y las metas establecidas por la Entidad, con
el fin de verificar el cumplimiento de estos.

58. PROGRAMAS ESPECIFICOS
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Tienen como proposito orientar a Parques Nacionales Naturales de Colombia en aspectos especiales relacionados
con el tratamiento de los tipos de informacién y documentos fisicos y electronicos, asi como los sistemas, medios y
controles asociados a su gestion.

Para lograr las metas y objetivos propuestos en el presente PGD se han establecido entre varios, cinco (5) programas
especificos que se describen a continuacion:

e Programa de Plan Institucional de capacitacion

Parques Nacionales Naturales de Colombia, cuenta con el Plan Institucional de Capacitacion PIC, en el cual se
establecen, las necesidades de capacitacidén en gestién documental, a cargo de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, Grupo de Talento Humano responsable de planear, programar, ejecutar, controlar y hacer seguimiento.

e Programa de auditoria y control

Parques Nacionales Naturales de Colombia, cuenta con la oficina de control interno, quien es la dependencia
encargada de realizar el programa de auditoria de los procesos a cargo de la entidad e incluye en el marco de sus
verificaciones la Gestion Documental.

En ese sentido, el ejercicio del control interno, verifica el estado de un plan, programa, actividad o tarea en un momento
determinado, identificando su conformidad, grado de avance o de cumplimiento, emitiendo recomendaciones e
identificando oportunidades de mejora que permitan detectar las desviaciones que se identifiquen y que puedan afectar
la efectividad del sistema.

e Programa de documentos vitales o esenciales

ACCION DESCRIPCION
Este programa comprende la identificacion, evaluacion, seleccion, proteccion, preservacion y recuperacion de los
documentos para asegurar las operaciones de los procesos de la entidad, permitiendo la continuidad del negocio, trabajo
institucional en caso de catastrofe u emergencia

Con el programa se evidencian los documentos que soportan las obligaciones legales y financieras, la defensa y
restitucion de derechos y deberes de los grupos de interés y grupos de valor y/o de personas naturales o juridicas,

Generalidades mujeres o hombres ciudadanos cuya documentacion haga parte del fondo documental de Parques Nacionales Naturales
de Colombia.

Se caracteriza por incluir actividades de identificacion, evaluacion, recuperacion, disponibilidad, aseguramiento y
preservacion de los documentos indispensables para el funcionamiento de la entidad, requeridos para la continuidad del
negocio, trabajo en caso de siniestro; necesarios para la reconstruccién de la informacion que permita reanudar las
actividades y la continuidad del objeto fundamental de la entidad.
Identificar y aplicar politicas y acciones tendientes a aumentar la proteccion de documentos, sin importar su forma o
soporte material, que por su importancia deben ser protegidos, conservados y preservados en condiciones especiales,
con el fin de garantizar la continuidad del negocio y gestion de la entidad, recuperandose y restaurando sus funciones
criticas, parcial o totalmente interrumpidas dentro de un tiempo predeterminado después de una interrupcion no deseada
o desastre.
Desplegar acciones encaminadas a identificar, y garantizar la custodia y preservacion de los documentos vitales o
esenciales, con el fin de evitar la pérdida, adulteracion, sustraccion, falsificacién o deterioro de los mismos, asegurar un
plan de contingencia frente a la informacién que contiene dicha documentacion para aumentar los niveles de seguridad
Objetivos y continuidad de las operaciones de los procesos de la entidad.
Identificar y proteger los documentos que contienen informacion vital, reconocidos a través de las tablas de retencion
documental, para que Parques Nacionales Naturales de Colombia pueda continuar con sus funciones esenciales en
condiciones de trabajo no normales, e incluso fuera de sus instalaciones habituales, reanudando actividades regulares
tras la emergencia o situaciones similares.

Propésito
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Beneficios

Justificacion

Alcance

Actividades a realizar

Componentes minimos

Lineamientos minimos

Recursos

Responsables

Corto plazo 2024

Contar con la informacion disponible para la gestion de la Entidad y el acceso por parte de los grupos de interés y grupos
de valor de la entidad.
Reducir el uso de papel.
Reducir costos afines con el proceso de recuperacion de los datos, informacion y documentacion.
Cumplir con la generacion de los instrumentos archivisticos establecidos en el Modelo de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, MGDA, del Archivo General de la Nacion
Con laimplementacién de este programa, se obtiene el beneficio de asegurar la preservacion de la memoria institucional,
los derechos y deberes legales y financieros; responder por el normal funcionamiento de la entidad, caso de emergencia,
contingencia y/o situaciones similares.
Aplica a documentos de archivo fisico y electrénico identificados como vitales o esenciales, ante la ocurrencia de siniestro
por fenémeno natural, efectos fisicos, bioldgicos 0 humanos. El programa de documentos vitales o esenciales, se alineara
a los planes y sistemas definidos en MIPG.
Elaborar matriz de identificacion y clasificacion de documentos esenciales o vitales de conformidad con las tablas de
retencion documental de Parques Nacionales Naturales de Colombia.
Bosquejos de planes de continuidad, en esta fase se define en dénde se continuara con la operacion
Desarrollo y/o ejecucion del Plan de Continuidad
Formalizacién y descripcion detallada de los procedimientos para dar cumplimiento a las estrategias
Establecimiento de grupos encargados de los planes de continuidad de operaciones
Identificacion de recursos criticos
Pruebas y mantenimiento
Recopilacién de lecciones aprendidas
Practica de mejora continua para los planes continuidad de operaciones
Estimacion de costos y afectaciones de la crisis
Documentos indispensables el funcionamiento de la entidad.
Documentos requeridos para la continuidad del trabajo institucional en caso de un siniestro.
Documentos necesarios para la reconstruccion de la informacion que permita reanudar las actividades y la continuidad
del objeto fundamental de la entidad.
Documentos que evidencien las obligaciones legales y financieras.
Documentos que posean valores permanentes para fines oficiales y de investigacion de la entidad.
Controles de la eficacia de las medidas de proteccion instauradas.
Medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos que contengan datos confidenciales.
Pautas para la elaboracion de copias fidedignas ubicadas en lugares diferentes a las sedes de la entidad.
Disposiciones orientadas a garantizar su proteccion y salvaguarda, evitando su pérdida, adulteracion, sustraccién y
falsificacion.
= Politica de Gestion Documental
Politica de seguridad de la informacion
Plan Institucional de Archivos, PINAR.
Plan estratégico de las tecnologias de la informacion, PETI.
Cuadro de clasificacion documental, CCD.
Tablas de Retencion Documental, TRD.

Humanos, financieros - econémicos y tecnolégicos.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Conocer y aprobar.

Subdireccion Administrativa y Financiera, Grupo Procesos Corporativos: realizar seguimiento al cumplimiento y mejoras
continuas al programa.

Oficina de Control Interno: Realizar acompafiamiento y seguimiento al cumplimiento, para agregar valor y mejorar las
operaciones.

Grupo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones apoyar la recopilacion de la informacién, implementar
estrategias

Todas las Dependencias: Participar activamente en la implementacion y ejecucion del programa

Grupo estratégico de comunicaciones: Apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la entidad.

Cronograma del Programa de documentos vitales o esenciales

Pagina 94 de 3




Cadigo: A4-MN-03

FEINALE.

MANUAL

PARGUES

Version: 01

¢ toeows”

PARQUES NACIONALES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: 15/11/2024

Mediano Plazo 2025
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e Programa de gestion de documentos y expedientes electronicos

ACCION DESCRIPCION
Se orienta al disefio, la implementacion y el seguimiento de estrategias para gestionar el ciclo vital de los
documentos o ciclo de vida de los documentos en el entorno electronico, armonizandolos con la normatividad, asi
como con las directrices del Archivo General de la Nacion y del Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones.

Se desarrolla a través de acciones enfocadas a garantizar durante todo el ciclo vital de los documentos
electrénicos atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad; cumplimiento de requisitos funcionales

Generalidades para la preservacion a largo plazo, tales como disefio, creacién, mantenimiento, difusion y administracion; facilidad
de disponibilidad y uso en el desarrollo de las actividades de la entidad; apoyo a la formulacién de politicas y toma
de decisiones de la entidad; confianza y fiabilidad para la preservacion de la memoria institucional; aseguramiento
para que los documentos conserven sus caracteristicas mediante formulas de autenticacion y perfiles de acceso;
inclusién de metadatos, interaccion con otros documentos e interrelacion con expedientes fisicos y mixtos;
transferencia documental electrénica dotada de medidas de seguridad que garanticen su autenticidad,
reproduccion completa, asi como la migracién y emulacion que preserve sus propiedades de manera fidedigna y
exacta al original.

Gestionar documentos electrénicos, producidos como resultado de las operaciones de los procedimientos y
Proposito gestion de la entidad, garantizando el cumplimiento de las condiciones técnicas de integridad, usabilidad, fiabilidad
y autenticidad dentro del proceso de gestion documental en coherencia con la normatividad expedida por las
entidades competentes.
Establecer las directrices para la creacion, conservacion y custodia de los documentos generados en ambientes
electrénicos, para garantizar su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, segun los criterios definidos en
la normatividad aplicable, fundamentalmente, en el Decreto 1080 de 2015, la Guia para la Gestion de Documentos
Obiet y Expedientes Electronicos del AGN y MINTICs.
jetivos
Documentar el sistema de gestion de documentos electronicos de archivo. Documentar el modelo de requisitos
para la gestion de documentos y expedientes electronicos con base en el modelo establecido por el AGN y
MINTIC. Elaborar la tabla de control de acceso. Establecer las estrategias que garanticen la gestion de
documentos y expedientes electronicos de archivo.
Propender por el cumplimiento de la politica cero papel para contribuir a una gestion publica efectiva, eficiente y
eficaz, al reducir el uso del papel en la entidad, tanto en sus procesos internos como en los servicios que prestan
alos grupos de interés y grupos de valor, ciudadanas y ciudadanos en general.

Beneficios Proteger los datos e informacién con condiciones técnicas que permitan la consulta a través del tiempo.
Aportar a la Interoperabilidad entre diversos sistemas de informacién del Sector Ambiente.

Contribuir a la reduccion de costos en papeleria, tner y elementos de oficina.

La gestion de los documentos en ambientes electronicos admite aumentar los niveles de calidad de los productos
| servicios ofrecidos por la Entidad a sus grupos de interés, grupos de valor, ciudadanas y ciudadanos garantizando
la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos en las herramientas tecnoldgicas
existentes en la entidad, asi mismo apoya la articulacién de la gestion documental con las politicas, lineamientos
y atributos de calidad de las dimensiones que componen MIPG.

El desarrollo del programa esta alineado a los estandares archivisticos y tecnolégicos definidos para los Sistemas

Justificacion de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA, en cumplimiento a las normas establecidas mediante
Acuerdos y Guias expedidos por el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y las Comunicaciones, las Normas Técnicas Colombianas, Normas ISO y deméas normas que las modifiquen y
adicionen.

Permite el manejo normado de Bases de datos, Correos electronicos, documentos de audio, documentos

textuales, documentos audiovisuales, paginas web, mensajes de texto, mensajes de Redes sociales, formas y
formularios electrénicos.
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Aplica a la gestion de los documentos electrénicos generados en ejercicio de funciones y responsabilidades, que
Alcance las dependencias de la entidad produzcan, tramiten 0 manejen en el corto, mediano y largo plazo, desde su
produccion o recepcion, hasta su disposicion final, teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 1080 de 2015.

Planeacion.

Identificacion de las series y sub-series electrénicas por cada area y proceso de la Entidad.

Identificacion de los recursos existentes.

Identificar la produccion documental electrénica en las dependencias y por medio de los sistemas de informacién
de la Entidad.

Recopilacién y andlisis de informacion.

Establecer las condiciones técnicas de conservacion de la informacién y los documentos electronicos de archivo
segun lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacion.

Aplicar modelo de metadatos.

Apoyar la implementacion en Parques Nacionales Naturales de Colombia en el uso de las firmas electrénicas y
digitales.

Identificar y establecer el expediente electronico como parte del ciclo de vida del documento

Disminuir el uso de papel

Consolidacion de la informacion.

Elaboracion y aplicacion de instrumentos de evaluacion.

Acciones de mejora.

Actividades a realizar

Cumplir con requisitos funcionales para la preservacion a largo plazo, tales como: planeacién, produccién,

mantenimiento, difusion y administracion.

Fortalecimiento de medidas preventivas con el objeto de que los documentos conserven sus caracteristicas ya
Componentes minimos sean estos generados en formatos fisicos u electrénicos.

Establecer para los documentos atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

Transferencias documentales electronicas con medidas de seguridad que garantice su autenticidad reproduccion,

migracion y emulacion preservando sus propiedades de manera inequivoca y exacta.

Politica de Gestion Documental

Politica de Seguridad de la Informacion

Plan Institucional de Archivos, PINAR.

Plan estratégico de las tecnologias de la informacion, PETI.
Sistema Integrado de Conservacion, SIC.

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
Cuadros de Clasificacion Documental, CCD.

Tablas de Retencion Documental, TRD.

Recursos Humanos, financieros - econémicos y tecnoldgicos.

Lineamientos minimos

Subcomité de Gestion Documental recomendar, Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Conocer y
aprobar.

Subdireccion Administrativa y Financiera, Grupo de Procesos Corporativos: realizar seguimiento al cumplimiento
del programa y las mejoras continuas.

Oficina de Control Intemno: Realizar acompafiamiento y seguimiento al cumplimiento, para agregar valor y mejorar
las operaciones.

Grupo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, contribuir al desarrollo, implementacién y mejora
del programa.

Todas las Dependencias: Participar activamente en la implementacion y ejecucion del programa

Grupo estratégico de comunicaciones: Apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la entidad.

Responsables

Cronograma del Programa de gestion de documentos y expedientes electronicos

Corto Plazo 2025 1

Mediano Plazo 2026 | I
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\
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e Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

ACCION

Generalidades

Proposito

Objetivo

Beneficios

Justificacion

Alcance

Actividades a realizar

DESCRIPCION
Permite el andlisis diplomatico de los documentos independiente de su soporte, delimitando y fijando sus caracteristicas y
atributos.

Este programa se caracteriza por contener directrices encaminadas a que la produccién de formatos, formularios y
documentos electronicos:

= Cumplan las caracteristicas de contenido estable; forma documental fija, vinculo archivistico; y equivalente
funcional.

Que sean creados de manera comun y uniforme.

Que faciliten la interoperabilidad.

Que garanticen el cumplimiento de los requisitos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.

Que retinan las condiciones de pertinencia, cobertura, actualidad y calidad de la informacion contenida en ellos,

y
= Claridad de las instrucciones para su diligenciamiento, consulta y preservacion.

Se basa en el proceso de andlisis de los documentos producidos por Parques Nacionales Naturales de Colombia, con la
finalidad de normalizar la planeacién y produccion de formas, formatos y formularios, en ambiente electronico codificandolos
y asignandoles nombres propios para facilitar la identificacion, diligenciamiento, clasificacion y descripcion.

Establecer las formas, formatos y formularios, denominandolos con nombre propio; permitiendo con ello establecer tradicion
documental, autenticidad y tipologia de los documentos, para facilitar la identificacion, clasificacion y descripcion de los
documentos y alcanzar la definicion de elementos electrénicos, en las formas y formularios, que permitan la interaccion tanto
con el ciudadano como con otras entidades del Sector Ambiente, de los distintos érdenes o con los grupos de valor, grupos
de interés, ciudadanas y ciudadanos de la entidad.

Realizar la definicion formal de lineamientos que parametricen la produccion del patrimonio documental a través de formas
y formularios electronicos, garantizando el cumplimiento de los requisitos de fiabilidad, autenticidad y disponibilidad de los
datos a través de formas y formularios utilizados en cumplimiento a los procedimientos de la Entidad.
Establecer las acciones que aseguren el uso de los documentos internos y externos de forma unificada, controlada y
actualizada, mediante un método sistematico para la elaboracién (edicién, revision, aprobacion), manejo (distribucion,
modificacion) y control de los documentos, con el fin de prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos en la
entidad, cumpliendo con los lineamientos del sistema de Gestion Integrado, SGI, y de esta manera garantizar un estandar
en la generacion y proceso de las formas y formularios electronicos, para todos los procedimientos que generen o capturen
informacion externa e interna, mediante el uso de las TIC’s.
Estandarizar y controlar el uso de formas y formularios electrénicos
Establecer las caracteristicas de contenido y forma documental fija para los formatos y documentos electrénicos de la
Entidad, de manera articulada con el Sistema de Gestién Integrado garantizando el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad vigente.
Determinar y socializar las directrices de la produccion de formatos, formularios y documentos electronicos, en busca de la
disminucion de copias fisicas de documentos, por copias electronicas, contribuyendo al ahorro de papel en la Entidad.
Generacion de cultura para la gestion de la informacion y la documentacion aplicada a las formas y formularios requeridos.
Apoya la actualizacion y uso de las tecnologias de informacion, mediante la implementacién de modelos de documentos
electrénicos para el manejo eficiente de la informacion, y la aplicacion del concepto Cero Papel. Generar control sobre los
documentos producidos, garantizando que cumplan con las caracteristicas de contenido requeridas. Definir criterios de
autenticidad, descripcion y clasificacién archivistica de los  documentos, y estandarizar la creacion de los documentos
fisicos y electronicos.
Este programa aplica para todas las formas y formularios contemplados en los procesos y procedimientos vigentes, los
documentos generados haran parte integral de las Tablas de Retencion Documental, cuando se actualizan, como tipologias
documentales y deben estar incluidos en el listado maestro de documentos.
= Validar los medios de conservacion y preservacion acorde al Sistema Integrado de Conservacion, SIC, de la
Entidad.
= Realizar diagndstico de la produccion interna, cuantitativa de formas, formatos de documentos electronicos.
= Definicién de lineamientos para el disefio, creacion, mantenimiento, difusién y administracion de los documentos
creados a través de formas y formularios, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos: 1. Estructura del
documento 2. Mecanismo de produccion de los documentos 3. Descripcion de metadatos 4. Mecanismos de
autenticacion y control de acceso 5. Seguridad de la informacién 6. Interoperabilidad con los sistemas de
informaciones existentes en la entidad y sectoriales.
= Vinculacién de los tipos documentales a las series y subseries documentales segn la clasificacién archivistica
y realizar la actualizacion de la TRD en caso de ser necesario.
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Componentes minimos

Lineamientos minimos

Recursos

Responsables

. Garantizar que los formatos se encuentren alineados al Modelo Integral de Planeacion y Gestion MIPG
= Normalizar los formularios existentes que lo requieran. Automatizar los formatos en formularios electronicos.
Caracteristicas de contenido estable, forma documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional.
Documentos planeados y producidos de manera comdn y uniforme.
Facilitar la interoperabilidad.
Garantizar el cumplimiento de requisitos establecidos en el Decreto 1080 de 2015.
Reunir en los documentos condiciones de pertenencia, cobertura, actualidad y calidad de la informacién e instrucciones para
su diligenciamiento, consulta y preservacion.
. Politica de Gestién Documental, PGD.
Politica de seguridad de la informacion
Cuadro de Clasificacion Documental CCD
Tablas de Retencion Documental TRD
Listado maestro de documentos o registros
Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos.
. Plan estratégico de las tecnologias de la informacion, PETI.
Humanos, financieros - econdmicos y tecnoldgicos.
Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Conocer y aprobar.
Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacion y Gestion, MIPG.
Subdireccion Administrativa y Financiera, Grupo de Procesos Corporativos realizar seguimiento y mejora continua.
Grupo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, administrar los aplicativos y Sistemas de Informacion,
disefiar formas y formularios en los lenguajes adecuados o requeridos, contribuir al desarrollo, implementacion y mejora del
programa.
Todas las Dependencias: Productoras de los documentos de la entidad, aplicar.
Oficina de Control Interno: Realizar acompafiamiento y seguimiento al cumplimiento, para agregar valor y mejorar las
operaciones.
Grupo estratégico de comunicaciones: Apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la entidad.

Cronograma del Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos

Corto Plazo 2024

]

Mediano Plazo 2025 — 2026

Largo Plazo 2027

\‘ |

e Programa de reprografia

ACCION

DESCRIPCION
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Generalidades

La digitalizacion es el proceso de transformar procesos analogicos, papel, y objetos fisicos en digitales. Es considerado como
el escaneo de documentos de papel o el uso del almacenamiento en la nube para guardar archivos.

Consiste en convertir y/o representar algo no digital en un formato digital que luego puede ser utilizado por un sistema
informatico para diferentes usos. Digitalizar no significa reemplazar el documento original.

La digitalizacion puede hacerse escaneando archivos en formato fisico, también se puede digitalizar a través de un software
de gestion documental con el fin de subir archivos a la nube y estén guardados en una plataforma web. Cuando los
documentos estan digitalizados, el tercer paso sera ordenarlos de manera efectiva.

Algunas ventajas de la digitalizacion de documentos, son: Aumento de la productividad. Reduccion de costos en papel,
cuidado de los recursos naturales. Acceso facil y permanente. Aumento de los niveles de seguridad. Preservacion
del documento fisico. Recuperacion en caso de desastres y continuidad del negocio. Ahorro de espacio. Mayor
ventaja competitiva.

Precision y calidad de imagen: Aunque la digitalizacion y el escaneo de documentos son procesos similares, existen algunas
diferencias importantes entre ellos. Una de las principales diferencias es la precision y calidad de la imagen. La digitalizacion
utiliza tecnologias avanzadas, como OCR, para reconocer los caracteres y convertirlos en texto editable, lo que permite una
mayor precision en la captura de datos.

Procesamiento de datos: La digitalizacion permite el procesamiento automatico de datos, lo que significa que la informacion
puede ser extraida y utilizada de manera mas eficiente. El escaneo de documentos, por otro lado, solo crea una imagen del
documento, que puede requerir un procesamiento adicional para extraer informacion.

Capacidad de busqueda y recuperacion: La digitalizacion permite la busqueda de documentos y la recuperacién de
informacion de manera rapida y sencilla, gracias a la tecnologia de reconocimiento de texto. El escaneo de documentos, por
otro lado, solo proporciona una imagen del documento, lo que puede dificultar la busqueda y recuperacién de informacion.

En conclusion, podemos decir que el escaneo es pasar por un scanner hoja por hoja y obtener un archivo digital de cada
hoja con un nombre genérico, por otra parte, digitalizar se refiere al proceso de convertir informacion en papel a informacion
digital con su adecuada clasificacion que resulte en blsquedas agiles para la recuperacion de la misma.

El documento impreso o escaneado no tiene firmas electrénicas validas, la accién de impresion (digital) destruye los codigos
digitales de la firma electronica.

Se basa en el proceso de andlisis de los documentos producidos por Parques Nacionales Naturales de Colombia, con la
finalidad de normalizar la planeacion y produccion de la reprografia de documentos como aquel proceso que sirve de ayuda
a la hora de llevar a cabo la reproduccion de documentos impresos a través de técnicas como puede ser la fotocopia,
xerocopia, fotografia, digitalizacion etc.

La reprografia de los documentos de archivo es un proceso realizado para facilitar la consulta de la informacién de forma
rapida y fiable permite la conservacion a largo plazo y la difusion de la informacion, sin tener que acceder a los originales de
los documentos. Este proceso permite la conservacion a largo plazo y la difusién de la informacién, para lo cual existen dos
formas reprograficas principales: la digitalizacién y la microfilmacion. La reprografia debe hacerse en cumplimiento de lo
dispuesto por la entidad en sus instrumentos archivisticos (TRD-TVD). Para efectos de las transferencias documentales
secundarias, el Archivo General de la Nacién recomienda que el proceso reprografico se realice una vez concluida la
verificacion del cumplimiento de requisitos técnicos establecidos en la normativa legal y técnica relacionada con este proceso,
con el fin de evitar reprocesos.

Propésito

La intencién para PNNC es identificar y aplicar la disposicion final de los documentos, en cualquier etapa del ciclo vital,
resultantes de la valoracion con miras a su conservacion permanente, a su eliminacion, seleccion por muestreo y/o
reproduccion técnica del papel conforme a lo dispuesto en las Tablas de Retencion Documental.

La digitalizacion consiste en almacenar los datos y hacerlos facilmente accesibles para leerlos, preparar acciones o realizar
analisis.

Definicién de procedimientos que contengan tipos de Digitalizacion dentro de los que se encuentran: Digitalizacion con fines
de control y tramite. Digitalizacion con fines archivisticos. Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio.
Digitalizacion con valor probatorio. Definicion de pardmetros técnicos de captura de digitalizacion teniendo en cuenta los
requisitos minimos para: Alistamiento. Captura. Identificacion. Control de calidad. Aimacenamiento. Definicion de metadatos.
Técnicas de escaneo. Mecanismos tecnolégicos de valor probatorio.
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Objetivo

Definir los lineamientos necesarios para regularizar y controlar el proceso de digitalizacién que se lleva a cabo en cada una
de las fases del ciclo de vida de los documentos producidos y recibidos en Parques Nacionales Naturales de Colombia, en
cumplimiento de sus funciones, con el objetivo de propender por facilitar su acceso, consulta, conservacion y preservacion a
través de las diferentes tecnologias disponibles, en cumplimiento de normatividad y en atencién a politicas de transparencia,
acceso a la informacion publica, evitar el deterioro documental de originales, la continuidad del negocio en caso de desastres,
cuidado del medio ambiente y en cumplimiento de la disposicion final de los documentos establecida en los instrumentos que
recogen el proceso de valoracion.

Es, por tanto, hacer que los datos estén mas estructurados, mas organizados y sean facilmente explotables, ademas el
desarrollo de este proceso es la trasferencia de informacion entre formatos. Dicha transferencia se convierte en un soporte
del documento original. Teniendo en cuenta la Técnica reprografica, segin se haya indicado en la TRD o TVD (Por ejemplo:
Digitalizacién o microfilmacion).

Beneficios

Con la ejecucion del Programa Especifico de Reprografia, se obtienen los siguientes beneficios en materia de gestion
documental y administracion publica: Racionalizar el uso y consumo del papel en PNNC. Contribuir a la prevencion de
posibles deteriores, roturas, afectaciones y similares en los documentos fisicos originales, que pudiesen generar limitaciones
para el acceso a la informacion. Contar con lineamientos archivisticos para la implementacién de técnicas de reprografia de
los documentos y archivos, como son la digitalizacién, la impresién, microfilmacion y el fotocopiado, garantizando la
integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de la informacién contenida en estos. Contar con reproducciones técnicas fiables
e integras de documentos, en concordancia con la normatividad vigente y las necesidades de PNNC. Ayudar al control de la
produccién documental de la entidad. Optimizacion de los recursos destinados para la reprografia de documentos. Contribuir
a la prevision e implementacién de condiciones de almacenamiento, descripcidn y acceso adecuadas en las diferentes fases
del ciclo vital de los documentos. Cumplir con lo estipulado en la normatividad legal y técnica en materia documental y de
funcion archivistica. Ayudar a la preservacion, acceso y uso de los documentos de archivo; contar con lineamientos para
propender por llevar a cabo la disposicion final contenido en la tabla de retencion que indica y proceder a digitalizar en los
casos en los cuales la columna disposicién final, establezca la aplicacién de un medio digital o técnico (M/D)., entre otros.

Justificacion

Apoya la actualizacién y uso de las tecnologias de informacion, mediante la implementacion de modelos de reprografia
documental para el manejo eficiente de la informacién, y el aprovechamiento, aumento de niveles de implementacion y
aplicacion del concepto Cero Papel. Generar control sobre los documentos producidos, garantizando que cumplan con las
caracteristicas de contenido requeridas.

Alcance

Inicia con la identificacién de los expedientes para conservacion total, seleccion, de acuerdo con la disposicion final y los
tiempos de retencion establecidos en las Tablas de Retencién Documental y va hasta la aplicacion de lo que se indica en la
casilla de procedimiento; como se va a realizar esa tarea.

Aplica a todos los documentos fisicos que son generados, recibidos y/o tramitados en las dependencias de Parques
Nacionales Naturales de Colombia en el desarrollo de sus funciones y que se encuentran definidos en la Tabla de Retencion
Documental -TRD; (Conservacion Total (CT) , Reproduccion Técnica del Papel (M/D) y Seleccion (S)) y/o otros instrumentos
archivisticos que concreten los resultados del estudio de valoracién, pasa por la decision de proteger los documentos en
fisico evitando su deterioro debido al nivel de consultas.

Este programa aplica para todos los procesos y procedimientos vigentes, los documentos generados harén parte integral de
las Tablas de Retencion Documental.

El programa debe ser implementado para los Archivos de Gestion y Archivo Centrales de la Entidad, contemplando la
digitalizacién de las series y sub series documentales de acuerdo con el procedimiento establecido en las Tablas de
Retencion Documental y/o Tablas de Valoracion Documental, y para aquellas que presenten tiempos de retencion mayores
a 20 afios y consulta alta, asi la misma, para aquellos que aplique en el marco de estrategias.

Actividades a realizar

Desarrollar el programa de reprografia acorde con las necesidades de PNNC que garantice la permanencia de la informacion
a lo largo del tiempo. Integrar las condiciones de digitalizacién de acuerdo con la finalidad de esta. Identificar la herramienta
tecnologica acorde con los lineamientos establecidos en la normatividad vigente. El Comité Institucional de gestion y
desempefio debe aprobar el proyecto y la adquisicién de la (s) herramienta tecnolégica. Establecer medidas de control que
permitan garantizar una captura indiscutible del documento. Establezca los procesos de preservacion mas adecuados para
garantizar su recuperacion a lo largo del tiempo.

La fase previa de un proyecto de digitalizacién debe incluir como minimo los siguientes elementos: Definicion del alcance.
Declaracion de la finalidad y usos previstos de los documentos digitalizados. Metas y beneficios esperados del proyecto.
Declaraciéon de las necesidades de los usuarios y el impacto esperado. Los estandares técnicos del protocolo de
digitalizacién. Equipos y recursos de control y ejecucion de la digitalizacion, antes, durante y después del proceso. Proceso
de control de calidad. Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo de la entidad. Estrategias
para la gestion continua de los documentos, registros digitalizados y relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.
Preparacion de los originales. Valor Probatorio: no se digitalizaran de forma certificada documentos que carezcan de dicho
valor. Trazabilidad y Metadatos. Se debe establecer un Oficial de Gestion Documental, que sera la persona responsable de
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verificar que los procesos se realicen de manera correcta. Se deben definir los parametros técnicos minimos para la
digitalizacion certificada. Analisis y gestion de los riesgos de la informacion.

Para la realizacién de la digitalizacion se deben tener en cuenta los siguientes pasos basicos: Alistamiento o preparacion
Fisica; Captura o digitalizacion; identificacion y renombre; Control de calidad de la Imagen; Consulta; almacenamiento,
Técnica de escaneo y Descripcion de metadatos.

Las imagenes de los documentos digitalizados deben quedar con OCR, es decir, reconocimiento dptico de caracteres.

La digitalizacion consiste en almacenar los datos y hacerlos facilmente accesibles para leerlos, preparar acciones o realizar
andlisis. El objetivo de un plan de digitalizacion es, por tanto, hacer que los datos estén mas estructurados, méas organizados
y sean facilmente explotables, ademas el desarrollo de este proceso es la trasferencia de informacion entre formatos. Dicha
transferencia se convierte en un soporte del documento original.

En el caso de transferencias documentales secundarias, la digitalizacion se realiza con fines archivisticos, teniendo en cuenta
la disposicion final establecida en las Tablas de Retencion Documental o Tablas de Valoracion Documental segin
corresponda, de conformidad con lo establecido en el numeral 5 literal c) del articulo 2.8.2.11.1. del Decreto 1080 de 2015.
Segun lo mencionado anteriormente, los requisitos minimos de digitalizacion de los documentos objeto de transferencias
secundaria son: 1. Resolucién entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendra como criterio que los documentos en excelente
estado de conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se ird aumentando la resolucion en la medida que los documentos
presenten problemas de conservacion o contraste.

Captura de imagenes en escala de grises aplica para los documentos manuscritos, mecanografiados, impresos en equipo
de matriz de punto y/o impresos sobre papeles de colores. La captura en color aplica cuando el documento posee informacion
relevante que se encuentre en colores como en el caso de documentos cartograficos.

Estructura de carpetas para documentos digitalizados. Las imagenes digitales deben estar organizadas en una estructura de
carpetas o ficheros equivalente a la organizacion técnica del archivo fisico, de conformidad con el instrumento de valoracién
que aplique (TRD o TVD). Para efectos del proceso de transferencia, el modelo de estructura es la siguiente: Fondo Seccion
Serie Caja Subfondo Subseccion Subserie Carpeta o Tomo (Imagenes Digitales)

Formatos digitales: se deben emplear formatos digitales de preservacion a largo plazo, Para el caso de documentos textuales
se puede utilizar formato de preservacion PDF/A o TIFF y para planos, mapas y fotografias el formato de preservacién
recomendado es TIFF.

Cuando se use el formato PDF/A, la digitalizacion debe realizarse por tipologia documental. En caso de usar el formato TIFF,
la digitalizacion debe realizarse por cada uno de los lados del folio respectivo, es decir por cada folio se generan 2 imagenes,
una por el lado recto y vuelto: Se deberan tener en cuenta los lineamientos emitidos por el Archivo General de la Nacién
respecto de los formatos de preservacion digital a largo plazo para las transferencias documentales secundarias
acompafiadas de documentos digitalizados.

Renombre de los documentos digitalizados. Los objetos digitales producto de cualquier proceso de digitalizacion quedan
nombrados automéaticamente por el software utilizado, no obstante, es necesario llevar a cabo una actividad de “renombre”.
Para el renombre de los documentos digitalizados es necesario partir de la denominacion de las unidades de conservacion
que tengan los documentos fisicos (cajas, carpetas fisicas) lo cual permitira tener total control de la informacién de las
unidades. Para esto se hereda el ‘Cédigo de Referencia’ de las unidades productoras y se suma el nimero de la caja y la
carpeta respectivamente. Como recomendacion para diferenciar esta parte fisica (cajas y carpetas) de la estructura (de fondo
a subserie) es importante definir un caracter especial que haga dicha distincién o separacion. Ejemplo:

Resolucion entre 300 dpi y 600 dpi, para lo cual se tendrd como criterio que los documentos en excelente estado de
conservacion se digitalizaran a 300 dpi y se ira aumentando la resolucion en la medida que los documentos presenten
problemas de conservacion o contraste.

Los objetos digitales producto de cualquier proceso de digitalizacion quedan nombrados automaticamente por el software
utilizado, no obstante, es necesario llevar a cabo una actividad de renombre.

El renombre del objeto digital debe corresponder especificamente al niumero de folio que corresponde en fisico.

Metadatos: es necesario mantener los metadatos propios del proceso de digitalizacion de acuerdo con los lineamientos
impartidos el documento Requisitos Minimos para la Digitalizacion de Documentos del Archivo General de la Nacion.

En caso de que sea necesario realizar el desempaste de tomos para adelantar procesos de digitalizacion, es necesario
conservar las cubiertas de los empastes y solicitar al Archivo General de la Nacion concepto de valoracion para definir si
estas se deben conservar o si es factible su eliminacion.

Componentes minimos

Organizacion archivistica de los documentos.

Realizacion de estudios técnicos para la adecuada decision, teniendo en cuenta aspectos como la conservacion fisica, las
condiciones ambientales y operacionales, la seguridad, perdurabilidad y reproduccion de la informacion contenida en estos
soportes, asi como el funcionamiento razonable del sistema.

Los documentos reproducidos por medio técnico, electronico, informatico, 6ptico o teleméatico, gozaran de la validez y eficacia
del documento original, si cumplen con los requisitos exigidos por las leyes procesales y se les garantice la autenticidad,
integridad e inalterabilidad de la informacién, teniendo en cuenta que los documentos originales que posean valores historicos
no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio.

Reunir en los documentos condiciones de pertenencia, cobertura, actualidad, calidad de la informacion y conservacion,
acceso consulta y preservacion.

Lineamientos minimos

= Politica de Gestion Documental, PGD.
= Politica de seguridad de la informacion
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Cuadro de Clasificacion Documental CCD

Tablas de Retencion Documental TRD

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Plan estratégico de las tecnologias de la informacion, PETI.

Requisitos minimos de digitalizacion

Procedimiento para digitalizacion

Decreto 2527 de 1950; Decreto 3354 de 1954; Ley 527 de 1999; Ley 594 de 2000 COINFO-Circular 4 de 2010;
Circular externa 005 de 2012; Directiva Presidencial No. 04 de 2012; Acuerdo 002 de 2014; Decreto 1080 de
2015; Acuerdo 003 de 2015; Circular 002 de 2012

Recursos Humanos, financieros - econémicos y tecnoldgicos.

Subcomité de Gestion Documental, recomendar, Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Conocer y aprobar.

Oficina Asesora de Planeacion: Administrador del Modelo Integral de Planeacion y Gestion, MIPG.

Subdireccion Administrativa y Financiera, Grupo de Procesos Corporativos realizar seguimiento y mejora continua.

Grupo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, administrar los aplicativos y Sistemas de Informacién,
disefiar formas y formularios en los lenguajes adecuados o requeridos, contribuir al desarrollo, implementacion y mejora del
programa.

Todas las Dependencias: Productoras de los documentos de la entidad, aplicar.

Oficina de Control Interno: Realizar acompafiamiento y seguimiento al cumplimiento, para agregar valor y mejorar las
operaciones.

Grupo estratégico de comunicaciones: Apoyar la divulgacion por los diferentes canales de la entidad.

Responsables

Programa de reprografia
Corto Plazo 2024

Mediano Plazo 2025 — 2026
Largo Plazo 2031

59. ARMONIZACION CON PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD

Parques Nacionales Naturales de Colombia, caracteriza en la Gestion Documental la aplicacién de la politica de
eficiencia administrativa del estado colombiano, (Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica™), establecido a través del modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
(MIPG), el cual determina la gestion de calidad, eficiencia en uso de recursos (Cero Papel), racionalizacion de tramites,
modernizacion institucional y gestion de tecnologias de informacién.

Es este sentido, el Programa de Gestion Documental desarrollara los programas y proyectos de manera articulada con
los sistemas y modelos de gestidn de la entidad, entre los que se encuentran, el Sistema de Gestion Integrado; de
Gestion Ambiental; Seguridad en la informacion; Gobierno digital; Modelo integrado de Gestion y Desempefio, con el
propésito de complementar funciones, cronogramas, acciones y responsabilidades, mejoramiento continuo y busca la
plena satisfaccion de la comunidad de usuarios internos y externos.

De la misma manera, se determina en el plan estratégico institucional y los planes de accidn anual, las actividades que
garanticen la efectividad de la armonizacién del Programa de Gestién Documental con los demas sistemas de gestion.

Planes y sistemas de gestion Armonizacion, concurrencia al mismo fin

Pagina 102 de 3



Cadigo: A4-MN-03
- MANUAL
!g Version: 01
ARGUES NACIONALES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL
NATURALES DE COLOMBIA
Vigente desde: 15/11/2024
Objetivos y metas, planeadas, con elementos comunes para lograr un fin.
Cronogramas
Proceso, procedimientos
Busca consecucion de cumplimiento de requisitos administrativos, legales,
normativos y tecnologicos.
Modelo integrado de Planeacion y Gestion. Control de registros con base en las Tablas de retencion.
Plan Institucional de Archivo de la Entidad Clasificacion, ordenacion y descripcion.
Plan Estratégico institucional Plan de Accion Anual Pertinencia, cobertura, actualidad, control, uso y disponibilidad de los datos,
Plan de inversion informacion y registros.
Sistema Integrado de Conservacion Evidencias en soportes documentales y trazabilidad de las actuaciones
Sistema Integrado de Gestion institucionales.
Sistema de Gestion Ambiental Principios de eficacia, eficiencia, impacto, transparencia, modernizacion,
Seguridad en la informacion oportunidad, economia, orientacion al ciudadano, entre otros.
Racionalizacién de tramites Garantizar la satisfaccion en necesidades de datos, informacion y registros
Estrategia Gobierno digital que manifiesten los grupos de interés que interactuan con PNNC.
Otros planes y Sistemas de Gestion. Articulacion de funciones y responsabilidades.

Autocontrol, autorregulacion y autogestion.
Mejora continua

Particularmente, la gestion documental se encuentra articulada con las paoliticas, lineamientos y atributos de calidad
de las dimensiones que componen MIPG, a través de las operaciones e interrelaciones de la Dimension Informacién
y Comunicacion, con base en lo anterior, las operaciones de la Gestion Documental se articulan armoniosamente con
planes y sistemas de gestion de la entidad, en coherencia con los objetivos y metas que persigue con base en la
legislacion, en busca esencialmente de objetivos macros para la organizacion, conservacion y difusion de registros,
datos e informacion y documentos como soporte para la toma de decisiones, rendicion de cuentas y la preservacion
del patrimonio documental, obteniendo como resultado la armonizacién de las necesidades de informacién de los
grupos de interés y grupos de valor, ciudadanas y ciudadanos usuarios de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

En el mismo sentido, el Sistema de Gestion Integrado de Parques Nacionales Naturales de Colombia es dirigido desde
la Oficina Asesora de Planeacion, que realiza la formulacién y mejoramiento continuo de los procesos, procedimientos,
manuales, guias, indicadores y demés documentos requeridos; garantizar el cumplimiento de los requisitos
administrativos, legales, tecnoldgicos, funcionales y objetivos institucionales e imparte asesoria en la implementacién,
mantenimiento y sostenibilidad del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

60. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

Con el mejoramiento continuo se busca optimizar los procedimientos de la gestién documental, los productos y
servicios de los archivos de PNNC, de manera constante, teniendo en cuenta la aplicacion de lo siguiente:

Enfoque al cliente: Que consiste en comprender y satisfacer las necesidades de nuestros usuarios o clientes internos
y externos.

La cultura de mejora: Que hace referencia a que es necesario fomentar un ambiente donde los servidores publicos, se
sientan motivados a propender cambios y mejoras a través de la capacitacién.

La medicion y andlisis: Realizar la medicion a través de los indicadores. Lo que nos permite evaluar el impacto de las
mejoras implementadas y ajustar las estrategias segun sea necesario.
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El ajuste a las actividades, es una parte integral del proceso de mejoramiento continuo, que implica la revisién y
modificacién de las acciones y procedimientos existentes para alinearlos con los objetivos estratégicos y las
necesidades cambiantes de todo tipo de entorno.

En la realizacion de los ajustes, se realizaran los siguientes pasos:
Realizar evaluaciones periddicas de las actividades actuales para determinar su eficiencia y relevancia.
Realizar modificaciones y ajustes segun las circunstancia y prioridades de Parques Nacionales Naturales de Colombia,

PNNC, de manera incrementar para minimizar la resistencia al cambio y facilitar la adaptacion. A continuacion, la
version uno (1) del cronograma de actividades:

anual
ACTIVIDADES

Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos de PNNC.
Actualizar el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Actualizar y/o elaborar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Plan de Conservacion Documental, para los documentos
analogos: actualizando programas, crear formatos, cuadro de control de mando; considerando apuestas para infraestructura
de espacios fisicos adecuados, conservacion preventiva, conservacion documental y restauracion documental.

Actualizar ylo elaborar el Sistema Integrado de Conservacion — SIC. Plan de Preservacion Digital a largo plazo a través de
estrategias, procesos y procedimientos, garantizando la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electronicos de archivo de acuerdo con las tablas de retencién documental o las tablas de valoracion
documental.

Actualizar y/o elaborar el indice de informacion clasificada y reservada.

Actualizar y/o elaborar el Programa de Gestién Documental, PGD.

Actualizar y/o elaborar el Registro de Activos Informacién.

Elaborar el banco terminolégico de tipos, series y sub-series documentales; BANTER.

Elaborar y actualizar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos de archivo.

Establecer los pardmetros para el procedimiento de digitalizacién de los documentos.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los documentos.

Elaborar y/o actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental.
Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencién Documental.
Implementar y realizar seguimiento y control a la aplicacion de las Tablas de Retencién Documental.

Elaborar y/o actualizar manuales, procedimientos, instructivos, guias, formatos de Gestién Documental (Actualizar, ajustar y/o
crear cuatro (4) instrumento o herramientas archivisticas y 2 formatos o documentos).

Elaborar y socializar, anualmente el Plan y Cronograma para la Transferencia Primaria.

Verificar que los documentos objeto de transferencia estén debidamente clasificados, ordenados y descritos.

Monitorear el cumplimiento del Programa de Gestién Documental - PGD.

Realizar seguimiento a los indicadores del proceso de Gestion Documental.

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

Articular los registros de activos de informacién teniendo en cuenta el indice de informacién clasificada y reservada.
Determinar los formatos de uso comun y los de preservacion a largo plazo para el sistema de gestién documental electrénico
Realizar seguimiento al diagndstico del nivel de cumplimiento del modelo de requisitos funcionales y no funcionales de un
SGDEA frente a ORFEO (Dos informes del nivel de cumplimiento de los requisitos funcionales o no funcionales de ORFEO).
Plantear las necesidades de infraestructura para establecer e implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos
de Archivo, SGDEA.
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Establecer los metadatos minimos, los documentos de archivo (Esquema de metadatos: Contenido, estructura y contexto) que
deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la naturaleza de los tipos de informacion de la entidad, y para
sustentar el valor probatorio.

Establecer y actualizar la estructura seméantica para la asignacion o identificacion de los nombres de los directorios y los
archivos o ficheros electrénicos.

Establecer en cada proyecto de digitalizacién el alcance, objeto, tipo de digitalizacion, a que documentos, actividades a realizar,
formatos a usar, entre otros elementos. (Digitalizacion de 400 Documentos en 2024).

Socializar en la entidad temas relacionados con la gestion documental y la funcion archivistica (1. Acta de reunié o cualquier
otro documento que demuestre la solicitud de divulgacion y/o convocatorias de 3 procedimientos, instructivos, guias, manuales
relacionados con la gestion Documental. 2. Capacitacién, aseso o socializacién de los documentos del Proceso GDO a
aproximadamente 120 funcionarios y/o contratistas de la entidad a través de los medios de comunicacién con que cuenta la
entidad y articulado con el PIC).

Elaborar documentos, recordatorio sobre Promocién de buenas practicas para el buen uso y reducir el consumo de papel.

Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos en la produccién de documentos electrénicos.

Definir los mecanismos para garantizar la estructura de los expedientes electronicos: documentos electronicos, indice
electrénico, foliacion electronica, metadatos para ofrecer autenticidad, integridad, fiabilidad usabilidad al expediente
electronico.

Conformar Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas, listado de nimeros radicados anulados y acta de cierre anual
del consecutivo.

Registro de las Tablas de Retenciéon Documental, actualizadas y convalidadas en el Sistema de Gestién Documental de la
Entidad para aumentar los niveles de mejora de la clasificacién de la informacién.

Actualizar con periodicidad mensual las estadisticas de la entrega / recibo de los documentos. Las ventanillas tnicas y Unidad
de correspondencia deberan usar instrumentos de control con el fin de garantizar la distribucién de los documentos.

Mejorar las condiciones de edificios, locales y areas destinados a archivos de gestion y centrales con el fin de que cumplan
con las condiciones sefialadas en las normas, reubicacion central. (Las condiciones técnicas para los espacios fisicos de
archivo se deben encontrar conforme a lo reglamentado en el Acuerdo AGN 049 de 2000).
Dos (2) Recomendar a través de memorando y/o circular.

Estructurar servicios de archivo y hacer uso de los medios tecnolégicos para facilitar la interaccion con los usuarios.

Fomentar el procedimiento de préstamos y consulta de documentos, y el uso del formato de control, asi como los mecanismos
de consulta disponibles para los grupos de interés y grupos de valor de la entidad.

Promover el intercambio de informacién con otras instituciones haciendo uso del banco terminolégico de tipos, series y
subseries documentales de la entidad con el fin de facilitar la interoperabilidad entre los sistemas e informacién y garantizar la
adecuada atencién de los grupos de interés y grupos de valor de la entidad.

Propender por organizar los archivos existentes en la entidad. Realizar seguimiento al proceso de organizacion de los
documentos en las dependencias, Inventarios documentales, uso de rétulos para caja y carpetas, hoja de control e indice
electrénico.

Realizar seguimiento a la correcta conformacion de expedientes electrénicos en los archivos.

Realizar seguimiento al diligenciamiento y uso del formato unico de inventario documental (Inventario documental en formato
FUID de aproximadamente 15 metros lineales).

Definir la descripcidn de los expedientes electrdnicos con valores secundarios.

Desarrollar proyectos de interoperabilidad para intercambiar datos, informacién o documentacion.

Definir el procedimiento de transferencias secundarias de los documentos y expedientes electrénicos asegurando su
integridad, autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion, ordenacion y descripcion de los expedientes, asi como las condiciones
adecuadas de empagque, embalaje para el traslado y entrega formal de las transferencias documentales mediante el inventario
firmado por las personas que intervienen en el proceso.

Llevar registro estadistico de las transferencias programadas / recibidas.

Verificar que se diligencien los inventarios de las transferencias, sin importar su soporte, en el formato tnico de inventario
documental, FUID.

Consolidacion de Inventarios Documentales del Archivo Central.

Disefiar lineamientos o estrategias para asegurar la conservacion y la consulta de los documentos electrénicos y digitales de
archivo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y el Ministerio de las tecnologias
de la informacién y las comunicaciones.

Formular los métodos y la periodicidad de aplicacion de las técnicas de la migracién, refreshing, emulacion o conversion con
el fin de prevenir cualquier degradacién o pérdida de informacién y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de
contenido de los documentos.

El Sistema de Gestion de documentos de la entidad, generara las respectivas alertas cuando el periodo de retencién esté a
punto de cumplir los tiempos establecidos de acuerdo con las TRD.
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Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior recuperacion de los documentos fisicos y electronicos de las
series documentales transferidas al archivo central en soporte fisico 0 en soporte electrénico en el SGDEA.

Actualizar e implementar el documento manual del Sistema de Gestion de documentos de la entidad.

Actualizar y lograr convalidar las Tablas de Retencién Documental con el fin de materializar el proceso de disposicion de
documentos en la Entidad.

Definir los procedimientos para garantizar el borrado seguro de documentos y expedientes electronicos y la destruccion de los
diferentes medios de almacenamiento.

De acuerdo con la piramide documental de la entidad, crear el procedimiento Digitalizacion.

Aplicar la decision resultante de la disposicion final, establecida en las TRD, TVD, con base en procedimientos documentales
para normalizar y formalizar estas actividades.

Elaborar y/o actualizar el documento aplicacién de las tablas de Retencién Documental.

Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion final aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen dichos
procedimientos.

Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la conservacion
total, la seleccion, la microfilmacion y/o digitalizacion.

Determinar y registrar la disposicion de conservacion total a aquellas Series y Subseries que hacen parte del patrimonio
historico de la Nacion, que proveen informacion para la investigacion, teniendo en cuenta aquellos que tienen relacion con los
derechos Humanos y el derecho internacional humanitario. La conservacion de estos documentos es de caracter permanente
teniendo en cuenta todos los procesos para su conservacion y preservacion.

Determinar y registrar, aplicar la disposicion final de seleccidn para las Series y Subseries documentales de caracter
homogéneo mas no misional teniendo en cuenta el proceso de valoracion que decidié solo conservar una parte de la
agrupacion documental.

Determinar y registrar la seleccion se realiza tomando una muestra representativa de los documentos a conservar. El restante
de los documentos se eliminara teniendo en cuenta los argumentos valorativos y requerimientos técnicos aplicados a la Serie
Documental.

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera publicar en su sitio web o, en su defecto, en los medios de
divulgacion existentes en la entidad (boletines, gacetas, carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias habiles,
el inventario de los documentos que han cumplido su tiempo de retencidn y que en consecuencia pueden ser eliminados, de
forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad.

Formalizar la eliminacion de los documentos mediante actas aprobadas por el Comité Institucional de Gestioén y Desempefio.

Publicar los inventarios de eliminacién en la pagina web de la entidad.

Una vez el acta sea aprobada y firmada se procedera a realizar la eliminacidn de los documentos objeto de eliminacion.

Mantener disponibles y publicadas en la pagina web de la entidad, las actas de eliminacién y el inventario correspondiente
para dejar la trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantizar la publicacién de los inventarios de los documentos eliminados en el sitio web de la entidad en cumplimiento del
articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el articulo 15 del Acuerdo AGN 004 de 2019.

Se debe garantizar la destruccién segura y adecuada de todas y cada una de las agrupaciones documentales objeto de
eliminacion o borrado en la Entidad.

Establecer para los documentos atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

El sistema de Gestién Documental de la Entidad, debe integrarse como minimo con una solucién de digitalizacion.

El SGDEA debe permitir escaneo monocromatico, a color o escala de grises.

El SGDEA debe permitir El escaneo de documentos en diferentes resoluciones y tamafios.

El SGD Debe reconocer y capturar documentos individuales en un proceso de digitalizacion masiva.

El SGD Debe tener la funcionalidad de reconocimiento ptico de caracteres OCR (Optical Character Recognition).

El SGD debe Guardar imagenes en formatos estandar.

El SGD debe Reconocimiento de cddigo de barras.

El SGD Debe reconocer y capturar metadatos.

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacion,
mantenimiento y consulta o por cualquier falta de funcionamiento del SDG o SGDEA.

Asegurar que el ORFEO o SGDEA mantenga las siguientes caracteristicas de los documentos: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacién) y conservacion.

Organizar estrategia de archivamiento web que permita garantizar la captura, organizacion, preservacion, continuidad y
consulta retrospectiva del patrimonio registrado en la pagina web de la entidad.
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Implementar los requisitos para la preservacion de los documentos electronicos de archivo desde el mismo momento de su
creacion y verificar el cumplimiento de los mismos, asi como la forma de recuperar la informacion y contenido que mostraba la
pagina web en una determinada fecha en el pasado.

Verificar que el SGDEA implementado en la entidad garantice la preservacion de los documentos teniendo como base lo
establecido en las tablas de retencion documental.

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los documentos electronicos de archivo y determinar los criterios
y métodos de conversion, refreshing, emulacion y migracion que permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida de
informacién y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

Conformar y propender por mantener un equipo interdisciplinario en la Entidad con el fin de llevar a cabo los procesos de
valoracion de documentos, el cual debe estar integrado por profesionales de diferentes disciplinas: Archivistica, Historia,
Derecho, Administracion Publica, Ingenieria de Sistemas, etc., asi como para desarrollar e implementar las herramientas e
instrumentos archivisticos.

Contar con Inventarios Documentales en estado natural actualizados y en el Formato FUID de toda la informacion objeto del
proceso de valoracién documental.

Contar con Inventarios Documentales actualizados del Archivo central, en el Formato FUID.

Analizar la documentacion de la Entidad con el fin de identificar sus valores primarios y secundarios, sin importar el tipo de
soporte y de esta manera materializar los procesos de valoracién en el instrumento TRD de la Entidad.

Reconocer los tiempos de retencion, determinar la disposicion final y registrar los resultados del proceso de valoracion en las
Tablas de Retencion Documental TRD de la Entidad, o en otros instrumentos que recogen los resultados del proceso de
valoracion.

Definir si es necesario aplicar, ajustar y/o elaborar tabla de valoracién Documental.

Analizar las frecuencias de uso, consulta y/o norma aplicable a los documentos y el impacto que pueda generar en la
investigacion sobre la historia y genealogia institucional como base para determinar los valores secundarios para los
documentos.

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacion Documental actualizados, el proceso de
valoracion, debera articularse con los instrumentos sefialados en la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia) Informacion
clasificada y reservada y el disefio del Banco Terminoldgico de Series y Subseries.

Realizar el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) ante el Archivo General de la Nacion.

Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos.

Programa de gestion de documentos y expedientes electronicos.
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Actualizar el Diagndstico Integral de Archivos de PNNC.

Actualizar el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Actualizar y/o elaborar el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC. Plan de Conservacion Documental, para los documentos
analogos: actualizando programas, crear formatos, cuadro de
control de mando; considerando apuestas para infraestructura de
espacios fisicos adecuados, conservacién preventiva,
conservacion documental y restauracion documental.

Actualizar y/o elaborar el Sistema Integrado de Conservacion -
SIC. Plan de Preservacion Digital a largo plazo a través de
estrategias, procesos y procedimientos, garantizando la
autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacion a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo de acuerdo con
las tablas de retencion documental o las tablas de valoracion
documental.

Actualizar y/o elaborar el indice de informacion clasificada y
reservada.

Actualizar y/o elaborar el Programa de Gestién Documental, PGD.

Actualizar y/o elaborar el Registro de Activos Informacion.

Elaborar el banco terminologico de tipos, series y sub-series
documentales; BANTER.

Elaborar y actualizar el modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo.

Establecer los parametros para el procedimiento de digitalizacién
de los documentos.

Elaborar las Tablas de Control de Acceso para el establecimiento
categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

Elaborar y/o actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental.

Elaborar y/o actualizar las Tablas de Retencién Documental.

Implementar y realizar seguimiento y control a la aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental.

Elaborar y/o actualizar manuales, procedimientos, instructivos,
guias, formatos de Gestién Documental (Actualizar, ajustar y/o
crear cuatro (4) instrumento o herramientas archivisticas y 2
formatos o documentos).

Elaborar y socializar, anualmente el Plan y Cronograma para la
Transferencia Primaria.

Verificar que los documentos objeto de transferencia estén
debidamente clasificados, ordenados y descritos.

Monitorear el cumplimiento del Programa de Gestién Documental
- PGD.

Realizar seguimiento a los indicadores del proceso de Gestion
Documental.

Verificar el cumplimiento del Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Articular los registros de activos de informacion teniendo en
cuenta el indice de informacion clasificada y reservada.

Determinar los formatos de uso comin y los de preservacién a
largo plazo para el sistema de gestion documental electrénico

Realizar seguimiento al diagndstico del nivel de cumplimiento del
modelo de requisitos funcionales y no funcionales de un SGDEA
frente a ORFEO (Dos informes del nivel de cumplimiento de los
requisitos funcionales o no funcionales de ORFEQ).
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Plantear las necesidades de infraestructura para establecer e
implementar el Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos
de Archivo, SGDEA.

Establecer los metadatos minimos, los documentos de archivo
(Esquema de metadatos: Contenido, estructura y contexto) que
deben ser vinculados durante todo el ciclo vital, acorde con la
naturaleza de los tipos de informacion de la entidad, y para
sustentar el valor probatorio.

Establecer y actualizar la estructura semantica para la asignacion
o identificacion de los nombres de los directorios y los archivos o
ficheros electronicos.

Establecer en cada proyecto de digitalizacién el alcance, objeto,
tipo de digitalizacion, a que documentos, actividades a realizar,
formatos a usar, entre otros elementos. (Digitalizacion de 400
Documentos en 2024).

Socializar en la entidad temas relacionados con la gestion
documental y la funcion archivistica (1. Acta de reunié o
cualquier otro documento que demuestre la solicitud de
divulgacion y/o convocatorias de 3 procedimientos, instructivos,
guias, manuales relacionados con la gestién Documental. 2.
Capacitacion, aseso o socializacion 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 y articulado con el PIC).

Elaborar documentos, recordatorio sobre Promocién de buenas
practicas para el buen uso y reducir el consumo de papel.

Definir los lineamientos para el uso de formatos abiertos en la
produccion de documentos electronicos.

Definir los mecanismos para garantizar la estructura de los
expedientes electronicos: documentos electrénicos, indice
electronico, foliacion electrénica, metadatos para ofrecer
autenticidad, integridad, fiabilidad usabilidad al expediente
electronico.

Conformar Consecutivos de comunicaciones oficiales enviadas,
listado de numeros radicados anulados y acta de cierre anual del
consecutivo.

Registro de las Tablas de Retencién Documental, actualizadas y
convalidadas en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad
para aumentar los niveles de mejora de la clasificacion de la
informacion.

Actualizar con periodicidad mensual las estadisticas de la entrega
/ recibo de los documentos. Las ventanillas tnicas y Unidad de
correspondencia deberan usar instrumentos de control con el fin
de garantizar la distribucién de los documentos.

Mejorar las condiciones de edificios, locales y areas destinados a
archivos de gestion y centrales con el fin de que cumplan con las
condiciones sefialadas en las normas, reubicacion central. (Las
condiciones técnicas para los espacios fisicos de archivo se
deben encontrar conforme a lo reglamentado en el Acuerdo AGN
049 de 2000).
Dos (2) Recomendar a través de memorando y/o circular.

Estructurar servicios de archivo y hacer uso de los medios
tecnoldgicos para facilitar la interaccién con los usuarios.

Fomentar el procedimiento de préstamos y consulta de
documentos, y el uso del formato de control, asi como los
mecanismos de consulta disponibles para los grupos de interés y
grupos de valor de la entidad.

Promover el intercambio de informacién con otras instituciones
haciendo uso del banco terminoldgico de tipos, series y subseries
documentales de la entidad con el fin de facilitar la
interoperabilidad entre los sistemas e informacion y garantizar la
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adecuada atencion de los grupos de interés y grupos de valor de
la entidad.

Propender por organizar los archivos existentes en la entidad.
Realizar seguimiento al proceso de organizacion de los
documentos en las dependencias, Inventarios documentales, uso
de rotulos para caja y carpetas, hoja de control e indice
electrénico.

Realizar seguimiento a la correcta conformacion de expedientes
electronicos en los archivos.

Realizar seguimiento al diligenciamiento y uso del formato Unico
de inventario documental (Inventario documental en formato FUID
de aproximadamente 15 metros lineales).

Definir la descripcion de los expedientes electronicos con valores
secundarios.

Desarrollar proyectos de interoperabilidad para intercambiar
datos, informacién o documentacion.

Definir el procedimiento de transferencias secundarias de los
documentos y expedientes electronicos asegurando su integridad,
autenticidad, preservacion y consulta a largo plazo.

Verificar la aplicacion de los procesos de clasificacion, ordenacion
y descripcién de los expedientes, asi como las condiciones
adecuadas de empaque, embalaje para el traslado y entrega
formal de las transferencias documentales mediante el inventario
firmado por las personas que intervienen en el proceso.

Llevar registro estadistico de las transferencias programadas /
recibidas.

Verificar que se diligencien los inventarios de las transferencias,
sin importar su soporte, en el formato Unico de inventario
documental, FUID.

Consolidacién de Inventarios Documentales del Archivo Central.

Disefiar lineamientos o estrategias para asegurar la conservacion
y la consulta de los documentos electronicos y digitales de
archivo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacién y el Ministerio de las tecnologias de
la informacién y las comunicaciones.

Formular los métodos y la periodicidad de aplicacidon de las
técnicas de la migracion, refreshing, emulacién o conversion con
el fin de prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion
y asegurar el mantenimiento de las caracteristicas de contenido
de los documentos.

El Sistema de Gestién de documentos de la entidad, generara las
respectivas alertas cuando el periodo de retencion esté a punto de
cumplir los tiempos establecidos de acuerdo con las TRD.

Incluir en la transferencia los metadatos que faciliten la posterior
recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos de las
series documentales transferidas al archivo central en soporte
fisico 0 en soporte electrénico en el SGDEA.

Actualizar e implementar el documento manual del Sistema de
Gestion de documentos de la entidad.

Actualizar y lograr convalidar las Tablas de Retencién Documental
con el fin de materializar el proceso de disposicion de documentos
en la Entidad.

Definir los procedimientos para garantizar el borrado seguro de
documentos y expedientes electronicos y la destruccion de los
diferentes medios de almacenamiento.

De acuerdo con la piramide documental de la entidad, crear el
procedimiento Digitalizacion.

Pagina 3 de 3




HCIONALE

MANUAL

PARGUES

¢ toeows”

PARQUES NACIONALES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

NATURALES DE COLOMBIA

Cadigo: A4-MN-03

Version: 01

Vigente desde: 15/11/2024

Aplicar la decision resultante de la disposicion final, establecida en
las TRD, TVD, con base en procedimientos documentales para
normalizar y formalizar estas actividades.

Elaborar y/o actualizar el documento aplicacion de las tablas de
Retencién Documental.

Registrar en el SGDEA los procedimientos de disposicion final
aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen dichos
procedimientos.

Determinar la metodologia, los estandares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para la aplicacion de la conservacion
total, la seleccién, la microfilmacion y/o digitalizacion.

Determinar y registrar la disposicion de conservacion total a
aquellas Series y Subseries que hacen parte del patrimonio
histérico de la Nacién, que proveen informacion para la
investigacion, teniendo en cuenta aquellos que tienen relacion con
los derechos Humanos y el derecho internacional humanitario. La
conservacion de estos documentos es de caracter permanente
teniendo en cuenta todos los procesos para su conservacion y
preservacion.

Determinar y registrar, aplicar la disposicion final de seleccién
para las Series y Subseries documentales de caracter homogéneo
mas no misional teniendo en cuenta el proceso de valoracién que
decidié solo conservar una parte de la agrupacion documental.

Determinar y registrar la selecciéon se realiza tomando una
muestra representativa de los documentos a conservar. El
restante de los documentos se eliminara teniendo en cuenta los
argumentos valorativos y requerimientos técnicos aplicados a la
Serie Documental.

Previo a adelantar el proceso de eliminacion, la entidad debera
publicar en su sitio web o, en su defecto, en los medios de
divulgacién existentes en la entidad (boletines, gacetas,
carteleras, entre otros), por un periodo de sesenta (60) dias
habiles, el inventario de los documentos que han cumplido su
tiempo de retencion y que en consecuencia pueden ser
eliminados, de forma que los ciudadanos puedan enviar sus
observaciones sobre este proceso a la entidad.

Formalizar la eliminacién de los documentos mediante actas
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

Publicar los inventarios de eliminacion en la pagina web de la
entidad.

Una vez el acta sea aprobada y firmada se procedera a realizar la
eliminacién de los documentos objeto de eliminacion.

Mantener disponibles y publicadas en la pagina web de la entidad,
las actas de eliminacion y el inventario correspondiente para dejar
la trazabilidad de las actividades realizadas.

Garantizar la publicacién de los inventarios de los documentos
eliminados en el sitio web de la entidad en cumplimiento del
articulo 25 del Decreto 2578 de 2012 y el articulo 15 del Acuerdo
AGN 004 de 2019.

Se debe garantizar la destruccién segura y adecuada de todas y
cada una de las agrupaciones documentales objeto de eliminacion
0 borrado en la Entidad.

Establecer para los documentos atributos de autenticidad,
fiabilidad, integridad y usabilidad.

El sistema de Gestion Documental de la Entidad, debe integrarse
como minimo con una solucién de digitalizacion.

El SGDEA debe permitir escaneo monocromatico, a color o escala
de grises.

El SGDEA debe permitir El escaneo de documentos en diferentes
resoluciones y tamafios.

EI SGD Debe reconocer y capturar documentos individuales en un
proceso de digitalizacién masiva.
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El SGD Debe tener la funcionalidad de reconocimiento dptico de
caracteres OCR (Optical Character Recognition).

El SGD debe Guardar iméagenes en formatos estandar.

El SGD debe Reconocimiento de cadigo de barras.

El SGD Debe reconocer y capturar metadatos.

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulaciones o alteraciones en la actualizacion,
mantenimiento y consulta o por cualquier falta de funcionamiento
del SDG o SGDEA.

Asegurar que el ORFEO o SGDEA mantenga las siguientes
caracteristicas de los documentos: autenticidad, integridad,
inalterabilidad, acceso, disponibilidad, legibilidad (visualizacion) y
conservacion.

Organizar estrategia de archivamiento web que permita garantizar
la captura, organizacién, preservacion, continuidad y consulta
retrospectiva del patrimonio registrado en la pagina web de la
entidad.

Implementar los requisitos para la preservacion de los
documentos electronicos de archivo desde el mismo momento de
su creacion y verificar el cumplimiento de los mismos, asi como la
forma de recuperar la informacién y contenido que mostraba la
pagina web en una determinada fecha en el pasado.

Verificar que el SGDEA implementado en la entidad garantice la
preservacién de los documentos teniendo como base lo
establecido en las tablas de retencién documental.

Identificar las necesidades de preservacion a largo plazo de los
documentos electronicos de archivo y determinar los criterios y
métodos de conversion, refreshing, emulacién y migracion que
permitan prevenir cualquier degradacion o pérdida de informacion
y aseguren el mantenimiento de las caracteristicas de integridad.

Conformar y propender por mantener un equipo interdisciplinario
en la Entidad con el fin de llevar a cabo los procesos de valoracién
de documentos, el cual debe estar integrado por profesionales de
diferentes  disciplinas:  Archivistica, ~ Historia,  Derecho,
Administracién Publica, Ingenieria de Sistemas, etc., asi como
para desarrollar e implementar las herramientas e instrumentos
archivisticos.

Contar con Inventarios Documentales en estado natural
actualizados y en el Formato FUID de toda la informacién objeto
del proceso de valoracién documental.

Contar con Inventarios Documentales actualizados del Archivo
central, en el Formato FUID.

Analizar la documentacion de la Entidad con el fin de identificar
sus valores primarios y secundarios, sin importar el tipo de soporte
y de esta manera materializar los procesos de valoracion en el
instrumento TRD de la Entidad.

Reconocer los tiempos de retencidn, determinar la disposicidn
final y registrar los resultados del proceso de valoracion en las
Tablas de Retencién Documental TRD de la Entidad, o en otros
instrumentos que recogen los resultados del proceso de
valoracion.

Definir si es necesario aplicar, ajustar y/o elaborar tabla de
valoracién Documental.

Analizar las frecuencias de uso, consulta y/o norma aplicable a los
documentos y el impacto que pueda generar en la investigacion
sobre la historia y genealogia institucional como base para
determinar los valores secundarios para los documentos.

Teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y el
Cuadro de Clasificacién Documental actualizados, el proceso de
valoracion, debera articularse con los instrumentos sefialados en
la Ley 1712 de 2014 (Ley de Transparencia) Informacion
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clasificada y reservada y el disefio del Banco Terminoldgico de

Series y Subseries.

Realizar el Registro Unico de Series Documentales (RUSD) ante
el Archivo General de la Nacion.

Programa de documentos vitales o esenciales.

Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos.

Programa de gestion de documentos y expedientes electronicos.

ACTIVIDADES

2028

2029

2030

2031

Actualizar el Diagnéstico
Integral de Archivos de
PNNC.

Actualizar el Plan
Institucional de Archivos
PINAR.

Actualizar y/o elaborar el
Sistema Integrado  de
Conservacion — SIC. Plan
de Conservacion
Documental, para los
documentos analogos:
actualizando  programas,
crear formatos, cuadro de
control de mando;
considerando  apuestas
para infraestructura de
espacios fisicos
adecuados, conservacion
preventiva, conservacion
documental y restauracion
documental.

Actualizar y/o elaborar el
Sistema Integrado  de
Conservacion — SIC. Plan
de Preservacion Digital a
largo plazo a través de
estrategias, procesos y
procedimientos,
garantizando la
autenticidad,  integridad,
confidencialidad y la
conservacion a largo plazo
de los  documentos
electrénicos de archivo de
acuerdo con las tablas de
retencion documental o las
tablas de  valoracion
documental.

Actualizar y/o elaborar el
indice de informacion
clasificada y reservada.
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Actualizar y/o elaborar el
Programa de  Gestion
Documental, PGD.

Actualizar y/o elaborar el
Registro  de  Activos
Informacion.

Elaborar el banco
terminolégico de tipos,
series y  sub-series
documentales; BANTER.

Elaborar y actualizar el
modelo de requisitos para
la gestion de documentos
electrénicos de archivo.

Establecer los parametros
para el procedimiento de
digitalizacion ~ de  los
documentos.

Elaborar las Tablas de
Control de Acceso para el
establecimiento categorias
adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los
documentos.

Elaborar y/o actualizar el
Cuadro de Clasificacion
Documental.

Elaborar y/o actualizar las
Tablas de  Retencién
Documental.

Implementar y  realizar
seguimiento y control a la
aplicacion de las Tablas de
Retencion Documental.

Elaborar y/o actualizar
manuales, procedimientos,
instructivos, guias,
formatos de  Gestién
Documental ( Actualizar,
ajustar y/o crear cuatro (4)
instrumento o herramientas
archivisticas y 2 formatos o
documentos).

Elaborar y  socializar,
anualmente el Plan vy
Cronograma  para la
Transferencia Primaria.

Verificar que los
documentos objeto  de
transferencia estén
debidamente clasificados,
ordenados y descritos.

Monitorear el cumplimiento
del Programa de Gestion
Documental — PGD.

Realizar seguimiento a los
indicadores del proceso de
Gestion Documental.

Verificar el cumplimiento
del Plan Institucional de
Archivos — PINAR.
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Articular los registros de
activos de informacion
teniendo en cuenta el
indice de informacién
clasificada y reservada.

Determinar los formatos de
uso comin y los de
preservacion a largo plazo
para el sistema de gestion
documental electrénico

Realizar  seguimiento  al
diagnostico del nivel de
cumplimiento del modelo
de requisitos funcionales y
no funcionales de un
SGDEA frente a ORFEO
(Dos informes del nivel de
cumplimiento  de  los
requisitos funcionales o no
funcionales de ORFEQ).

Plantear las necesidades
de infraestructura para
establecer e implementar el
Sistema de Gestion de
Documentos  Electrénicos
de Archivo, SGDEA.

Establecer los metadatos
minimos, los documentos
de archivo (Esquema de
metadatos: Contenido,
estructura y contexto) que
deben ser vinculados
durante todo el ciclo vital,
acorde con la naturaleza de
los tipos de informacion de
la entidad, y para sustentar
el valor probatorio.

Establecer y actualizar la
estructura semantica para
la asignacion 0
identificacion ~ de  los
nombres de los directorios
y los archivos o ficheros
electrénicos.

Establecer  en cada
proyecto de digitalizacion el
alcance, objeto, tipo de
digitalizacion, a  que
documentos, actividades a
realizar, formatos a usar,
entre otros elementos.
(Digitalizacion ~ de 400
Documentos en 2024).

Socializar en la entidad
temas relacionados con la
gestion documental y la
funcién archivistica (1.
Acta de reuni6 o cualquier
otro  documento  que
demuestre la solicitud de
divulgacion ylo
convocatorias  de 3
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procedimientos,
instructivos, guias,
manuales relacionados con
la gestion Documental.
2. Capacitacion, aseso o
socializacion ~ de  los
documentos del Proceso
GDO a aproximadamente
120  funcionarios  ylo
contratistas de la entidad a
través de los medios de
comunicacion  con  que
cuenta la entidad vy
articulado con el PIC).

Elaborar documentos,
recordatorio sobre
Promociéon de  buenas
practicas para el buen uso
y reducir el consumo de

papel.

Definir los lineamientos
para el uso de formatos
abiertos en la produccion
de documentos
electrénicos.

Definir los mecanismos
para garantizar la
estructura de los
expedientes electrénicos:
documentos  electrénicos,
indice electrdnico, foliacion
electronica, metadatos
para ofrecer autenticidad,
integridad, fiabilidad
usabilidad al expediente
electrénico.

Conformar  Consecutivos
de comunicaciones
oficiales enviadas, listado
de nlmeros radicados
anulados y acta de cierre
anual del consecutivo.

Registro de las Tablas de
Retencion ~ Documental,
actualizadas y
convalidadas en el Sistema
de Gestion Documental de
la Entidad para aumentar
los niveles de mejora de la
clasificacion de la
informacion.

Actualizar con periodicidad
mensual las estadisticas de
la entrega / recibo de los
documentos. Las
ventanillas unicas y Unidad
de correspondencia
deberan usar instrumentos
de control con el fin de
garantizar la distribucion de
los documentos.
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Mejorar las condiciones de
edificios, locales y areas
destinados a archivos de
gestion y centrales con el
fin de que cumplan con las
condiciones sefialadas en
las normas, reubicacion
central. (Las condiciones
técnicas para los espacios
fisicos de archivo se deben
encontrar conforme a lo
reglamentado en el
Acuerdo AGN 049 de
2000).

Dos (2) Recomendar a
través de memorando y/o
circular.

Estructurar  servicios de
archivo y hacer uso de los
medios tecnologicos para
facilitar la interaccion con
los usuarios.

Fomentar el procedimiento
de préstamos y consulta de
documentos, y el uso del
formato de control, asi
como los mecanismos de
consulta disponibles para
los grupos de interés y
grupos de valor de la
entidad.

Promover el intercambio de
informacién  con  otras
instituciones haciendo uso
del banco terminoldgico de
tipos, series y subseries
documentales de la entidad
con el fin de facilitar la
interoperabilidad entre los
sistemas e informacion y
garantizar la adecuada
atencién de los grupos de
interés y grupos de valor de
la entidad.

Propender por organizar
los archivos existentes en
la  entdad.  Realizar
seguimiento al proceso de
organizacion  de  los
documentos  en las
dependencias, Inventarios
documentales, uso de
rétulos para caja vy
carpetas, hoja de control e
indice electronico.

Realizar seguimiento a la
correcta conformaciéon de
expedientes  electronicos
en los archivos.

Realizar seguimiento al
diligenciamiento y uso del
formato Unico de inventario
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documental (Inventario
documental en formato
FUID de aproximadamente
15 metros lineales).

Definir la descripcion de los
expedientes  electronicos
con valores secundarios.

Desarrollar proyectos de

interoperabilidad para
intercambiar datos,
informacion 0
documentacion.

Definir el procedimiento de
transferencias secundarias
de los documentos y
expedientes  electronicos
asegurando su integridad,
autenticidad, preservacion
y consulta a largo plazo.

Verificar la aplicacion de los
procesos de clasificacion,
ordenacién y descripcion
de los expedientes, asi
como las condiciones
adecuadas de empaque,
embalaje para el traslado y
entrega formal de las
transferencias

documentales mediante el
inventario firmado por las
personas que intervienen
en el proceso.

Llevar registro estadistico
de las transferencias
programadas / recibidas.

Verificar que se diligencien
los inventarios de las
transferencias, sin importar
su soporte, en el formato
Unico de inventario
documental, FUID.

Consolidacion de
Inventarios Documentales
del Archivo Central.

Disefiar lineamientos o
estrategias para asegurar
la conservacion y la
consulta de los
documentos electrénicos y
digitales  de  archivo,
teniendo en cuenta los
lineamientos  establecidos
por el Archivo General de la
Nacion y el Ministerio de las
tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones.

Formular los métodos y la
periodicidad de aplicacién
de las técnicas de la
migracion, refreshing,
emulaciéon o conversién
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con el fin de prevenir
cualquier degradaciéon o
pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento
de las caracteristicas de
contenido de los
documentos.

El Sistema de Gestion de
documentos de la entidad,
generara las respectivas
alertas cuando el periodo
de retencion esté a punto
de cumplir los tiempos
establecidos de acuerdo
con las TRD.

Incluir en la transferencia
los metadatos que faciliten
la posterior recuperacion
de los documentos fisicos y
electrénicos de las series
documentales transferidas
al archivo central en
soporte fisico o en soporte
electrénico en el SGDEA.

Actualizar e implementar el
documento  manual del
Sistema de Gestion de
documentos de la entidad.

Actualizar y lograr
convalidar las Tablas de
Retencion Documental con
el fin de materializar el
proceso de disposicion de
documentos en la Entidad.

Definir los procedimientos
para garantizar el borrado
seguro de documentos y
expedientes electronicos y
la destruccion de los
diferentes  medios  de
almacenamiento.

De acuerdo con la piramide
documental de la entidad,
crear el procedimiento
Digitalizacion.

Aplicar la decision
resultante de la disposicion
final, establecida en las
TRD, TVD, con base en
procedimientos

documentales para
normalizar y formalizar
estas actividades.

Elaborar y/o actualizar el
documento aplicaciéon de
las tablas de Retencion
Documental.

Registrar en el SGDEA los
procedimientos de
disposicién final aplicados y
los correspondientes
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metadatos que vinculen
dichos procedimientos.

Determinar la metodologia,
los  estandares, las
técnicas, los criterios y el
plan de trabajo para la
aplicacion de la
conservacion  total, la
seleccion, la microfilmacion
ylo digitalizacién.

Determinar y registrar la
disposicion de
conservacion  total a
aquellas Series y Subseries
que hacen parte del
patrimonio histérico de la
Nacién, que proveen
informacién  para la
investigacion, teniendo en
cuenta aquellos que tienen
relacion con los derechos
Humanos y el derecho
internacional humanitario.
La conservacion de estos
documentos es de caracter
permanente teniendo en
cuenta todos los procesos
para su conservacion y
preservacion.

Determinar y registrar,
aplicar la disposicion final
de seleccion para las
Series 'y Subseries
documentales de caracter
homogéneo mas no
misional  teniendo  en
cuenta el proceso de
valoracion que decidié solo
conservar una parte de la
agrupacion documental.

Determinar y registrar la
seleccion  se  realiza
tomando una muestra
representativa  de  los
documentos a conservar.
El restante de los
documentos se eliminara
teniendo en cuenta los
argumentos valorativos y
requerimientos  técnicos
aplicados a la Serie
Documental.

Previo a adelantar el
proceso de eliminacion, la
entidad debera publicar en
su siioc web o, en su
defecto, en los medios de
divulgacion existentes en la
entidad (boletines, gacetas,
carteleras, entre otros), por
un periodo de sesenta (60)
dias habiles, el inventario
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de los documentos que han
cumplido su tiempo de
retencion 'y que en
consecuencia pueden ser
eliminados, de forma que
los ciudadanos puedan
enviar sus observaciones
sobre este proceso a la
entidad.

Formalizar la eliminacion
de los  documentos
mediante actas aprobadas
por el Comité Institucional
de Gestion y Desempefio.

Publicar los inventarios de
eliminacién en la pagina
web de la entidad.

Una vez el acta sea
aprobada y firmada se
procedera a realizar la
eliminacion de los
documentos objeto  de
eliminacion.

Mantener disponibles y
publicadas en la pagina
web de la entidad, las actas
de eliminacion y el
inventario correspondiente
para dejar la trazabilidad de
las actividades realizadas.

Garantizar la publicacion
de los inventarios de los
documentos eliminados en
el sitio web de la entidad en
cumplimiento del articulo
25 del Decreto 2578 de
2012 y el articulo 15 del
Acuerdo AGN 004 de 2019.

Se debe garantizar la
destruccién  segura y
adecuada de todas y cada
una de las agrupaciones
documentales objeto de
eliminacién o borrado en la
Entidad.

Establecer ~ para  los
documentos atributos de
autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad.

El sistema de Gestion
Documental de la Entidad,
debe integrarse  como
minimo con una solucién
de digitalizacion.

El SGD  debe permitir
escaneo monocromatico, a
color o escala de grises.

El SGDEA debe permitir El
escaneo de documentos en
diferentes resoluciones y
tamarios.
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El SGD Debe reconocer y
capturar documentos
individuales en un proceso
de digitalizacién masiva.

El SGD Debe tener la
funcionalidad de
reconocimiento o6ptico de
caracteres OCR (Optical
Character Recognition).

El SGD debe Guardar
imagenes en formatos
estandar.

El SGD debe
Reconocimiento de codigo
de barras.

El SGD Debe reconocer y
capturar metadatos.

Definir los mecanismos
para salvaguardar los
documentos  electronicos
de  manipulaciones 0
alteraciones en la
actualizacion,
mantenimiento y consulta o
por cualquier falta de
funcionamiento del SDG o
SGDEA.

Asegurar que el ORFEO o
SGDEA mantenga las
siguientes  caracteristicas
de los  documentos:
autenticidad,  integridad,
inalterabilidad, acceso,
disponibilidad,  legibilidad
(visualizacion) y
conservacion.

Organizar estrategia de
archivamiento web que
permita  garantzar la
captura, organizacion,
preservacion, continuidad y
consulta retrospectiva del
patrimonio registrado en la
pagina web de la entidad.

Implementar los requisitos
para la preservacion de los
documentos  electronicos
de archivo desde el mismo
momento de su creacion y
verificar el cumplimiento de
los mismos, asi como la
forma  derecuperar la
informacién

contenido que mostraba la
pagina web en una
determinada fecha en
el pasado.

Verificar que el SGDEA
implementado en la entidad
garantice la preservacion
de los  documentos
teniendo como base lo
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establecido en las tablas de
retencion documental.

Identificar las necesidades
de preservacion a largo
plazo de los documentos
electronicos de archivo y
determinar los criterios y
métodos de conversion,
refreshing, emulacion 'y
migracion que permitan
prevenir cualquier
degradacion o pérdida de
informacion y aseguren el
mantenimiento  de  las
caracteristicas de
integridad.

Conformar y propender por
mantener  un  equipo
interdisciplinario en la
Entidad con el fin de llevar
a cabo los procesos de
valoracion de documentos,
el cual debe estar integrado
por  profesionales  de
diferentes disciplinas:
Archivistica, Historia,
Derecho,  Administracion
Puablica, Ingenieria  de
Sistemas, efc., asi como
para desarrollar e
implementar las
herramientas e
instrumentos archivisticos.

Contar con Inventarios
Documentales en estado
natural actualizados y en el
Formato FUID de toda la
informacién  objeto  del
proceso de valoracion
documental.

Contar con Inventarios
Documentales
actualizados del Archivo
central, en el Formato
FUID.

Analizar la documentacién
de la Entidad con el fin de
identificar sus  valores
primarios y secundarios,
sin importar el tipo de
soporte y de esta manera
materializar los procesos
de valoracién en el
instrumento TRD de la
Entidad.

Reconocer los tiempos de
retencién, determinar la
disposicion final y registrar
los resultados del proceso
de valoracion en las Tablas
de Retencion Documental
TRD de la Entidad, o en
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otros instrumentos que
recogen los resultados del
proceso de valoracion.

Definir si es necesario
aplicar, ajustar y/o elaborar
tabla  de  valoracion
Documental.

Analizar las frecuencias de
uso, consulta y/o norma
aplicable a los documentos
y el impacto que pueda
generar en la investigacion
sobre la historia 'y
genealogia institucional
como base para determinar
los valores secundarios
para los documentos.

Teniendo en cuenta las
Tablas de  Retencién
Documental y el Cuadro de
Clasificacion  Documental
actualizados, el proceso de
valoracion, debera
articularse con los
instrumentos sefialados en
la Ley 1712 de 2014 (Ley
de Transparencia)
Informacion clasificada y
reservada y el disefio del
Banco Terminolégico de
Series y Subseries.

Realizar el Registro Unico
de Series Documentales
(RUSD) ante el Archivo
General de la Nacion.

Programa de documentos
vitales o esenciales.

Programa de normalizacién
de formas y formularios
electrénicos.

Programa de gestién de
documentos y expedientes
electronicos.
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Programa De Gestion Documental

61. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION VERSION MOTIVO DE LA ACTUALIZACION

Se crea el documento con el objeto de soportar las
operaciones administrativas, logisticas, legales, funcionales y
técnicas del Proceso A4, alinearlo a requisitos y en
cumplimiento de la normatividad.

15/11 12024 1

CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Nombre Orlando Rueda / Luz Smith Forero / Fabian Castro

Elabor6 o

actualizd | cargo/Actividad | Contratistas Grupo de Procesos Corporativos.

Nombre Orlando Eli Ledn Vergara
Reviso
Cargo/Actividad | Coordinador Grupo de Procesos Corporativos
Nombre Astrid del Castillo Sabogal
Aprob6
Cargo Subdirectora Administrativa y Financiera

Por favor tener cuidado al eliminar la Gltima pagina del documento dado que se puede modificar el encabezado y pie
de pagina del documento.

Pagina 18 de 3



Codigo: xx

- ANEXO 1
a Version: xx
PARQUES :l:cIONALES (NOM BRE DEL AN EXO)

NATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: dd/mm/aaaa




