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INTRODUCCION

El presente Plan Institucional de Archivos — PINAR, tiene como objetivo fundamental organizar y sistematizar
la gestién documental y la administracion de archivos en Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC.
La actualizacion de este Plan surge de la necesidad de dar continuidad a la agrupacién de la planeacién, el
seguimiento y la implementacién de los procesos de conservacidn, acceso y uso de la informacion generada
en el desarrollo de nuestras actividades, propendiendo por que aumenten los niveles de las medidas que se
abordadas como un conjunto corresponden a medidas de conservacion preventiva, y de conservacion y
restauracion, para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos analégicos y documentos digitales
de archivo.

En cumplimiento de las normas y directrices establecidas por el Archivo General de la Nacion, este plan busca
alinear nuestras préacticas archivisticas con los estandares nacionales, promoviendo asi la transparencia, la
eficiencia y la rendicién de cuentas. La gestién documental adecuada no solo garantiza la preservacion del
Patrimonio Documental de PNNC, sino que también facilita la toma de decisiones informadas y el cumplimiento
de las obligaciones legales que nos competen.

Es asi como, a través de este plan se establecen estrategias que permiten identificar, clasificar y conservar la
documentacion de manera efectiva, asi como mejorar el acceso a la informacion para todos los usuarios
internos y externos. En este sentido, Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, que propende por
llevar a cabo procesos de transformacion de la prestacidon de sus servicios considera primero los derechos,
problemas y necesidades de sus grupos de valor con el fin de incorporar actividades que permitan generar
resultados que garanticen los derechos y resuelvan de manera efectiva las necesidades y problemas de los
beneficiarios, de esta manera, el Estado en su conjunto mejora la confianza de los ciudadanos en sus
instituciones.

La metodologia utilizada para el desarrollo y actualizacién del PINAR se encuentra fijada en el “Manual —
Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR”, del Archivo General de la Nacién, publicado en 2014.
Si bien su contenido se define desde la evaluacion de los aspectos criticos identificados desde el resultado del
Diagndstico Integral de Archivo, ademas del seguimiento y herramientas administrativas, la planeacion se
proyectara para una ejecucion de un afio; y se declara vélida para la vigencia 2025.

El éxito de este plan dependera del compromiso y la colaboracién de todos los miembros de Parques Nacionales
Naturales de Colombia, quienes desempefian un papel crucial en la implementacion de las acciones
propuestas. Confiamos que este esfuerzo conjunto nos permitira fortalecer nuestra capacidad pare gestionar la
informacién y contribuir al desarrollo de la institucional en un marco de legalidad y responsabilidad.

A su vez, metodolégicamente para el levantamiento de los datos e informacién, se reitera que se tuvo en cuenta
los criterios técnicos definidos en el Manual para la Formulacion del Plan institucional de Archivos PINAR del
Archivo General de la Nacion — AGN.

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

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

La entidad fue creada, mediante Decreto No. 3572 de 2011. “Por el cual se crea una Unidad Administrativa
Especial, se determinan sus objetivos, estructura y funciones”., y su estructura fue modificada por medio del
Decreto 1313 del 2020. “Por el cual se modifica la estructura de la Unidad Administrativa Especial Parques
Nacionales Naturales de Colombia — PNNC".

La Unidad Administrativa Especial denominada Parques Nacionales Naturales de Colombia, hace parte del
Sector Ambiente y Desarrollo Sostenible, a la cabeza se encuentra el Ministerio de Ambiente y Desarrollo
Sostenible. PNNC, es una entidad del orden nacional, sin personeria juridica, con autonomia administrativa y
financiera, con jurisdiccion en todo el territorio nacional, en los términos del articulo 67 de la Ley 489 de 1998.
La entidad esta encargada de la administraciéon y manejo del Sistema de Parques Nacionales Naturales y la
coordinacién del Sistema Nacional de Areas Protegidas.

Asi mismo, en el Plan Estratégico Institucional 2023-2026, en el marco del objetivo estratégico, asegurar un
modelo de gestion transparente y eficiente que genere valor publico; meta eje estratégico 3. Modernizacién
Institucional Eficiente; 3.1 Nuevo Modelo Organizacional: estrategia 3.1.1 Gestién de Sistema Integrado:
Posicionar a PNNC como la entidad niimero uno en el indice de Desempefio Institucional del Sector Ambiente,
mediante una gestion eficiente de procesos con legalidad y transparencia; objetivo de desarrollo sostenible 16.
Paz, Justicia e Instituciones Sélidas; Indicador Operativo Indice de Desempefio Institucional — IDI; Incremento
de 4 puntos de incremento en el indice de Desempefio Institucional - politica gestion documental.

Igualmente, el Plan Institucional de Archivos tiene como objetivo principal establecer las directrices y
estrategias para una gestion eficiente y organizada de los archivos dentro de Parques Nacionales Naturales
de Colombia - PNNC. Se propenden por busca asegurar que la documentacidn, ya sea en formato fisico o
electronico, se maneje de manera adecuada, garantizando su preservacidn, acceso y disponibilidad, de
acuerdo con las normas legales y las necesidades propias de PNNC.

Desde versiones anteriores, el Plan Institucional de Archivos en general pretende e incluyen:

Alineacion estratégica: Mantenerse alineado con el Plan Estratégico Institucional, el Plan de Accidn Anual, los
Objetivos Misionales y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Mejorar la Gestién Documental: Propendiendo por clasificar, ordenar y describir correctamente los documentos
y expedientes, de acuerdo con los procedimientos del Proceso A4 Gestion Documental en coherencia con su
valor y funcién dentro de Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC.

Preservar la Informacion: Asegurar que los Documentos de Archivo se conserven de manera adecuada,
evitando la posibilidad de deterioro y pérdida.

Facilitar el acceso y la consulta: Garantizar que los documentos sean accesibles cuando se necesitan,
promoviendo la eficiencia administrativa.
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Cumplir con las normas legales: Asegurar que la gestidén de los archivos cumpla con Leyes y regulaciones
relacionadas con la proteccion de datos y la conservacion de la informacién.

Optimizar recursos: Implementar sistemas eficientes, tanto en lo tecnolégico como en lo humano para el manejo
adecuado de los archivos, reduciendo costos y mejorando los procedimientos internos.

Mision

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

Vision

En el 2026 PNNC sera reconocida como una Entidad lider en el sector Ambiental por su contribucion para
hacer de Colombia una potencia mundial de la vida, a través de la conservacion, restauracion, la promocién de
territorios sostenibles e innovadores y la armonia con la naturaleza, apoyado en un modelo de gestion
transparente y eficiente que genere valor publico.

Objetivo del Plan Estratégico Institucional

Consolida la vision conjunta de Parques Nacionales Naturales de Colombia, que nos permita afrontar los retos
institucionales en el marco del Plan Nacional de Desarrollo 2022 — 2026 “Colombia Potencia de Vida”.
Pilares, Objetivos Estratégicos y Metas

Parques Nacionales Naturales de Colombia, establece cuatro (4) pilares estratégicos. Cabe mencionar que los
pilares estratégicos son los conceptos, estado del arte o las areas clave de enfoque o prioridades que desde

la Oficina Asesora de Planeacién de Parques Nacionales Naturales de Colombia- PNNC, se eligieron para
lograr la vision a largo plazo.

Con los objetivos estratégicos, se hace referencia a las metas que PNNC, se propone alcanzar a largo plazo,
resultado de seguir unas determinadas estrategias acorde con la situacién presente, la mision y la vision.

PILARES ESTRATEGICOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS
Asegurar la conservacion, restauracion ecoldgica y
Proteger la belleza de la vida conectividad del SINAP
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Territorios sostenibles e innovadores

Potenciar el desarrollo de territorios sostenibles e
innovadores para la conservacion de la
biodiversidad

Modernizacion institucional eficiente

Asegurar un modelo de gestion transparente y
eficiente que genere valor publico.

Paz con la Naturaleza

Promover los derechos y leyes de la naturaleza
como un imperativo ético y politico de nuestro
tiempo, para la construccion de paz

Fuente: PNNC, Oficina Asesora de Planeacion — OAP. Presentacion de PowerPoint. Plan de Accion Anual 2024. V1., de 30 de enero. Publicado: 2024-
01-31. Disponible en: https://www.parquesnacionales.gov.co/wp-content/uploads/2024/02/Plan-de-Accion-Anual-2024-V/1-30-de-enero.pdf

Las lineas estratégicas de cada pilar, son las siguientes:

PILAR — OBJETIVO
1. Proteger la belleza de la vida

Objetivo Estratégico: Asegurar la conservacion,
restauracion ecologica y conectividad del SINAP

LINEA ESTRATEGICAS — TEMATICAS
1.1 Fortalecimiento del SINAP
1.2 Restauracién rehabilitacion
1.3 Valoracion de Servicios Ecosistémicos
1.4 Saneamiento predial
1.5 Efectividad del manejo, monitoreo y vida
silvestre
1.6 Ejercicio de la autoridad ambiental y Gestién
del Riesgo

2. Territorios sostenibles e innovadores

Objetivo Estratégico: Potenciar el desarrollo de
territorios sostenibles e innovador para la
conservacion de la biodiversidad

2.1 Bioeconomia y Ecoturismo

2.2 Sostenibilidad Financiera

2.3 Infraestructura Innovadora

2.4 Sistemas Sostenibles para la conservacion

3. Modernizacion Institucional

Objetivo Estratégico: Asegurar un modelo de
gestidn transparente y eficiente que genere valor
publico

3.1 Nuevo Modelo Organizacional

3.2 Gestion TIC y Seguridad Digital

3.3 Gestion del conocimiento

3.4 Asuntos Internacionales y Cooperacion
3.5 Gestion de la Comunicacion

4. Paz con la Naturaleza

Objetivo: Promover los derechos y leyes de la
naturaleza como un imperativo ético y politico de
nuestro tiempo, para la construccién de paz

4.1 Gobernanza, participacion y conflictos
Socioambientales

4.2 Educacion Ambiental

4.3 Construccion de Paz con la Naturaleza

Fuente: PNNC, Oficina Asesora de Planeacion — OAP. Documento Plan Estratégico Institucional 2023-2026 V1. Publicado: 2024-01-31. Disponible en:
https://www.parquesnacionales.gov.co/wp-content/uploads/2024/02/Documento-Plan-Estrategico-Institucional-2023-2026-V1.pdf
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Las lineas estratégicas tematicas tienen metas programaticas, establecidas para cada vigencia. Los siguientes
datos e informacion fueron tomados como ejemplo del Plan de Accion Anual 2024. V1. 30 de enero.
Presentacion en PowerPoint. Publicado: 2024-01-31. Disponible en:https://www.parquesnacionales.gov.co/wp-
content/uploads/2024/02/Plan-de-Accion-Anual-2024-V1-30-de-enero.pdf.

Mas sin embargo, en este documento se enuncian las metas que se desean y pretenden alcanzar sin medir su
avances; los progresos se definen en el Plan de Accion Anual para cada vigencia.

1.1 Fortalecimiento del SINAP: Lograr un sistema representativo, bien conectado, efectivamente manejado y
equitativamente gestionado.

Metas:

= Solicitudes de registro de Reservas naturales de la sociedad civil resueltas.

= Reservas inscritas en RUNAP con actuaciones de seguimiento.

= Nuevas solicitudes de registro de RNSC radicadas en la actual vigencia con actuaciones de impulso de
tramite y/o de fondo.

= RNSC registradas y notificadas con informacion alfanumérica y cartografica inscritas en RUNAP

Solicitudes de registro de organizaciones articuladoras de RNSC con actuaciones administrativas de

impulso y/o de fondo.

Efectividad en el ejercicio de la administracién del RUNAP.

Efectividad en el ejercicio de la administracion del Sistema de informacion y monitoreo del SINAP.

Areas protegidas publicas con medicion bajo una metodologia de efectividad del manejo.

Instrumentos de planeacion y manejo de las areas administradas por PNNC, desarrollados involucrando

instancias de participacion.

Recuperacién de las coberturas de la tierra de PNNC continentales.

= Transformacion de las coberturas de la tierra de PNNC continentales.

1.2 Restauracion: Mejorar el estado de los ecosistemas de las areas protegidas e incrementar la conectividad
de estas mismas con el territorio colindante, mediante acciones de restauracion, rehabilitacion y recuperacion.

Metas:
= Plantulas producidas.

= Hectareas en proceso de restauracion con mantenimiento.
= Planes Interpretativos en areas con vocacién ecoturistica en ejecucion.

1.3 Valoracion de Servicios Ecosistémicos Lograr la valoracidon de los servicios ecosistémicos como
imprescindibles para la vida y la biodiversidad, a través de la generacion de conocimiento y gestion de la
informacidn clave en esta materia.

Metas:
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= Areas Protegidas que implementan acciones de mitigacion y adaptacion al cambio climatico.
= Ecosistemas de Areas Protegidas que cuentan con valoracién de captura de carbono.

1.4 Saneamiento Predial: Sanear los predios de las areas protegidas al interior de Parques Nacionales, a través
de la generacion de los folios de matricula inmobiliaria a nombre de PNN de baldios y la adquisicién de predios
de propiedad privada.

Metas:

= Afectaciones del folio de matricula inmobiliaria para predios privados traslapados SPNN.

= Solicitudes de creacién de Folios de matricula inmobiliaria para predios baldios que se encuentran al
interior del SPNN

= Mejoras priorizadas adquiridas en predios de propiedad privada.

1.5 Efectividad del manejo, monitoreo y vida silvestre: Implementar acciones de manejo fundamentadas en el
analisis de resultados provenientes del monitoreo e investigacion de los valores objeto de conservacion y las
prioridades integrales de conservacion (VOC/PIC), incentivando la generacion, uso y apropiacion social del
conocimiento.

Metas:

= Avance en la implementacién de acciones de ordenamiento de los Recursos Hidrobiologicos pesqueros

= Areas protegidas que integran informacion y cuentan con programas de monitoreo articulados al manejo.

= VOC-PIC con informacion generada desde el monitoreo.

= Areas Protegidas que cuentan con andlisis de integridad ecolégica que integran informacién de estado de
los VOCPIC de filtro fino y filtro grueso.

= VOC-PIC con informacidn generada desde la investigacion.

= Avance en la implementacién de los programas de conservacion de los VOC de sistema.

= Avance en la reduccion poblacional, de la introduccién, trasplante y traslocacién de especies invasoras
dentro de las Areas Protegidas.

1.6 Ejercicio de la Autoridad ambiental y gestién del riesgo: Ejercer actividades propias del ejercicio de la
autoridad ambiental en el marco de la prevencion, vigilancia, regularizacion y control de las actividades y
presiones existentes en las areas administradas por Parques Nacionales contribuyendo a su manejo efectivo.

Metas:

Sistema de control y vigilancia en operacion en las areas marinas administradas por PNNC.

Area administrada por PNNC en presién cubierta por recorridos de PVC.

Cumplimiento del plan de trabajo del protocolo de PVC.

Kilémetros de perimetros del limite precisados.

Conductas materia de investigacion que pueden constituir infraccion ambiental, abordadas desde la
funcidn policiva y/o sancionatoria.
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» Areas Protegidas que actualizan, implementan y reportan el avance del Plan de gestion del riesgo de
desastres.

= Areas Protegidas que actualizan, implementan y reportan el avance de Planes de contingencia frente al
riesgo publico.

= Sistema de alertas tempranas para situaciones de riesgo publico implementado.

2.1 Bioeconomia y Ecoturismo: Implementar una estrategia para el desarrollo de nuevos productos sostenibles
derivados de las contribuciones de la naturaleza de las areas protegidas y las zonas de influencia, basados en
la generacion y uso del conocimiento de acuerdo con la vocacion del territorio.

Metas:

= |mplementacién Programa para emprendimientos en PNNC.

» Areas Protegidas que gestionan de manera participativa y efectiva el ecoturismo como estrategia de
conservacion.

= Areas Protegidas que aplican criterios de sostenibilidad a los actores de la cadena de valor del ecoturismo.

= |mplementacién del programa de fortalecimiento de actores de la cadena de valor del Turismo de
Naturaleza — Ecoturismo.

2.2 Sostenibilidad Financiera: Establecer estrategias e instrumentos econdémicos y financieros para la
generacion de recursos, orientados a la administracion de las areas del SPNN y la coordinacion del SINAP.

Metas:

=  Subsistemas regionales del SINAP que cuentan con estrategia financiera.
= Minimo en el recaudo por recursos de transferencias del sector eléctrico.
= Estrategias e instrumentos econémicos y financieros ejecutados y/o en ejecucion.

2.3 Infraestructura: Optimizar aquellas intervenciones fisicas existentes, en ejecucion y proyectadas
relacionadas con el funcionamiento, operacién y administracion de PNN y que brinda soporte en la prestacion
del servicio delegado a la entidad, garantizando el correcto desarrollo de las actividades misionales.

Metas:

= Sedes Adecuadas.
= Sedes Adquiridas

2.4 Sistemas Sostenibles para la conservacion: Contribuir en la integridad del ecosistema, la seguridad
alimentaria y mitigacion del cambio climatico en las areas de influencia, mediante el ordenamiento ambiental
de los territorios y la incorporacion de mejores practicas de uso, manejo y aprovechamiento de los sistemas
bioldgicos.

3.1 Nuevo Modelo Organizacional: Implementar un nuevo modelo de gestién y operacion de Parques
Nacionales Naturales como aporte efectivo en la Modernizacién de la institucionalidad del sector ambiente y
en el mejoramiento de la cobertura del accionar de los guardaparques en las areas protegidas y sus
condiciones de seguridad y bienestar en el territorio.
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Metas:

Monitoreo de resultados clima organizacional

Hallazgos cerrados auditorias CGR

Actos administrativos que evalUan las quejas y procesos disciplinarios activos.
Procesos disciplinarios que llegan a segunda instancia gestionados.

Procesos judiciales gestionados.

Planes integrados aprobados y monitoreados.

Peticiones, quejas, reclamos, denuncias y sugerencias atendidas oportunamente
Satisfaccion frente a los tramites, OPAS y consultas de informacion.

Contratos liquidados oportunamente

Operacion estadistica certificada y mantenida con la NTCPE 1000:2015.

Puntos Incremento indice de Desempefio Institucional - politica gestién documental
Ejecucion presupuestal obligaciones.

Ejecucion de ingresos.

3.2 Gestién TIC y seguridad digital: Proveer, mejorar, desarrollar integralmente las TIC y promover su
apropiacion y uso con el fin de contribuir al desarrollo de PNNC, buscando la innovacién continua en la
conservacion de las Areas Protegidas del Sistema de Parques Nacionales Naturales (SPNN) y como
coordinadores del Sistema Nacional de Areas Protegidas (SINAP) y otras figuras de conservacion.

Metas:

= Nivel de Madurez de Gobierno y Gestion de TI.

= |mplementacién de los controles de Seguridad de la Informacioén.
= Cumplimiento planes integrados obligatorios Decreto 612 de 2018.

Disponibilidad de los servicios de tecnologia.

3.3 Gestion del Conocimiento: Posicionar a PNNC como la entidad ndmero uno en la Politica de Gestion de
Conocimiento y la Innovacion del Indice de Desempefio Institucional - IDI para el sector ambiente.

Metas:

= |nventarios de conocimiento elaborados.

= Lecciones aprendidas y buenas practicas documentadas

= Puntos de incremento en la Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion del Indice de Desempefio
Institucional.

3.4 Asuntos Internacionales y Cooperacion: Contribuir al posicionamiento de Colombia como lider ambiental
en la Agenda 2030 y Movilizar recursos de cooperacidn para la complementariedad de la inversion en PNNC.

Metas:

= Asuntos y/o instancias internacionales donde PNNC - OAP entrega documento de incidencia.
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= Acciones implementadas para el cumplimiento de compromisos y/o mandatos internacionales en los que
PNNC participa con documentos.
= Ejecucion de recursos por cooperacion nacional No Oficial e Internacional.

3.5 Gestion de la comunicacion: Posicionar a Parques Nacionales Naturales de Colombia como entidad lider
que trabaja por la conservacion del patrimonio cultural y natural de la mano con las comunidades para avanzar
en los esfuerzos de lograr la paz con la naturaleza.

Metas:

=  Satisfaccion en las acciones de comunicacion interna.
= Piezas de comunicacién externas disefiadas y producidas

4.1 Gobernanza, participacion y conflictos socio ambientales: Consolidar la gobernanza a partir del dialogo y
mecanismos de participacion diferenciales, en el marco de su reconocimiento frente a los procesos de
conservacion y bajo los principios de corresponsabilidad y equidad en las areas protegidas del Sistema de
Parques Nacionales Naturales contribuyendo a la construccion de la paz y el fortalecimiento del SINAP.

Metas:

= AP administradas por PNNC con arreglos diferenciales de gobernanza concertados y en implementacion.

= Familias, comunidades, organizaciones campesinas, pescadoras que mejoran sus condiciones de vida y
contribuyen al estado de conservacién de las AP.

= AP que cuentan con estudios sobre los beneficios en la conservacion que generan las comunidades
locales campesinas y grupos étnicos.

= |nstancias interinstitucionales, intersectoriales y/o comunitarias con participacion efectiva de PNNC para
lograr incidencia en decisiones de politicas publicas.

4.2 Construccién de Paz: Aportar en la construccion de un nuevo contrato social que propicie la superacion de
injusticias y exclusiones histéricas, la no repeticién del conflicto, el cambio de nuestro relacionamiento con el
ambiente y una transformacion productiva sustentada en el conocimiento y en armonia con la naturaleza.

Metas:

= Alianza con entidades nacionales sobre construccion colectiva de hechos territoriales de paz, convivencia
y reconciliacién con la naturaleza, territorios, guardaparques, y otros defensores del ambiente.

= Estimulos para el fomento de la investigacion y la gestion de paz con la naturaleza en las areas protegidas.

= Acciones de fortalecimiento de capacidades en doble via sobre derechos humanos, derechos de la
naturaleza y conservacion de la biodiversidad.

4.3 Educacion ambiental: Generar conocimiento, valoracién y apropiacion social de las areas protegidas en los
distintos interlocutores de PNN, fundamentada en la construccion colectiva del conocimiento, en herramientas
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pedagogicas cognitivas y experienciales, y con consideraciones del caracter diverso de las AP y de las
comunidades locales, para contribuir a la paz con la naturaleza.

Metas:

= Personas capacitadas.
= Acciones estratégicas educacion ambiental implementadas en AP priorizadas

En el mismo sentido, en el ambito internacional una agenda importante a la que los gobiernos deben atender
es la Agenda 2030 para el Desarrollo Sustentable, cuenta con 17 objetivos y 169 metas. Estos objetivos estan
vinculados uno a los otros, para incorporar todos los temas de qué trata y se interrelacionan con las lineas y
metas de PNNC.

Funciéon del PINAR en el marco estratégico

La funcién del Plan Institucional de Archivo dentro del marco del contesto estratégico de Parques Nacionales
Naturales de Colombia - PNNC, es fundamental para garantiza la eficiencia, transparencia y sostenibilidad en
la gestion de la informacidn y los documentos. EI PINAR no solo se limita a la organizacién, preservacién y
conservacion de los documentos, al establecimiento de politicas y procedimientos, al acceso a los archivos
sino que también promueve la transparencia, contribuye a minimizar los riesgos documentales generados por
la naturaleza y el humano, origina la rendicién de cuentas, el cumplimiento de normas, se alinea con los
objetivos y necesidades estratégicas de PNNC, contribuyendo de manera directa a su desempefio general.
Las funciones principales del plan dentro del marco estratégico son:

Apoyo a la toma de decisiones estratégicas: El Plan Institucional de Archivos asegura que la informacion
relevante y vital para la toma de decisiones este disponible, organizadas y accesible cuando sea necesaria.
Esto permite que los directivos y responsables de PNNC, puedan tomar decisiones informadas y basadas en
datos e informacion pertinente, completa y actualizada

Mejora de la eficiencia administrativa: Al estructurar y organizar adecuadamente los archivos, el PINAR
contribuye a optimizacion de los proceso administrativos. Esto permite reducir tiempos de busqueda, minimizar
errores y mejorar la productividad general de PNNC.

Cumplimiento de normas y politicas institucionales: EI PINAR ayuda a la entidad a cumplir con las Leyes y
demas normatividad relacionada con la gestion de la informacion y los registros, como la de proteccion de
datos y acceso a la informacion publica. Esto es esencial para garantizar que PNNC, opere dentro de un marco
legal y ético, lo que a su vez fortalece su imagen y reputacion.

Conservacion y preservacion del patrimonio documental: El Plan Institucional de Archivos asegura que los
documentos y registros importantes para la memoria histérica y administrativa de PNNC. Se conserven
adecuadamente contribuyendo a la preservacion de su legado y continuidad a lo largo del tiempo.
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Alineacion con la vision y mision de PNNC: EI Plan Institucional de Archivos, se encuentra alineado con los
objetivos estratégicos institucionales, contribuyendo a su visidén y mision. La adecuada gestién documental
soporta la transparencia, la rendicién de cuentas y la eficiencia organizacional, lo que a su vez, favorece la
consecucion de los fines institucionales.

Optimizacion de recursos: Al integrar la gestidn documental con los recursos tecnolégicos y humanos
disponibles, el PINAR permite utilizar de manera eficiente los recursos de PNNC, mejorando su capacidad
operativa y reduciendo sus costos asociados.

En esta version actualizada del Plan Institucional de Archivos, se considera, propende y pretende por alcanzar,
complementa y contempla otras tematicas para los soportes documentales de archivos:

Innovacién tecnolégica:

= Desarrollo de software que hace referencia a la creacion de aplicaciones para la gestién de documentos
de archivo digitales.

= Digitalizacién que hace referencia a la implementacion de los procesos para convertir documentos fisicos
a formatos digitales

= Seguridad de la informacion que hace referencia al establecimiento de protocolos para la proteccién de
los datos sensibles.

Conservacion y preservacion:

= Métodos de conservacion que hace referencia a las investigaciones sobre técnicas para preservar
documentos en papel y digitales.

= Gestion del riesgo que hace referencia a evaluacion de riesgos ambientales y humanos que pueden afectar
los archivos.

= Restauracién que hace referencia a proyectos de restauracién de documentos afectados por cualquier tipo
de deterioro, dafiados, incluyendo técnicas de conservacién preventiva.

= Tiempos de conservacion y preservacion que hace referencia a las herramientas e instrumentos
archivisticos; actualizacion periodica de las tablas de retencién documental, su aprobacién, convalidacién,
registro e implementacion.

Accesibilidad y difusion:

= Plataformas de acceso que hace referencia al desarrollo de portales web para la consulta pablica de
archivos y consulta publica en el proceso de produccion de instrumentos y herramientas archivisticas.

= Programa educativos que hace referencia a la creacion o promocién de materiales didacticos para la
divulgacion del patrimonio documental.

= Inclusién social que hace referencia a estrategias para garantizar el acceso a archivos a comunidades
vulnerables.

Gestion documental:

= Normasy politicas que hace referencia a la elaboracién de guias, procedimientos y politicas para la gestion
de los archivos.
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= Formacion y capacitacion que hace referencia a los programas, internos y externos, de formacion para
profesionales, auxiliares, técnicos y tecndlogos en gestion documental y la vinculacion de recurso humano
de acuerdo a necesidades y en cumplimiento de la ley.

= Evaluacion y seleccién que hace referencia a los criterios para la evaluacién y seleccién de documentos a
archivar.

Colaboracion y redes:

= Alianzas estratégicas que hace referencia a la creacion de redes colaborativas entre entidades o
instituciones publicas o privadas para el intercambio de recursos.

= Proyectos conjuntos que hace referencia a las iniciativas compartidas para la conservacion de archivos de
interés comun.

= Eventos y conferencias que hace relacion a la organizacion de encuentros para compartir experiencias y
mejores practicas en archivistica.

Mapa de procesos

A fin de optimizar el conjunto de estrategias, objetivos, politicas, estructuras, recursos y capacidades, métodos,
tecnologias, procesos, procedimientos, reglas e instrucciones de trabajo, mediante el cual la Alta Direccidn de
Parques Nacionales Naturales de Colombia- PNNC, planifica, ejecuta y controla todas sus actividades para el
logro de los objetivos preestablecidos en sus Planes internos en coherencia con el Plan Nacional de Desarrollo
del Gobierno Nacional y en alineacién con su misidn, objetivos estratégicos y la normativa vigente, es asi como
a través de las Resoluciones PNNC, 156 de 2022 y 112 de 2024, se ha implementado el Sistema de Gestidn
Integrado como la herramienta gerencial que operativiza y articula las politicas de gestion y desempefio, bajo
un enfoque de procesos y mejora continua.

Esta conformado por los subsistemas de: gestion de la calidad, control interno, gestién ambiental, gestion
documental y archive, seguridad de la informacién, seguridad y salud en el trabajo y gestion de la informacién
estadistica, los cuales deben cumplir con los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién -
MIPG, normas técnicas asociadas y el marco legal vigente. De igual manera, PNNC podra incorporar nuevos
subsistemas, de manera coherente con las necesidades detectadas y su visién estratégica, enfocado en la
procreacion de valor publico, certificando la entrega de productos y servicios que indiquen la satisfaccién de
las necesidades y expectativas de los grupos de interés y valor, propendiendo por la seguridad y el acceso a
la informacion.
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Incluye los relativos al - E2NAELAOH EBE CBHMHento  a Innovacion
establecimiento de politicas y - - : —
estrategias, fijacion de ; E3 Gestion de Tecnologias y Seguridad de la Informacion
objetivos, comunicacion, E4 Educacion Ambiental y Comunicacion
disposicion de recursos
necesarios y revisiones por la E5 Asuntos Internacionales, Cooperacion y Gestion de Alianzas
Direccion.
MISIONALES M1 Fortalecimiento del SINAP
Incluyen todos aquellos que M2 Administracion y Manejo de Areas Protegidas
proporcionan el re_sultado 5 | M3 Territorios Sostenibles e Innovadores
previsto por la entidad en el . .
cumplimiento de la mision y M4 Autoridad Ambiental
vision de la entidad. M5 Gobernanza y Participacion

A1 Talento Humano
DE APOYO A2 Recursos Financieros
Incluye aquellos que proveen A3 Recursos Fisicos e Infraestructura

los recursos necesarios para
el desarrollo de los procesos —
estratégicos, misionales y de A5 Gestion Contractual

evaluacion. A6 Gestion Juridica y Predial

A7 Servicio al Ciudadano

7 | A4 Gestion Documental

DE EVALUACION
Incluyen aquellos necesarios C1 Evaluacion Independiente
para evaluar la efectividad de
los controles y recopilar
datos para el analisis del
desempefio y la mejora de la o
eficacia y la eficiencia de los C2 Control Disciplinario
procesos.

Fuente: Resolucion PNNC Nro. 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.".

Mapa de Procesos de PNNC.
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Procesos Estratégicos.

Fuente: Software SENDA. Sistema Integrado de Gestién PNNC.

Procesos de Evaluacion
UQREN[RAZ 9 $05900id

El Comité Institucional de Gestiéon y Desempefio de Parques Nacionales Naturales de Colombia es el
encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG,
de la entidad. El Grupo de Procesos Corporativos de la Subdireccion Administrativa y Financiera a través del
Proceso A4 Gestion Documental, estd encargado de liderar la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental, en articulacion con el sistema integrado de planeacion y gestion. En el cuadro anterior, se pueden
apreciar los procesos de la entidad en coherencia con el mapa de procesos.

Organigrama funcional

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

El esquema de la organizacién de Parques Nacionales Naturales de Colombia — PNNC, es el siguiente:
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ARGUES NACIONALES.
ALES DF COLOMBIA

Asesordea Deeceisn General

Etona eana
rarbigere e

et e Direccién General

Oficina Gestibn delRiezqn

gy Wvan oeas e
o

Oficna Canteel Discpnario o

Con respecto a sus funciones, estas garantizan su organizacion, eficiencia y desempefian un papel crucial en
el logro de los objetivos organizacionales. Las funciones aseguran que cada dependencia, oficina y grupo de
trabajo este alineada con los objetivos estratégicos y contribuyen al logro de la vision, misién y metas de
Parques nacionales Naturales de Colombia- PNNC, también facilita la toma de decisiones, la optimizacién de
los recursos y la mejora continua.

Depend Grupo Estructura / Funciones / norma

Direccion General Funciones Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313 de 2020

Oficina Asesora Juridica La Oficina Asesora Juridica tendra a su cargo de manera directa la
coordinacion de las demas funciones relacionadas en el Articulo 10., del
Decreto - Ley 3572 del 27 de septiembre de 2011. Estructura en el

Decreto 1313 de 2020.

Grupo de Predios. Funciones en Resolucion 191 de 2017

(de la Oficina Asesora Juridica)

Oficina Asesora de Planeacion Funciones en el Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313
de 2020

Grupo de Asuntos Internacionales y Cooperacion (De la Oficina Asesora | Funciones en Resolucion 435 de 2024
de Planeacion)

Oficina de Gestion del Riesgo Funciones en Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313 de
2020
Grupo de Control Interno Funciones en Resolucion 191 de 2017, estructura Decreto 1313 de
2020.
Grupo de comunicaciones y educacién ambiental Funciones en resolucion 227 de 2023
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Grupo de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - GTIC

Funciones en Resolucion 310 de 2021

Oficina de Control Disciplinario Interno

Estructura y funciones en el Decreto 1313 de 2020 y la resolucion 360 de
2020.

Subdireccion de Gestion y Manejo de Areas Protegidas

Funciones en Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313 de
2020

Grupo de Planeacion y Manejo

Funciones en resolucién 227 de 2023

Grupo de Tramites y evaluacién Ambiental.

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Grupo de Gestion e Integracion del SINAP

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Grupo de Gestion del Conocimiento e Innovacion

Funciones en Resolucion 310 del 2021

Subdireccion de Sostenibilidad y Negocios Ambientales

funciones en el Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313 de
2020

Subdireccion Administrativa y Financiera

Funciones en el Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313 de
2020 en el cual se suprime el numeral 16 de las funciones asignadas en
el Decreto 3572 de 2011.

Grupo de Gestion Financiera

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Grupo de Gestion Humana

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Grupo de Procesos Corporativos

Funciones en Resolucién 310 de 2021

Grupo de Contratos

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Grupo de Infraestructura

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Grupo de Atencién al Ciudadano

Funciones en Resolucién 310 de 2021

Direcciones Territoriales

Funciones Decreto 3572 de 2011, estructura en el Decreto 1313 de 2020

Establece seis (6) Direcciones Territoriales a las cuales se adscriben las
areas del Sistema de Parques.

Estructura Resolucién 029 de 2011

Direccion Territorial Caribe
Sede Administrativa: SANTA MARTA - Magdalena

Se adscriben las areas del Sistema de Parques en Resolucion 029 de
2011

Grupo interno de trabajo de Gestidn Financiera, Humana, Corporativa,
Infraestructura,
Predial y Contractual

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Direccion Territorial Pacifico
Sede Administrativa Cali - Valle del Cauca

Se adscriben las areas del Sistema de Parques en Resolucion 029 de
2011

Grupo interno de trabajo de Gestion Financiera, Humana, Corporativa,
Infraestructura,
Predial y Contractual

Funciones Resolucion 191 de 2017

Direccion Territorial ANDES OCCIDENTALES
Sede Administrativa Medellin Antioquia

Se adscriben las areas del Sistema de Parques en Resolucion 029 de
2011

Grupo interno de trabajo de Gestion Financiera, Humana, Corporativa,
Infraestructura,
Predial y Contractual

Funciones Resolucion 191 de 2017

Direccion Territorial ANDES NORORIENTALES
Sede Administrativa Bucaramanga — Santander

Se adscriben las areas del Sistema de Parques en Resolucion 029 de
2011

Grupo interno de trabajo de Gestién Financiera, Humana, Corporativa,
Infraestructura,
Predial y Contractual

Funciones en Resolucion 191 de 2017

Direccion Territorial AMAZONIA
Sede Administrativa Bogota. D.C.

Se adscriben las areas del Sistema de Parques en Resolucién 029 de
2011

Grupo interno de trabajo de Gestion Financiera, Humana, Corporativa,
Infraestructura,
Predial y Contractual

Funciones Resolucion 191 de 2017

Direccion Territorial ORINOQUIA
Sede Administrativa - Villavicencio - Meta

Se adscriben las areas del Sistema de Parques en Resolucion 029 de
2011

Grupo interno de trabajo de Gestion Financiera, Humana, Corporativa,
Infraestructura,
Predial y Contractual

Funciones Resolucion 191 de 2017

Como escenario de coordinacion y para dinamizar los procesos a cargo
de las areas del Sistema de Parques Nacionales se establece una
Subsede de Gestion en la ciudad de Popayan, la cual dependera

Resolucion 029 de 2011

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos

Pagina 20/60

Direccién: Calle 74 No. 11 - 81, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 353 2400
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 129722




N
/QICIONALEN

g

IVHNLYN

—

~~ PARQUES

& A0

28 colo wj/

/

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

administrativa y financieramente de la Direccion Territorial Andes
Occidentales-

Organos de Asesoria y Coordinacion Decreto 3572 de 2011

METODOLOGIA

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

= Plan Estratégico Institucional.

= Plan de Accion Anual.

= Diagnostico para el direccionamiento estratégico.

= Mapa de riesgos de la entidad, incluido en mapa de riesgos del Proceso A4 Gestion Documental.
= Plan de mejoramiento generado a partir de las auditorias realizadas por los 6rganos de control.
= Balance de metas PAI.

= Informe de seguimiento.

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

= Autodiagnéstico, politica de Gestién Documental, MIPG.

= indice de Gobierno Abierto — IGA.

= Indicé de integridad — INTEGRA.

* indice de Desempefio Institucional - IDI para el sector ambiente.

= Diagnostico Integral de Archivos.

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

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

Después de analizar la informacion recolectada, se dio paso a la definicién de aspectos criticos teniendo en
cuenta que estos, se asocian a los riesgos de la funcién archivistica, lo que nos permitio definir el nivel de
contingencia de dafio al que esta expuesta la entidad, teniendo en cuenta que identificada la contingencia o el
riesgo esta se convierte en una oportunidad para mejorar.
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Luego a través de la aplicacion de criterios de evaluacion de nivel de impactos se priorizaron los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores para obtener como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes
que sirven de base para la formulacién de la visidn estratégica y objetivos del Plan, es decir, que con base en
los resultados alcanzados, se establecen las prioridades de las actividades a las cuales se debe formular un
objetivo, una meta, un alcance en el marco de un plan y/o proyecto, con el objeto de subsanar los aspectos
criticos de la gestién documental en la entidad.

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

Identificacion de la Situacion Actual

Para identificar la situacién actual, se cuenta con documentos de referencia como: Diagnéstico para el
direccionamiento estratégico. Mapa de riesgos. Plan Estratégico Institucional. Plan de Accién Anual. Plan de
mejoramiento generado a partir de las auditorias realizadas por los 6rganos de control. Balance de metas PAI.
Informe de seguimiento. Formulario tnico de reportes de avance de la gestion — FURAG. indice de Gobierno
Abierto — IGA. Indicé de integridad - INTEGRA (Procuraduria General de la Nacion) y Autodiagnéstico politica
de Gestion Documental - MIPG. Diagndstico Integral de Archivos.

Sumado a lo anterior, la situacion actual de la funcién archivistica en Parques Nacionales Naturales de
Colombia se complementd y comprob6 a través de la revisidn y validacién de prerrequisitos, contenido y
normatividad en el marco Modelo de Gestién Documental y Administraciéon de Archivos, MGDA, del Archivo
General de la Nacion. El resultado de la gestion realizada generd el siguiente andlisis global DOFA:
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ORTUNIDADES AMENAZAS

- La entidad propende por la mejora de la gestion documental. .
- PNNC, realiza la actualizacion periédica del diagnéstico integral de
archivos, el cual incluye los aspectos archivisticos de

La Gestion Documental en PNNC se encuentra en una etapa de
cambios significativos debido a la gran produccién de documentos
electronicos de archlvo que se generaron desde el afios 2013 y el

Archivos, MGDA del AGN, teniendo en cuenta los componentes .
estratégicos, administracion de archivos, procesos de la gestion

documental tecnologlco y cultural asi como los sub componentes, .
, lir y her

- El incremento y itacion de P! que di: ofertas de .
diferentes Si: de ion D Electrénicos y de
archivos. .

. Gran variedad de ofertas en el mercado de equipos y otros -
periféricos.

- Alcanzar mejores % en el avance en los reportes de la gestlon -
FURAG, indice de gobierno abierto — IGA, indice de D .

administraciéon, conservacion, infraestructura, conservacion y hecho del i i como ia de la
tecnologia, asi como su seguimiento y control. pandemla del COVID19, que al no tener implementado el Sistema de
- La entidad va a adoptar lo que sea necesario para la mejora de la de D El oni de Archivo SGDEA se ha visto
gestion documenta. impactada negativamente al no contar con las herramientas
- PNNC, planificar para di de areas a todo ogi que permiti realizar el pr so de organizacion y
nivel en la entidad, para salvaguardar los documentos de archlvo descripcion de manera nor i anti y i
- En el anterior sentido prop: por las i los foliacion electronica, cierre de expedientes electronicos, indice
d itos o locales i a i de di de electronlco etc., de acuerdo con los lineamientos del AGN y el
archivo de con las ificaci dadas por el Archi i io de T | de la Informacién y Comunicaciones de
General de la Nacién Colombia.
. Adoptar el control de icion de las ici i en . P PNNC i le la nor ividad lo que Il a
todos los osil y locales il para el reposo de los sanciones.
archivos. . En las areas protegidas de PNNC se dificulta el manejo de la
. Desarrollar actividades de control de plagas para garantlzar las informacién (Infraestructura).
de salud i en las i ala - En algunos lugares de PNNC, se deteriora la documentacién en los
administracion y custodia de documentos de archivo. depésitos, lugares, areas o locales.
. Se cuenta material de apoyo para la re socializacion de las politicas . Contar con estereria o muebles en madera.
de gestion documental. . En PNNC se puede presentar peligro de perdida de la documentacion
. Disponer de areas adecuadas a todo nivel de Parques Nacionales por causa de factores que se encuentran inadecuados en los
de Ci para guardar los del depdsitos
archivo. - No contar en PNNC con de i de i en los
- Contar con todos los p i para la ii i6 i uctura flslca, locativa y estanteria
de la gestion documental para archlvo i ei
- i yc.' odit eI Prog de ion D - Bajo p para los p de la gestion
) A la Tabla de
Documental y el Cuadro de Claslflcaclon Documental - Contar con un SGD y no con un SGDEA.
. Actualizar y/o crear los instr y her ivisti en . La existencia de PNNC de Controles manuales e inadecuado de las
el Marco del Modelo de ion D y Admini: ion de PQRS y sus respuestas

En PNNC se p iencias en la aplicacion de los programas
de conservacién documental.

No contar con y i i para realizar control
alas medio

No contar con si: de di ion y control de i dios en los
archivos.

No contar con el universo de Ios lnventarlos documentales

La de los e hibridos pi

retrasos debido a que el SGD de PNNC no tiene todas las
funcnonalldades para se un SGDEA.

Institucional - IDI para el sector ambiente. indice de integridad .

mal y mal foli; Sub series mezcladas.
En algunas Areas donde se conservan archivos, la seguridad y
de conservacion son deficientes.

INTEGRA, y/o autodiagnéstico de la politica de gestion d

de MIPG. .
. Contar con recursos para el imi de los si de
informacion existentes.
. Existe Norm: idad relacionada con temas de conservacion y .

preservacién digital que permiten a la entidad tener bases para la
creacién de instrumentos internos en temas relaclonados

. Segulr reallzando en PNNC icion del nivel de i de los
y no i frente al SGD Orfeo.
. Poslbllldad de contar con una sede en comodato para reubicar el
Archivo Central del nivel central.
. Clasificar, organizar y describir los documentos de archivos.
. Uso de procedimientos y formatos del Proceso A4 Gestion

Documental en la entidad.

Falta de actualizacion tecnolégica para que las DTs y APs puedan

consultar y reportar correctamente a todos los sistemas de

informacion.

Falta de un Plan de Preservaclon Digital adecuado que permita
los ji para la g ia de la

informacién en sopmte digital.
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FORTALEZAS

DEBILIDADES

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

preservacion de la informacion, conservacion y conformacion del
patrimonio documental de Parques Nacionales Naturales de
Colombia.

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

PNNC di: de parala
registro y radicacion de las comunicaciones, en el nivel
central y las sedes de las Direcciones territoriales.

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

No contar con el 100% de Ios mventarlos documentales de los
Archivos de e ios de los
expedientes inactivos.

No se realizan acciones de control microbiolégico en todas las
areas ni a los documentos.

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

Por falta de cumpllr con la implementacion de la gestion
de la entidad no cuentan con

una adecuada organizacion.

PNNC cuenta con servicio de pel
en la Direccion General y las Dlrecclones Termonales, Sede
principales.

PNNC cuenta servicio de aseo y cafeteria.

PNNC tiene conformado el Comité Instltuclonal
fioy el sub é de

de Gestion y

PNNC cuenta con el Sistema de Gestion Integrado en el cual se
encuentra el Proceso A4 de Gestion Documental.

PNNC cuenta con la caracterizaciéon del Proceso de Gestion
Documental.

El Proceso de Gestion Documental cuenta con Plan de trabajo y
procedimientos actualizados.

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

PNNC cuenta con Procedlmlen\os en materla de copias de
seguridad de la r soporte

PNNC cuenta con diferentes Sistemas de Informacion que
permiten almacenar, procesar y administrar la informacién
electrénica como el RUNAP, y demas r

en el Catalogo de Sistemas de Informaclon de la entidad.

Contar con recurso humano comprometido por el logro de
objetivos estratégicos, metas y lineas tematicas.

Contar, en el nivel central, con un equipo interdisciplinario para
la ion yl/o izacion de i y her i
archivisticas.

Difi en la i
documental.

de los procesos de gestion

PNNC no cuenta con un de ion D
Electrénico y de Archivo, SGDEA. El Sistema de Gestion
Documental, SGD, Orfeo no es un SGDEA.

de i6 D Orfeo, de PNNC debe
implementar mejoras en la Parametrizacion del sistema.

Los expedientes en el sistema no tienen indice electrénico. Los
expedientes virtuales no se identifican con semantica y al interior
de algunos expedientes virtuales estan mezcladas las vigencias.

PNNC no cuenta con listado de documentos con priorizacion
de salvamento en caso de materlallzaclon de riesgos y desaslres
como her i atil para la il de las

PNNC no cuenta con el Plan de Preservacion a largo plazo, y el
plan de conservacion documental no estd totalmente
implementado.

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

Los lideres, o

en el nivel central, direcciones territoriales y areas protegidas de
PNNC requieren capacitacion en organizacion documental que
implica enseiiar a clasificar, ordenar y describir, algunos no
tienen perfil de archivistas.

PNNC no cuenta con un manual o p| para la
del materlal documental en caso de emergencias y desastres en
s del

Desconocimiento de la normatividad relacionada con los
diferentes procesos en materia de tecnologias de la Informacién.

Falta interoperabilidad en los sistemas de informacion y falta de
aprovisionamiento de recursos para la implementacién de los
proyectos del PETIC, los cuales fortalecen la gestién y
preservacion de lainformacion institucional.

Existencia de Areas de deposltos para archivo de documentos no
d dos para el ali

Existencia de depdsitos para archivo que no cuentan con
ventilacion artificial, Ni tienen en cuenta que los cambios
abruptos de humedad relativa y temperatura propician la
aparicion de agentes que produzcan deterioro de tipo
microbiolégico y fisico.
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MARCO NORMATIVO

= Constitucion Politica de Colombia, Articulo 15, 20, 23, 72 y 74.

= Ley 6 de 1992, articulo 74 Valor probatorio de las imagenes dpticas no modificables.

= Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan
otras disposiciones”.

= Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones:

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

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

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

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

= Decreto 1078 de 2015. Decreto unico reglamentario del sector de tecnologias de la informacion.
= Decreto 1080 DE 2015., “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura’.
= Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion. “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.”

= Circular Externa Documental 002 de 2012 - Adquisicién de herramientas tecnoldgicas de Gestion.

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

= Archivo General de la Nacion. (2014). Manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.
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ALINEACION INSTITUCIONAL

DIMENSION MIPG POLITICA DE GESTION
Y DESEMPENO
SISTEMA, PLANES/ PROGRAMAS O
PROYECTOS DE LA ENTIDAD

COLOMBIA

DESCRIPCON DE RELACIONES

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon —
MIPG.

Plan Estratégico Institucional.

Plan de Accion Institucional.

Plan Institucional de Archivos.

Plan Anual de adquisiciones

Plan Anual de Vacantes.

Plan de Prevision de Recursos Humanos.
Programa de gestion documental

Banco terminolégico

Sistema Integrado de Gestidn, SIG, uso de
los documentos que lo conforman por parte
de todos procesos y contratistas de la
entidad, ya sean personas naturales
personas juridicas.

Instrumentos y herramientas para gestion

Plan Estratégico de Recursos Humano

Plan Institucional de Capacitacién y Bienestar
Plan de Incentivos Institucionales.

Plan del Sistema de Gestién de Seguridad

y Salud enel Trabajo.

Plan Anticorrupciéon y de Atenciéon al
Ciudadano.

Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion ylas Comunicaciones PETI.

Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad
y Privacidad de la Informacion.

Sistema Integrado de Conservacion

Plan Estratégico de Seguridad y Privacidad de
la Informacion.

Con la Ley de transparencia y deméas normas
que regulanla Gestion Documental y la funcién
archivistica.

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

Cumplimiento de requisitos legales,
administrativos, normativos y tecnolégicos
(dimension 5. Informacion y comunicacion).

Roles, responsables, actividades cronogramas.

Los procesos, procedimientos y actividades.

El control de registros y documentos vinculados con
las Tablas de Retencion Documental como evidencias
de las actividades de la entidad.

La simplificacion de trdmites y el uso adecuado del
papel.

Las politicas de racionalizacion de recursos.

El control, uso y disponibilidad de la informacién.
Las evidencias documentales y la trazabilidad de las
Actuaciones institucionales.

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

Cronogramas asociados e interrelacionados

La preservacion de la informacion a largo plazo.

Los principios de eficacia, eficiencia, impacto,
transparencia, modernizacion, oportunidad,
economia, orientacion al ciudadano, entre otros.
indicadores y su medicién

La mejora continua, aspecto que nunca esta
finalizado, sino que continta, para siempre, -
planificar, hacer, comprobar y actuar.

Continuidad en permitir el derecho de acceso a la
informacién publica que tienen todas las personas,
y los procedimientos del SIG para el ejercicio y la
garantia delos derechos fundamentales.
Cumplimiento de directrices sobre Derecho
Internacional Humanitario y Derechos Humanos.
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Articulacion del PINAR con otros instrumentos archivisticos

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tabla de Retencién Documental — TRD.

ARTICULACION

Se evidencia como proyecto: la actualizacion,
aprobacién, convalidacién, registro e
implementacién de las Tablas de Retencidn
Documental en el Plan. Asimismo siendo el
listado de series y subseries, con sus
correspondientes tipos documentales, a las
cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi
como una disposicion final, impacta positivamente
todos los procesos de la Gestién Documental, en
especial la organizacién, descripcion y la
conservacion documental.

Programa de Gestién Documental — PGD.

Se evidencia mediante los lineamientos definidos
para los Procesos de la Gestion Documental,
teniendo en cuenta el concepto de archivo total,
especialmente en los de organizacion y
disposicion de documentos.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC.

Se evidencia mediante la definicion de estrategias
para la conservacion y preservacion de los
documentos de archivo, a través del Plan de
Conservacion Documental y el Plan de
Preservacion a Largo Plazo

Inventarios Documentales — FUID.

Se evidencia mediante la descripcion, de las
unidades documentales que hacen parte de los
archivos de la entidad, de manera exacta y
precisa, utilizando para su diligenciamiento el
Formato Unico de Inventario Documental - FUID,
dado que facilitaran el acceso a la
documentacion.

Modelo de Requisitos para la implementacién
del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SDEA.

Se evidencia a través de la identificacion vy
constitucion de los requisitos funcionales y no
funcionales, minimos, necesarios para la
implementacion del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA, de
Parques Nacionales Naturales de Colombia -
PNNC, propendiendo por dar cumplimiento a la
normativa y lineamientos establecidos.
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= Se evidencia a través del uso del lenguaje
normalizado para las denominaciones de las
= Banco Terminolégico de series y subseries series y subseries documentales y de la
documentales propuesta de valoracion documental, que ofrece
el AGN, para la elaboracién o actualizacién de las
Tablas de Retencion Documental de la entidad.

= Se evidencia a través de la planeacion,
elaboracion y uso de los procedimientos, del flujo

= Mapas de procesos, flujos documentales y la de los documentos, el paso a paso, y de los actos
descripcion de las funciones de las unidades administrativos que establecen las funciones de
administrativas de la entidad. las dependencias y grupos de la entidad, se tiene

en cuenta y se estudian en la elaboracién o
actualizacion de las TRD.

= Se evidencia a través de la identificacion de los
requisitos y ftipificacion de las categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso
= Tabla de control de acceso TCA. y seguridad aplicables a los documentos e
informaciéon contenidas en las Tablas de
Retencion Documental de Parques Nacionales
Naturales de Colombia. PNNC.

OBJETIVO GENERAL DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

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

Objetivos Especificos
Actualizar e implementar el Plan Institucional de Archivos PINAR como estrategia en el cumplimiento de la
legislacion archivistica, disponiendo de datos e informacion fisica y electrénica para su acceso con cobertura,

de forma confiable, integra, segura, actualizada y pertinente.

Identificar y definir los recursos, infraestructura y presupuesto necesarios para llevar a cabo la ejecucién de los
planes, proyectos y programas propuestos.
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Actualizar y fortalecer el proceso de gestién documental mediante la inclusién de politicas, instrumentos y
herramientas, procedimientos, lineamientos, formatos y mejores practicas para la administracion, direccion y
control a fin de lograr objetivos establecidos.

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

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

ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos de Parques Nacionales Naturales de Colombia - PNNC, se plane6 y elabor6
para que las dependencias del Nivel Central, Direcciones Territoriales y sus areas adscriptas cumplan de forma
adecuada con la funcion archivistica y la gestion documental.

En ese sentido, todos los funcionarios y servidores publicos, personas naturales o juridicas deben hacer uso
de los lineamientos o politicas de operacién del Proceso A4 Gestion Documental para dar cumplimiento a las
funciones, asi como las directrices y lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Asi mismo, tiene el proposito de apoyar a los demas procesos del Sistema Gestion Integrado de la entidad en
la busqueda del fortalecimiento institucional, el cumplimiento de requisitos de MIPG - Dimensién 5, la
transparencia, la eficiencia y en el acceso a la informacién publica.

VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

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

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

Aspecto critico, son objetos de evaluacion. Estos fueron definidos para toda la vigencia de este plan, en los
seguimientos que se lleven a cabo se verifica su cumplimiento. Luego de analizar la informacion recolectada
se definen aspectos criticos que estan asociados a las afectaciones que impiden que la funcién archivistica se
lleve a cabo; es decir, se definird cada aspecto critico 0 aspecto a mejorar asociando un riesgo que permita

definir el nivel de dafio al que esta expuesta la organizacion:

Aspectos criticos / Riesgos

ITEM ASPECTO CRITICO
Actualizacion e implementacion
periddica de las Tablas de Retencion
Documental y el cuadro de
Clasificacion Documental.

Creacion y/o actualizacion del Banco
Terminoldgico.

Actualizacion del Diagnéstico Integral
de Archivos.

Actualizacion e implementacién de
politica de gestién documental.

Actualizacion periddica del Programa
de Gestion Documenta.PGD.

Actualizacion documento Sistema
Integrado de Conservacion SIC.

1 La entidad se encuentra en proceso
de identificado los archivos de
derechos humanos, memoria
histérica y conflicto armado, para su
proteccion y conservacion.

Actualizar periddicamente de las
Tablas de control  de
acceso.

Actualizacién periddica del Indice de
informacién clasificada y reservada.

Actualizaciéon periddica del Registro
de activos de informacion.

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

RIESGO ASOCIADO

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

Pérdida de memoria institucional

Apropiacion de documentacion de la entidad a beneficio
propio o a favor de terceros.

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

Acceso inadecuado a los datos e informaciéon de la
entidad.
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ASPECTO CRITICO

La entidad no cuenta con un modelo,
procedimiento o guia de gestion
documental para el funcionamiento de los
archivos de gestion y central.

RIESGO ASOCIADO

Pérdida
informacion.

de  documentos de archivos, registros e

Falta de controles de acceso

2 Deterioro, biodeterioro de los documentos de archivos de todos los
procesos.
Pérdida de la memoria institucional.
Planeacion inadecuada de la funcion archivistica e inversion
ineficaz en recursos.
Pérdida de documentos de archivos y de informacion
Los documentos de Archivo no se Deterioro, biodeterioro de los documentos de archivos de todos los
3 encuentran organizados. procesos.
Pérdida de la memoria institucional Pérdida de recursos en
intervencion de expedientes sin criterio técnico para laorganizacion
documental.
Acumulacion de documentos de archivo sin organizar completamente
ya sean fisicos o electronicos.
No se cuenta con la definicion clara de Desconocimiento de la existencia de expedientesconformados
4 procedimientos, guias, manuales: y su contexto de produccion-
actualizados para el proceso de
gestion documental. Pérdida de la oportunidad en la consulta y recuperacion delos
documentos de archivo
La entidad no cuenta con un sistema de Generacion de documentos electronicos y digitalizados sin la
gestion de documento electronico de aplicacion de estandares para su produccion, tramite y preservacion.
archivo — SGDEA.
Desvinculacién de los documentos electronicos al expediente al que
La entidad no cuenta con una estimacion pertenece Uso inapropiado de recursos de almacenamiento de
de crecimiento de documentos electrénicos informacion.
5

ylo digitales para estimar la capacidad
instaladarequerida para almacenamiento.

Perdida de informacion institucional por falta de mejoras enel disefio,
parametrizacion e implementacion del sistema de gestion de
documentos SGD (Orfeo) y validar el cumplimiento de los
requerimientos funcionales y no funciones.
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TEM | ASPECTO CRITICO

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

Falta de conocimiento por parte de los
6 funcionarios y contratistas en el manejo y
administracion de los documentos, asi como las
herramientas archivisticas para el control de la
informacion.

RIESGO ASOCIADO

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

Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones de los
funcionarios frente a la gestion documental. Perdida de la
informacion, inclusioén de documentos en expedientes virtuales a los
que no pertenecen.

No adecuada tipificacion de los documentos.
Indebido control de los consecutivos de las comunicaciones oficiales.

Incumplimiento de los procedimientos y aspectos normativos
establecidos por la entidad y por el Archivo General de la Nacion.

La infraestructura fisica, estanteria actual es
insuficiente y no cuenta las caracteristicas
necesarias para contener los diferentes
formatos dedocumentos a largo plazo.

Perdida de la memoria institucional.

Pérdida de la informacion, debido a la continua manipulacién de los
documentos, deterioro natural, y documentos almacenados sin ningun
control de seguridad.

Perdida de

informacion por Hurto o vandalismo.

Saneamiento ambiental (Desinfeccion, des
7 ratificacién y desinsectacion) en todos los
depositoso areas destinadas para archivo

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

No se tiene suficiente espacio para
almacenamiento de documentos de archivo

Pérdida del documental por desastres naturales y accionescaudas por
el hombre: Inundaciones o incendios por no contar con los respectivos
instrumentos de seguridad y control y falta de mantenimiento periédico
de los espacios o areas destinadas para almacenamiento de archivos,
posibilidad de hurto o vandalismo.

Incumplimiento de normatividad.

Incapacidades medica de los funcionarios por alteracién dela salud.
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ITEM ASPECTO CRITICO RIESGO ASOCIADO
La entidad no cuenta con un programa de Ausencia de aseguramiento de ejecucion de las actividades
8 auditoria y control en gestiéndocumental relacionadas con la gestion documental.
Ausenciade  aseguramiento del cumplimiento delcomponente
normativo
Desconocimiento por parte de la entidad, las dependencias y los
funcionarios, de los factores de riesgo que pueden afectar los
documentos.
Desconocimiento de  la  entdad de los  documentos
indispensables y fundamentales para dar continuidad a las
funciones, objetivos y misién de la entidad, en caso de pérdida o
deterioro con ocasion a la ocurrencia un desastre o
Siniestro.
) ) ) ) Desconocimiento de las acciones a implementar en casos de
La entidad requiere divulgar con mas | desastre o siniestro, tendientes a salvaguardar los documentos e
9 periodicidad los procedimientos, Instrumentos, | informacion.
guias, manuales relacionados con la gestion
documental

Desconocimiento de responsabilidades y obligaciones de los
funcionarios frente  a la gestién documental.

Proliferacion de duplicidad documental.

Conformacién de expedientes sin criterio técnico de Clasificacion
Documental Ordenacién y Descripcion.

Perdida de documentos e informacion
Sancién  por incumplimiento normativo

Inexistencia de herramientas institucionales para implementar la
mejora continua

La entidad no cuenta con el personal minimo
requerido e inter disciplinario para realizar
10 valoracion documental - historiador, abogad o,
ingeniero industrial, Contador y para la
construccion de instrumentos del proceso.

Posibilidad de eliminacién o Destruccion de documentos con valor
Historico, Cultural y Cientifico que hace parte del  patrimonio
nacional.

Conservacion de documentos sin valor Histérico, Cultural o
Cientifico.

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

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos

Direccién: Calle 74 No. 11 - 81, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 353 2400
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 129722

Pagina 33/60



WCIONAL 5;\\\

\
al

p

/N

[ \
|”’ ;f\
@2

=1 - =
o =
Ed E
(= n
\ )
\\il-‘kccw m’ﬂfl/

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Priorizacidn de aspectos criticos

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

MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

Fortalecimiento
y articulacion

ASPECTO CRITICO I
dministracion . Proservacion de
IDENTIFICADO de archivos Acceso ala Preservacion dela ?Ef;i.:i&mg‘m

Numeral 4. No se cuenta con la definicién clara
1 de  procedimientos, guias, manuales;
actualizados para el proceso de gestion
documental.

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

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

Numeral 1. La entidad no cuenta con
Instrumentos Archivisticos - TVD. La
entidad no cuenta con los siguientes
documentos  actualizados: Tabla de
py o D. Dinanésti

Integral de Archivos; Prog de

3 Documenta. PGD; Tablas de control de
acceso; Indice de informacioén clasificada y 8 9 8 8
reservada; Registro de activos de
infor ion; Banco Terminolégi politica
de gestion d ital; Si g

de Conservacién SIC. La entidad no ha
i ifi los i de

humanos, memoria histérica y conflicto
armado, para su proteccion y conservacion
y Aplicacion de la disposicion final
conforme a los instrumentos archivisticos
desactualizados.

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

4 Saneamiento ambiental (Desinfeccion, des
ratificacion y desinsectacion) en todos los

" : " 9 9 7 8
depositos o areas destinadas para archivo.

Falta de equipamiento basico para areas de
archivo asi con instrumentos de control de
condiciones ambientales. No se tiene
suficiente espacio para almacenamiento de
documentos de archivo.
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MATRIZ DE PRIORIDADES
EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO
IDENTIFICADO

Numeral 2. La entidad no cuenta con un
5 modelo de gestion documental para el 3 9 4 1 1 13
funcionamiento de los archivos de gestion y
central.

Numeral 10. La entidad no cuenta con el
personal minimo requerido e inter
6 disciplinario para realizar valoracion 9 9 2 3 2 25

de -histori: g il iero
industrial, Contador y para la construccién
de instrumentos y/o herramientas del
proceso.

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

Falta de conocimiento por parte de los
funcionarios y contratistas en el manejo y
administracion de los documentos, asi
como las herramientas archivisticas para el
control de la informacién.

Numeral 9. La entidad requiere divulgar con
mas periodicidad los pr imi

8 instrumentos, guias, manuales 5 9 1 3 2 20
relacionados con la gestién documental

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

10 Numeral 3. Los documentos de Archivo no se 9 9 5 3 1 27

encuentran organizados.

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

EJES ARTICULADORES

DESCRIPCION

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

" Comprende aspectos como la Transparencia, la particion y el servicioal ciudadano y la organizacién documental.
Acceso ala Informacion

Preservacion de la Informacion Incluye aspectos como la conservacién y el almacenamiento de lainformacion.

Aspectos Tecnolgicos y de Sequridad Abarca aspectos como la seguridad de la informacion y la infraestructuratecnoldgica.

Fortalecimiento y Artculacion Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion documental conotros modelos de gestion.
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En la evaluacion del impacto, se evaluan los aspectos criticos frente a cada eje articulador, para lo cual se
realizaron las siguientes acciones:

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

= Sielaspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo o implementacion del criterio de evaluacion
se considero un impacto.

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

MATRIZ DE EVALUACION DE PRIORIDADES Y EJES

EJES ARTICULADORES

Acceso a la . Aspectos Fortalecimiento y articulacion.
A Preservacion de la tecnolégicos y de
informacion. informacion idad Impactos
Impactos : segurida

Impactos Impactos

Administracion de
archivos.
Impactos

7 9 9 1 3 2 24

8 5 9 1 3 2 20

9 9 1 1 4 1 16

10 9 9 5 3 1 27
TOTALES 7 82 37 43 35

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

Se establecio la relacion directa entre dichos aspectos y ejes articuladores a través de la tabla de criterios de
evaluacion y se dio como resultado el grado de prioridad de los aspectos y ejes que sirvieron de base para la
formulacion de la visidn estratégica y objetivos del presente plan.
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ASPECTO CRITICO Y EJE ARTICULADOR CON MAS SUMATORIA E IMPACTO

ASPECTO CRITICO VALOR EJE ARTICULADOR
La entidad no cuenta con Instrumentos Archivisticos -
1 TVD y actualizacion TRD. 41 Administracion de archivos 7
2 La infraestructura fisica, estanteria actual es insuficiente y 38 Acceso a la informacion 82

no cuenta las caracteristicas que se requieren.

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

No se cuenta con la definicion clara deprocedimientos,
4 guias, manuales, 28 Aspectos tecnolégicos y de seguridad 43

Los documentos de Archivo no se encuentran organizados.
5 27 Fortalecimiento y articulacién 35

PUNTAJE DE OTROS ASPECTOS CRITICOS

ITEM ‘ ASPECTO CRITICO VALOR
6 10. La entidad no cuenta con el personal minimo requerido e inter disciplinario para realizar valoracién 25
7 6. La entidad no cuenta con un componente fuerte de capacitacion en gestion documental para todos los funcionarios y servidores publicos. 24
8 9. La entidad requiere divulgar con mas periodicidad los procedimientos, 20
9 2. La entidad no cuenta con un modelo de gestién documental para el 18
10 N - " 16
8. La entidad no cuenta con un programa de auditoria y control en gestion documental
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Formulacion de objetivos

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

FORMULACION DE OBJETIVOS PARA PLANES, PROGRAMAS O PROYECOTS

ASPECTO CRITICO y EJE
ARTICULADOR

OBJETIVOS

La entidad no cuenta con Instrumentos Archivisticos -
TVDy actualizacion TRD.

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

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

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

Mitigar riesgos puntuales en los depésitos de archivo.

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

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

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

Sistema de gestién de documento electrénico de archivo - SGDEA.

No se cuenta con la definicion clara deprocedimientos,
guias, manuales,

Auditoria y control del proceso de gestion documental

Los documentos de Archivo no se encuentran
organizados.

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

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

Organizacion de archivo: por medio de la definicion de metas anuales, que permitan recuperar
informacion que soporte la gestion de la entidad.- de acuerdo con la TRD actualizada y
convalidada.

Administracion de archivos

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

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

Inventarios documentales en formato FUID

Acceso a la informacion

Elaboracién TVD. Aplicar.

Preservacion de la informacion

Digitalizacion de expedientes.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad

Sistema Integrado de Conservacién - Plan de Preservacion Digital.

Fortalecimiento y articulacion

Disear flujos documentales y actualizacion de procedimientos

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos
Direccion: Calle 74 No. 11 - 81,

Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 353 2400
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PLANES Y PROYECTOS

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes aspectos y recursos
gue se deben tener en cuenta para su desarrollo. Para conseguir el cumplimiento de cada objetivo se
disefia un proyecto como se puede identificar a continuacion:

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

Nombre: Proyecto de elaboracién y/o actualizacion de Instrumentos y herramientas Archivisticas:
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), Tabla de Retencién Documental (TRD) implementar,
banco terminoldgico, Registro de Activos de Informacion, indice de Informacion Clasificada y
Reservada, Descripcién Documental para documentos analogos y/o fisicos, Tablas de Control de
Acceso, modelo de requisitos para la gestién de documentos electrénico, flujos documentales del
proceso de gestion documental, Programa de Gestion Documental y deméas documentos del proceso
en el SGI.

Objetivo: Disefiar, crear y/o actualizar los Instrumentos y herramientas Archivisticas en la entidad
para conseguir mantener y elevar los niveles de la Calificacion en FURAG vy de la planeacién
estratégica del Proceso de Gestion Documental en Parques Nacionales Naturales de Colombia-
PNNC.

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

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera y Coordinador Grupo Procesos Corporativos
— Equipo de trabajo.
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Disefio,  planeacion,
creacion ylo Coordinador Grupo Cronograma de Disefio,
actualizacion, Procesos Corporativos — planeacion,  creacion  ylo
implementacion ~ de equipo de trabajo. Febrerode 2023 Abril de 2023 actualizacion de
Instrumentos y Instrumentos y herramientas
herramientas archivisticas.
Archivisticas.
Preliminar de Instrumentosy
Seguimiento y Coordinador Grupo - herramientasarchivisticas de
c ProcesosCorporativos— Mayo de 2023 Diciembre de acuerdo al cronograma.
ontrol al } 2025 i
grupo de trabajo Informe Trimestral
Cronograma
Subdirectora
Revision de Administrativa y Instrumentos yherramientas
Instrumentos y Financiera, Coordinador Junio de 2023 Febrero 2025 Archivisticaselaborados de
herramientas Grupo Procesos acuerdo conel cronograma
archivisticas Corporativos —grupo de
trabajo
Aprobacion de Sub Comité de Gestion
Instrumentos y Documental.
herramientas Comité Institucional de Enero de 2025 Marzo 2025 Acta del CIGD
archivisticas Planeacion y Documentos incluidos
Desempefio.
Presentacion de
Instrumentos y Coordinador Grupo Enero 2025 Julio 2025 Informe Técnico de solicitud de
herramientas Procesos Corporativos ajustes
Archivisticos para
Convalidacion
Observaciones: Se debera elaborar cronograma para la implementacion de la TRD actualizada, después del registro en el
AGN 'y adopcion por parte de PNNC. La entidad cuenta con una primera version de la TRD aprobada por
el AGN por medio del Acuerdo 011 del 23 de junio de 1999.

Indicador

Elaboracién de

Instrumentosy herramientas

indice Sentido

Instrumentos yherramientas
Archivisticas Programados

100% de los Instrumentos y herramientas

Archivisticas. / Instrumentos yherramientas Creciente archivisticas programadas enel
Archivisticas Elaboradas*100 cronograma.
TIPO DE RECURSO ‘ CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Perfil Profesional: Experiencia de 3 afios en levantamiento
Humano 5 profesional y de acuerdo con la de datos e informacién para soportar el Proceso de Gestion
disponibilidad de recursos. Documental y en la elaboracién y / o actualizacién de
instrumentos yherramientas archivisticas
Computadores para la realizacién de
Tecnoldgico las actividades. No aplica
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Proyecto 2: Plan de definicién del modelo de gestion documental

Nombre: Plan de definicion del modelo de gestion documental

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

Alcance: Inicia con el andlisis de diagndstico de archivo y finaliza con la definicion del manual modelo de
gestion documental para Parques Nacionales Naturales de Colombia.

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

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Andlisis del Coordinador Grupo
documento ProcesosCorporativos — Agosto de Septiembre de Informe del andlisis del diagnostico
diagnéstico grupo de trabajo. 2023 2023
integral de
Archivos
Construccién de Coordinador Grupo Octubre de Noviembre de 2023 Manual, procedimiento, instructivo o guia
" Procesos Corporativos 2023 del modelo gestion de documental; Se
propuesta equipo de trabajo encuentra en la OAP para revision y ser
manual del oficializado en el SGI.
modelo de
gestion
Aprobacién Coordinador Grupo Noviembre Diciembre de 2023 Documento integrado en elSGI; Se
del manual del ProcesosCorporativos, de 2023 encuentra en la OAP para revision y ser
modelo de Subdirectora oficializado en el SGI.
gestion Administrativa y
documental Financiera y OAP
Observaciones
Indicador indice Sentido
" | del Un documentoprogramado
anua el
para elaborar /Total de i
modelo de documento Efectividad 100%
gestion documental elaborados *100

TIPO DE RECURSO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

un (1) profesional enBibliotecologia y
Humano archivistica No aplica

Computadores para la realizacion de

Tecnoldgico o
9 las actividades.

No aplica
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Proyecto 3: Elaboracion de Inventarios Documentales

Nombre: Proyecto elaboracion de Inventarios Documentales

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

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

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

Actividad: Fecha Final Entregable

Responsable: Fecha de Inicio

Revisar formato FUID y Coordinador Grupo
si requiere realizar ProcesosCorporativos— Marzo de 2023 Abril de 2023 Formato revisado y/o ajustado.
ajuste. grupo de trabajo.
Visitar a todas las
dependencias a través
de los medios de )
comunicacion de la Coordinador Grupo , -
entidad para socializar Procesos Corpor_atlvos Abril de 2023 junio de 2023 Informe del estado de uso del FUID
formato y verificar uso = grupo de trabajo.
del FUID
Jefesy lideres
Priorizar volumenes documentales de
todas las Mayo de 2023 Mayo de 2025
documentos de . .
L . dependencias y Informe trimestral de avances
archivo a inventariar. Coordinador Grupo
Procesos
Corporativos
Elaborar y/o
mantener
gctuallzgdos los Todas las . Mayo de 2023 Diciembre de Informe trimestral de avances
inventarios dependencias de 2025
documentales FUID PNNC.
Realizar seguimiento
y control de
inventarios Coordinador grupo de Junio de 2023 Diciembre de Informe trimestral de avances
documentales en trabajo. 2025
FUID.
Observaciones
Indicador indice ‘ Sentido Meta
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Avance realizacion
inventarios

metros lineales de archivo

inventariados /metros
lineales de  archivo
inventariados realizados
*100

Creciente

100 % de los inventarios documentales de la entidad en
formato FUID.

TIPO DE RECURSO CARACTERISTICAS

En caso de contratar personas naturales: Auxiliar de Archivo: con

OBSERVACIONES

lasactividades.

Humano Lideres documentales y profesionales experiencia de 3 meses, en elaboracion de inventarios
asignados. documentales.
- Computadores parala realizacion de )
Tecnoldgico No aplica

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

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

SGDEA

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

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

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
o Coordinador Grupo
Validacion de ProcesosCorporativos Informe del nivel de cumplimiento de
requisitos funcionales —equipo de trabajo y los requisitos funcionales o no
y nofuncionales para Grupo de tecnologias Julio del 2023 Agosto de 2026 funcionales de ORFEOQ. Una vez en
un SGDEA  delAGN de lainformacion y el afio, y durante el tercer trimestre
frente aORFEO lascomunicaciones.
Coordinador Grupo
ProcesosCorporativos
Solicitud de —grupo de trabajo y
cotizaciones para Coordinador Grupo Septiembre de 2023 Noviembre de 2023 Estudio de mercado
adquirirun  SGDEA de
tecnologias de la
Informacion y las
comunicaciones.
Planeacion de Proveedor. Enero de 2024 Marzo de 2024 Plan de Calidad de del proyecto
actividades
Observaciones:

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos
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Contando con la decision de los directivos de la entidad sobre viabilidad de compra.

Definicion de Proveedor. Febrero de 2024 Julio de 2024
Cronograma
de Actividades

Cronograma de Actividades

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final

Entregable

Seguimiento ycontrol Proveedor. Enero del 2024 Diciembre de
de laimplementacion 2026

de la gestion
documental.

Informe trimestral

Planeacion de la Proveedor Abril de 2024 Mayo de 2026
Operacion

Plan de Desarrollo de la Operacion

Especificacion

de la Gestion Proveedor. Mayo de 2024 Mayo de 2026
Documental y

dela
administraciéonde
contenidos

Especificacion de la  Gestion
documental y de la Administracion
decontenidos

Especificacion de

Especificacion decomponentes

componentes Proveedor Junio de 2024 Junio de 2026 extendidos

extendidos

Formulacién Junio de 2024 Julio de 2026 Documento de Estrategia de
dela estrategia de Proveedor. implementacion
implementacion

Modelamiento de la Disefio de Gestion

Gestion Documental Proveedor Julio de 2024 Agosto de 2026
y de la Administracién

de contenidos

Documental y
Administracion de contenidos

Disefio de Proveedor Julio de 2024 Agosto de 2026 Disefio de  Componente s

Componentes extendidos

extendidos

Planeacion de pruebas Proveedor Julio de 2024 Agosto de 2026 Plan general de pruebas Casos de
pruebas — Fase | Informes de
prueba

Implementacion de la Proveedor julio de 2024 Agosto de 2026 SGDEA implementado en ambiente

Gestion documental y
de la administracién de

contenidos

Implementacion  de

componente s Proveedor julio de 2024 Agosto de 2026
extendidos

de pruebas (probado y aceptado)
Informes de pruebas

Gestion de

Correspondencia en ambiente de
pruebas (probado y aceptado)
Categorizacién y

Direccionamiento en

ambiente de pruebas (probado y

aceptado)

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final

Entregable

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos
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Disefios de los procesosde migracion
ypoblamiento Procesos demigracion y
N - poblamiento ejecutados en ambiente
Migracion Proveedor julio de 2024 Agosto de 2026 pruebas (probado y aceptado)
Puesta en produccion ) ) SGDEA implementado en ambiente
Proveedor Septiembre de Septiembre de de produccién(probado y aceptado)
2024 2026 Gestion de correspondenciaen
ambiente de produccion (probado y
aceptado)

Entrenamiento  y | Proveedor Septiembre de2024 Diciembre de Material de entrenamientolnformes

gestion delcambio 2026 de entrenamiento

Desarrollo dela Disefio de la integracion con el

integracion Sistemas Proveedor Enero de 2025 Marzo de 2026 Sistema de  Gestion  Judicial

Gestion Integracién con el Sistema de Gestion
Judicial en ambiente de pruebas
(probado y aceptado)

Puesta enProduccion Proveedor Enero de 2025 Marzo de 2026 En ambiente deproduccién (probado
y aceptado) Gestion de
correspondencia
enambiente de produccion(probado y
aceptado)Categorizacion y
Direccionamiento en
ambiente de produccion (probado y
aceptado)

Licenciamiento Proveedor Abril de 2025 Julio de 2026 Licencias

o Diciembre de Implementad en ambiente (probado

Mantenimiento y Proveedor Agosto de 2025 2028 aceptado)

Soporte

0 ) Este proyecto se deja planteado para cuando en PNNC se realice la gestion frente a la aprobacion del proyecto y tramites

bservaciones requeridos de recursos ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. La entidad propendera por contar con un SGDEA
y con la TRD actualizada y convalidada. Se realizaran Validacién de los requisitos funcionales y no funcionales para un
SGDEA del AGN frente a ORFEO durante el tercer trimestre de afio 2024, 2025, 2026, 2027 y 2028.

Indicador indice Sentido

Actividades Planeadas  /

Cumplimiento i ; "
cronc?grama Actividades Ejecutadas *100 Crecimiento 100%
TIPO DE RECURSO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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1 Gerente de Proyecto
Humano 1 Bibliotecélogo y archivista El talento humano requerido conexperiencia y suministrado por
3 Ingenierosexpertos en implementacion el proveedor.
3 ingenierosparametrizacion
Tecnoldgico Computadores parala realizacion de
las actividades. No aplica

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

Nombre: Plan de divulgacién de riesgo procesos, procedimientos, instructivos, guias, manuales
relacionados con la gestién documental

Obijetivo: Divulgar Riesgos, Procesos, Procedimientos, Instrumentos, Guias, Manuales
relacionados con la Gestion Documental.

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

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo procesos Corporativos
— equipo de trabajo y Coordinador Grupo de Comunicaciones e Educacion Ambiental y/o OAP —
Senda.

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Planeacién de la Coordinador Grupo de Marzo de 2024 Mayo de Plan de
estrategia de divulgacion procesos Corporativos 2027 Elaboracion de
de riesgos, procesos, Coordinador Grupo de documentos del proceso
Procedimientos Guias, Comunicaciones

! de Gestion Documental
Manuales, Instructivos

Observacion: Se requiere constante divulgacion y para esto se demanda el apoyo de los medios o canales de comunicacién que brinda la entidad
a través del grupo de Comunicaciones y Educacién Ambiental y/o OAP - Senda.

Aprobacion Coordinador Grupo de Mayo de 2024 Mayo de Acta de reuni6 o cualquier
estrategia procesos Corporativos Y 2027 otro documento que
divulgacion Coordinador Grupo de demuestre la solicitud de
Comunicaciones y divulgacion ylo
Educacion Ambiental y/o convocatorias
OAP - Senda.
Divulgacion de Documentos Coordinador GCEA - OAP Mayo de 2024 Diciembre de | ENvio trimestral, via
Senda correo, a los referentes
Grupo de procesos 2027 ge :as gT conel Iistgdlo
: e los documentos de
Corporativos Proceso Ad.

Observacion: Se realiza a nivel nacional de manera masiva a través de los medios de comunicacion de PNNC; Correo. Se realizan
las actividades de divulgacion en el marco de politicas de MIPG. Por vigencias.

Evaluacién estrategia Coordinador Grupo Mayo de 2024 Diciembre Evidencias de
divulgacion procesos Corporativos y de 2027 implementacion
Coordinador Grupo de
Comunicaciones
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INDICADOR iNDICE SENTIDO META
Divulgacion Documentos divulgados / cantidad de documentos proyectados a Creciente 100%

divulgar*100

TIPO DE RECURSO CARACTERISTICAS

OBSERVACIONES

Humano Dos (2) Profesionales Més recursos logisticos o tecnologicos que se requieran

Proyecto 6: Capacitacion en el marco del Plan Institucional de Capacitacion.

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

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

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

Responsable: Subdirectora Administrativa y Financiera, Coordinador Grupo Procesos Corporativos
—equipo de trabajo y Grupo de Gestion Humana GGH.

Actividad: Responsable: ‘ Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Levantamiento de g?oo crglsr(])asdg;rerolizgvos Listado de necesidades decapacitacion
necesidades —equino detraga'o Marzo de 2023 Abril de 2027 en gestion documental. Percepcion de

Grﬂ (E) Gestion oy necesidades con base en el avance de
Huni)ana la gestion documental y/o a través de
: solicitud del GGH para el Plan Anual de
Capacitacion. Correo encuesta
funcionarios.
Definicion de Srupo de Gestidn
Cronogr?ma Coordinédor Grupo Abril de 2023 Abril de 2027 Cronograma de Actividades
de Actividades Procesos
Corporativos — grupo
de trabajo
Difusion del Coordinador Grupo Abril de 2023 Abril de 2027 Correo electrénico
cronograma Procesos
Corporativos — grupo
de trabajo
Preparacion de Grupo de Gestion Presentaciones, Infografias, etc. De
material para Humana Coordinador Mayo de 2027 acuerdo con tema del cronograma de
capacitacion Grupo Procesos Mayo de 2023 Actividades
Corporativos
- equipo de
trabajo
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Para llevar a cabo las capacitaciones se utilizaran los diferentes medios de difusion con que cuenta la entidad. La

Observacion S o L ; .
agenda de capacitacion del Plan de Capacitaciones en donde se invita a inscripciones, la publica el GCIA por solicitud
de GGH. Por vigencias.

Seguimiento y Coordinador Grupo de Listados de asistencia y/o

control a la Procesos Corporativos Junio de 2024 Noviembre de Evaluacion del nivel de satisfaccion

capacitacion - Grupo de trabajo y 2027

GGH

Indicador indice Sentido
- Actividades Planeadas /
Cumplimiento alcronograma Actividades Ejecutadas o
*100 Crecimiento 100%
TIPO DE RECURSOS ‘ CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Humano Profesional en GestionDocumental Técnico en Gestion Si es una entidad publica o privada de acuerdo con el
Documental. personal con que cuente y el tipo de capacitacion.

Tecnoldgico Computadores para la realizacion de las actividades. No aplica
Internet, Sala o espacio, proyector.

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos Pagina 48/60

Direccién: Calle 74 No. 11 - 81, Bogota D.C., Colombia
Conmutador: (+57) 601 353 2400
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 129722



P
/CIONALE

¥

—

~~ PARQUES

N SIVUNLYN

&

28 coLow®®

/

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Proyecto 7: Organizacion de archivos

Nombre: Proyecto de organizacién de archivos

Obijetivo: Organizar documentos de archivo, por medio de la definicién de metas anuales, que
permitan recuperar informacion que soporte la gestion de la entidad y de acuerdo con las Tablas de
Retencion Documental, actualizadas y convalidadas por el AGN e implementadas.

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

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

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Noviembre de 2025

Enero de 2025 Plan de Trabajo de

Planeacion deActividades | Coordinador Grupo
Intervencion

de Organizacion ProcesosCorporativos —

equipo de trabajoy

todas las dependencias

de la entidad.
Observacion: Se propende porcontarcon las TRD convalidadas e implementadas en la entidad. De acuerdo con las cantidades se establecera meta anual
para cada dependencia para los archivos en gestion. De acuerdo con el diagnostico, los expedientes del archivo central requieren organizacion. Para
la organizacién de los Archivos se 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. Del cronograma del proveedor en el caso de un tercero. Este proyecto se deja planteado. La mas
reciente reestructuracion de PNNC, se da por medio del Decreto 1313 de 2020. La entidad cuenta con una primera version de la TRD aprobada por
el AGN por medio del Acuerdo 011 del 23 de junio de 1999.

Definicion de Coordinador Grupo Marzo de 2025 Diciembre de 2025 Cronograma de
Cronograma de de Procesos actividades
Actividades Corporativos - grupo

de trabajo y todas las
dependencias de la

entidad.
Clasificacion de Todas las dependencias Abril de 2025 Diciembre de 2026 Informe trimestral con
documentos de la entidad registro fotografico de

documentos clasificados

Observaciones: Con los instrumentos archivisticos con que actualmente se cuenta, durante la vigencia 2025 se organizaran 12 metros lineales.
Aproximadamente en una caja se almacenan 1000 folios.
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Responsable:

Fecha de nicio

Fecha Final

Entregable

Limpieza documental

Todas lasdependencias de
la entidad.

Abril de 2025

Diciembre de
2026

Informe

trimestral con registro
fotografico de limpieza
documental

Ordenacion deDocumentos

Todas lasdependencias de
la entidad.

Junio de
2025

Julio de 2027

Informe trimestral
con registro
fotografico de
ordenacion
documental

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

de las Tablas de Valoracién

Foliacion Todas las Agosto de Septiembre de 2027 Informe trimestral
dependencias de la 2025 ?0” "99](',3"0 |
entidad. ‘otografico de

proceso de

Foliacion
Observacion: Se realiza foliacion de expedientes en la parte superior derecha, en el mismo sentidode la lectura del documento, a lapiz en coherencia
con lineamientos del AGN y de PNNC. Solo antes de la foliacion de quitaran los ganchos de cosedora que unen documentos.

Elaboracién Todas lasdependencias Septiembre de Octubre de 2028 Informetrimestral con

de Hoja de de la entidad. 2025 registro fotografico de

Control Hojas de

Control

Observacion: La Hoja de Control se elabora por cada expediente creado, en el mismo momento que el expediente se crea, y hace parte integral del
expediente, se coloca al inicio de este y no va foliada. En expedientes cerrados se requiere autorizacion del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. Su elaboracién depende de los recursos que tramite la entidad ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. La norma actual es el

Acuerdo AGN 001 de 2024.

Encarpetado y
Rotulacion de
unidades de
conservacion

Todas lasdependencias de
la entidad

Noviembre de

2025

Noviembre de 2028

Informe

trimestral con registro
fotografico de encarpetado
y rotulacion

Observacion: Las carpetas para usar en el proceso de encarpetado deben cumplir con las especificaciones técnicas establecidas en el marco del
Sistema Integrado de Conservacion y/o en las especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Grupo de Conservacion y Restauraciondel
Archivo General de la Nacién. Expedientes para conservar mas de veinte afios y permanentes en carpetas propalcote cuatro aletas. Para
transferencias secundarias las exigidas por el AGN. Los expedientes que tengan que ver con el DH y DIH, desde un inicio se deben de almacenar

en propalcote.

RotulaciénCajas

Todas las
dependencias de la
entidad

Noviembre de
2025

Noviembre de 2028

Informe trimestral
con registro
fotografico de
encajado y
rotulacion de cajas

Observacion: Las cajas para usar en el proceso deben cumplir con las especificacionestécnicas establecidas en el marco del Sistema Integrado de
Conservacion y/o en las especificaciones para Cajas y Carpetas de Archivo del Grupo de Conservacion y Restauracion del Archivo General de la
Nacién. Para transferencias secundarias las exigidas por el AGN.
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Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Descripcion a nivel de Todas las Diciembre de 2025 Noviembre Informe trimestral con
Inventario FUID dependencias de la de 2028 Inventario documental en
entidad FUID

Observacién: Descripcion a nivel de inventario para cada una de las carpetas que conforman los expedientes. Para transferencias secundarias
en el formato que exija el AGN. En todo el proceso se debe tener en cuenta los documentos que soportan el Proceso A4 Gestién Documental.

Coordinador Grupo Procesos Enero de 2025 Diciembre de 2028 Informe trimestral
Corporativos -grupo de trabajo

Seguimiento y control

INDICADOR iNDICE SENTIDO
Organizacion metros lineales Metros Lineales por Organizar/
MetrosLineales Organizados*100 Creciente 100%
TIPO DE RECURSOS CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Profesional/ Tecnologo / Dependiendo de la modalidad de contratacion
Técnico y auxiliares
Infraestructura Espacio fisico paraintervencion en Espacio fisico dotado con mobiliario pararealizar los procesos de
organizacion organizacién documental
Espacio fisico para
Almacenamiento de Documentos Dependiendo del tipo de contratacion

de Gestion y de archivo

Tecnoldgicos Las herramientas tecnoldgicas requeridas se estimaran en

Computadores / Impresoras consideracion del Plan de Trabajo de Intervencion y el
Cronograma de Actividades.
Materiales Insumos de Oficina Las carpetas y cajas para usar en el proceso organizacion
| Cajas deben cumplir con lasespecificaciones técnicas establecidas
[Carpetas / Rétulos. en el marco del Sistema Integrado deConservacion y AGN
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Proyecto 8. Digitalizacion de expedientes

Nombre del proyecto: Digitalizacion de expedientes.

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

Alcance: Inicia con el alistamiento de los documentos, continGa con indexacion de campos
y finaliza con la conversién de las imagenes digitalizadas en OCR (Reconocimiento Optico
de caracteres). Se ejecuta por vigencias y de acuerdo con las cantidades de expedientes. La
digitalizacion con fines archivisticos debe estar aprobada parte del Comité Institucional
Gestion y Desempefio.

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

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Verificar el Todas las Informe trimestral con registro
Alistamiento de los dependencias de la Octubre de 2024 Diciembre de fotogréfico de documentos
documentos a entidad 2027 preparados
digitalizar

Observacion: Para realizar el proceso de digitalizacion los expedientes deben cumplir con los requisitos minimos; debe estar clasificados, ordenados
y descritos. El proceso de digitalizacion debe partir de la elaboracion de un proyecto que esté sustentado en un analisis de las variables legal, costo
— beneficio y tiempo a invertir. Tener en cuenta los documentos que soportan el Proceso A4 Gestiona Documental.

Digitalizacion de Todas las Noviembre de 2024 Diciembre de Informe trimestral con registro
Documentos dependencias de la 2028 fotografico de Imagenes
entidad

Observacion: El formato para fines de consulta y difusién debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe, JPEG2000(con pérdida). El formato para fines de
preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin pérdida) o aquellos que determine el AGN. Resoluciénentre 300 dpi y 600 dpi. Reconocimiento dptico de
caracteres. La Circular Externa No. 005 de 2012 sefiala que la digitalizacién con fines archivisticos “puede llevarse a cabo para generar copias de
seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor historico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucion de los originales en caso de
que se presenten siniestros que afecten a los archivos o documentos de conservacién permanente”.

Control de calidad de Todas las Noviembre de 2024 Diciembre Informe trimestral
las Imagenes Dependencias dela de 2028
Digitalizadas entidad
Convertir imagenes a Todas las Noviembre de 2024 Diciembre de Informe trimestral
OCR dependencias de la 2028

entidad

Observacion: Reconocimiento 6ptico de caracteres, OCR. Conversion de imagenes en caso de que se requiera. Tener en cuenta los documentos
que soportan el Proceso A4 Gestién Documental.

Nombrar las imagenes Todas las Noviembre de 2024 Diciembre de Imagenes
digitalizadas dependencias de la 2028 renombradas
entidad Informes

trimestrales

Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos Pagina 52/60
Direccién: Calle 74 No. 11 - 81, Bogota D.C., Colombia

Conmutador: (+57) 601 353 2400

Linea Gratuita: (+57) 01 8000 129722



P
/CIONALE

"rn ;L"\
w

=1 - c
o =
Ed E
& |
\ @)
\\il-‘kccm m’ﬂfl/

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Entrega delas Todas las Diciembre de 2024 Diciembre de Imagenes
Imagenes dependencias de la 2028 almacenadas
digitalizadas para entidad

almacenamiento

Actividad: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable

Responsable:

Verificar el Todas las Informe trimestral con registro
Alistamiento  de los dependencias de la Octubre de 2024 Diciembre de fotografico de  documentos
documentos a entidad 2027 preparados

digitalizar

Observacion: Para realizar el proceso de digitalizacion los expedientes deben cumplir con los requisitos minimos; debe estar clasificados, ordenados
y descritos. El proceso de digitalizacion debe partir de la elaboracion de un proyecto que esté sustentado en un analisis de las variables legal, costo
— beneficio y tiempo a invertir. Tener en cuenta los documentos que soportan el Proceso A4 Gestiona Documental.

Digitalizacion de Todas las Noviembre de 2024 Diciembre de Informe trimestral con registro
Documentos dependencias de la 2028 fotografico de Imagenes
entidad

Observacion: El formato para fines de consulta y difusion debe ser PDF/A, jpeg, jpg, jpe, JPEG2000(con pérdida). El formato para fines de
preservacion es TIFF; JPEG2000 (sin pérdida) o aquellos que determine el AGN. Resolucionentre 300 dpi y 600 dpi. Reconocimiento dptico de
caracteres. La Circular Externa No. 005 de 2012 sefiala que la digitalizacién con fines archivisticos “puede llevarse a cabo para generar copias de
seguridad o respaldo de documentos de archivo de valor histdrico, cientifico o cultural, para habilitarlos en sustitucion de los originales en caso de
que se presenten siniestros que afecten a los archivos 0 documentos de conservacion permanente”.

Control de calidad de Todas las Noviembre de 2024 Diciembre Informe trimestral
las Imagenes Dependencias dela de 2028
Digitalizadas entidad
Convertir imagenes a Todas las Noviembre de 2024 Diciembre de Informe trimestral
OCR dependencias de la 2028

entidad

Observacion: Reconocimiento 6ptico de caracteres, OCR. Conversion de imagenes en caso de que se requiera. Tener en cuenta los documentos
que soportan el Proceso A4 Gestién Documental.

Nombrar las imagenes Todas las Noviembre de 2024 Diciembre de Imagenes
digitalizadas dependencias de la 2028 renombradas
entidad Informes
trimestrales
Entrega delas Todas las Diciembre de 2024 Diciembre de Imagenes
Iméagenes dependencias de la 2028 almacenadas
digitalizadas para entidad

almacenamiento

INDICADOR iNDICE SENTIDO
Digitalizacion de Numero de imagenes digitalizadas/ Numero de
imagenes imagenes programadas a Digitalizar Incremental 100%
TIPO DE RECURSOS ‘ CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Humano Técnico en gestion documental La definicién de la cantidad de personas a vincular a este

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

La definicion de la cantidad de escéner a vincular a este
proceso depende de la cantidad de imagenes a
digitalizar

Tecnoldgicos Escaner industrial
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Proyecto 9. Disefio de flujos documentales y actualizacion de procedimientos

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

Guias, protocolos, instructivos.

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

gestién documental.

Alcance: Inicia con la validacién la normativa procedimental de los procesos de gestién documental
y finaliza con la construccion de los flujos documentales la actualizacion de procedimientos,

manuales. Guias, protocolos, instructivos.

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

Actividad: Responsable: Fecha de Entregable
Inicio

CoordinadorGrupo Enerod Feb
Identificar flujo de proceso§ ) 28;{;0 ¢ dgz(r)ezrg Cronograma de trabajo
actividades Corpo.ratlvos— equipo de

Trabajo Diagrama de Flujo
Realizar levantamiento CoordinadorGrupo Marzo de 2026 Abril de 2026 .
deinformacion procesos Informe trimestral

Corporativos— equipo de

Trabajo
Documentar Coordinador Grupo Mayo de 2026 Agosto de
actividades,tareas, procesos  Coordinador — 2026
decisiones, equipo de trabajo Informe Trimestral
registros
y responsables

documental del SGI.

Observacion: En los documentos que van a ser parte del SIG se deja documentada las actividades, tareas, decisiones, registros
responsables. Basicamente consiste en revisar los diagramas de flujos que ya se definieron de acuerdo con lo requerido por la piramide

Disefiar documento Coordinador Grupo Julio de 2026 Agosto de 2026
procesos Corporativos —
equipo de trabajo

Procedimiento

flujo

Documental, instructivo,
Guia, Manual en caso de
que se requiera y/o
aplique.

Aprobar documentos por Coordinador Grupo Septiembre Diciembre de
parte de jefe procesos Corporativos — de 2026 2026
equipo de trabajo

Documento aprobado por
el jefe responsable del
proceso
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INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos gestion Numero de documentos aprobados/Nimero de Incremental
documental documentos programados 100%
*100

TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
RECURSOS
Humano Profesional en Gestion documental La definicion de la cantidad de personas a vincular a este
proceso depende del tiempo definido para realizar la
construccion de los
Documentos

Proyecto 10. Plan de Auditoria y control del proceso de gestion documental
Nombre: Plan de Auditoria y control del proceso de gestion documental.

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

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

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

Actividad: Responsable: Fecha de Inicio Fecha Final Entregable
Planeacion de Coordinador Grupo Enero de Julio de2027 Plan de Auditorias
Auditorias procesos 2027 del Proceso de

Corporativos —Grupo Gestion
de trabajo y Documental

Coordinador Grupo

de Control Interno
Observacion: Se requiere que primero se lleve a cabo la implementacién de las TRD, y para el caso de las Direcciones Territoriales que la entidad
cuente con la existencia de recursos.
Definicién del Coordinador Grupo Agosto 2027 Agosto 2027 Programa de
Programa Auditoria de Control Intemno 'y auditoria
Coordinador Grupo
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procesos
Corporativos.
Programacion de estrategia Coordinador Grupo de Agosto de 2027 Agosto de 2027 Cronograma de
Auditorias Control Interno y auditorias

Coordinador Grupo
procesos Corporativos—
grupo de trabajo

Ejecucion Auditorias Coordinador Grupo de Septiembre de 2027 Octubre de 2027 Informe de auditorias
Control Interno y
Coordinador Grupo procesos
Corporativos — grupo de

trabajo
Acciones de Mejora Dependencias Octubre 2027 Diciembrede 2027 Planes de
mejoramiento
Observacion: Los planes de mejoramiento tienen fecha final de acuerdo con dicho plan.

Seguimiento al plan de Coordinador Grupo de Agostode 2027 Diciembre de 2027 Informe plan de
Mejoramiento Control Intemo y mejoramiento

Coordinador Grupo

procesos Corporativos —

grupo de trabajo

INDICADOR iNDICE SENTIDO

Visita de auditoria visitas  programadas | visitas  ejecutadas*100 Creciente 100%

TIPO DE CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

RECURSO

El talento humano requerido se ajustarateniendo en cuenta la
Humano Dos (2) Profesionales poblacion objetivo, el nimero de sesiones a programary la
intensidad horaria.

COSTO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y PLANES

En caso de que se requiera y en el marco de referencia de los costos de los programas, proyectos y
planes del Plan Institucional de Archivos, Parque Nacionales de Colombia — PNNC, llevara a cabo
estudios de mercado para recoger, analizar e interpretar la dinamica del mercado, identificando las
tendencias de la oferta frente a las necesidades de PNNC, con el objetivo de tomar decisiones
informadas.

MAPA DE RUTA

El mapa de ruta permite identificar el orden en que se van a desarrollar los planes, programas y
proyectos relacionados con la gestion documental de la Entidad. EI mapa de ruta es producto del
andlisis de aspectos tales como: Aspectos criticos relevantes. Tiempo de ejecucién de los planes,
programas y proyectos asociados. Analisis presupuestal de ejecucion de los planes, programas y
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proyectos. Los planes se encuentran proyectados considerando que éstos deben ser formulados a
corto, mediano y largo plazo.

MAPA DE RUTA DEL PINAR

CORTO MEDIANO LARGO PLAZO

PLAZO |
(60 p Foyi 9 (4 ARIOS EN ADELANTE)

2023 2024 2025 2026 2027 2028 2029 2030 2031

PROYECTOS DEL
PINAR

1Proyecto de
Elaboracion ylo
Actualizacion de
Instrumentos y X X X
herramientas
Archivisticas: CCD, TRD.
2 Plan de definicion
del modelo de gestion
documental

3 Proyecto elaboracion
de Inventarios X X X
documentales

4 Proyecto de disefio
implementacion
herramienta: Sistema
de gestion de X X
documento electrénico
de archivo - SGDEA.
5 Plan de divulgacion
de riesgo procesos,
procedimientos, con la X
gestion Documental

6 Capacitacion en el
marco  del  Plan
Institucional de
Capacitacion.
TProyecto de
organizacion de X X X X
archivos

8Proyecto de
digitalizacion de X X X X X
expedientes

9 Proyecto disefio de
flujos documentales y
actualizacion de
procedimientos.

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

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

Los objetivos del PINAR, para la vigencia 2025, en concordancia con los aspectos criticos
identificados son los siguientes.
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CRONOGRAMA

La herramienta que a continuacion se representa se utiliza para el seguimiento y control a los
planes, programas y proyectos, que se establecen en el Plan Institucional de Archivos —
PINAR, de Parques Nacionales Naturales de Colombia. El seguimiento de la implementacion
de los proyectos propuestos, lo realizaran la Subdireccion Administrativa y Financiera —
Grupo de Procesos Corporativos, la Oficina Asesora de Planeacion y el Grupo de Control

Interno en concordancia con el cronograma.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR, ACTIVIDADES 2025, PNNC.

MEDIANO PLAZO
OBJETIVO PRODUCTO ACTIVIDAD RESPONSABLE Inicio Fin
Actas Comité Institucional
deGestion y Desemperio
en las cuales se aprueban
Proyecto de Actualizar, ajustar y/o ?’L?rﬁlr?olyﬁ?o BRaclemi::tro de
elaboracion y/o crear cuatro . 91Co,Regist o
actualizacion de (4) instrumento o ]’Act!vos del I?formaglon, iubdl(e%pn
Instrumentos y herramientas gdlq? de Informacion _dmm;stratwa y 03/02/2025 10/12/2025
herramientas archivisticas y 2 S_Ia5| |cad|a yResgrvgda, Financiera
Archivisticas formatos o documentos. istema r.“,eg_”a 0 g6
Conservacion: Documentos
elaborados y/o
actualizados con base en la
normatividad vigente.
Elr;ggrc;gién de Lnnvfgra!‘?odgﬁlg] ggtal Informe  trimestral  de Subdireccion
Inventarios aproximadamente 11 :;?V‘:&ma';”m y control ala ﬁﬁgﬂfé{:""a y 15/01/2025 1011212025
Documentales metros lineales.
Proyecto de Q}seno Un informe del nivel de N -
implementacion cumplimiento de los Validacién de requisitos
herramienta: re u?sitos funcionales o funcionales y no Subdireccion
Sistema de quISix funcionales para un o 01/07/2025 30/09/2025
iy no funcionales de Administrativa y
Gestion de ORFEQ SGDEA del AGN frente a Financiera
documento ' ORFEO
electrénico de
Archivo — SGDEA.
Acta de reunié o
. . cualquier otro
Plaq de divulgacion documento que
de riesgo procesos, -
ha demuestre la solicitud de . o
procedimientos, divulaacion vio Divulgacion de documentos Subdireccion
instructivos, guias, convgcatoriays que soportan las Administrativa
manuales Envio trimestrél via operaciones del Proceso Financiera y 27/03/2025 31/10/2025
relacionados con la 4 A4 Gestion Documental.
> correo, a los referentes
Gesfién de las DT con el listad
Documental €as b1 con el lstado
de los documentos del
Proceso A4.
Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos Pagina 58/60

Direccién: Calle 74 No. 11 - 81, Bogota D.C., Colombia
Conmutador: (+57) 601 353 2400
Linea Gratuita: (+57) 01 8000 129722




TN
/CIONALE

e

-

_\

PARQUES

,_

N\_§TVUNLYN

-

Op e
€ coLow®

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Capacitacion en el Capacitacion,
marco del Plan asesoria 0
Institucional de socializacion de los
Capacitacion para documentos del Proceso Infografia AGN. Subdireccion
los servidores A4 a aproximadamente Presentacion en Administrativa
publicos: aumentar 120 funcionarios y/o herramientas de office, Financi y 27/03/2025 31/10/12025
. X . : . inanciera
niveles de contratistas de la entidad Virtual, correo electronico.
conocimiento de la a través de los medios
gestion documental de comunicacién con
en la entidad. que cuenta la entidad.
Con los instrumentos
archivisticos con que
actualmente se cuenta,
Organizacién de durante I; vigencia 2025 Infqrme trimestrgl con Subdirgccién
archivos se organizaran 12 registro fotografico del Administrativa y 15/01/2025 10/12/2025
' metros lineales. proceso de organizacion. Financiera
Aproximadamente en
una caja se almacenan
1000 folios.
Proyecto de L Verificar el Alistamiento de Subdireccion
digitalizacion de Digitalizacion de 1.600 | los documentos a Administrativa y
expedientes Documentos. digitalizar e Informe de Financiera 07/02/2025 15/12/2025
’ avance actividades
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