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1. INTRODUCCION

Parques Nacionales Naturales de Colombia, en el ejercicio de sus funciones y de acuerdo con la construccion de sus Planes de Accidn
Anual y la integracion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion con los demés sistemas de gestion de la Entidad, y en cumplimiento
de la normatividad establecidas por los entes reguladores para los temas de Gestion Documental, busca actualizar su Programa de Gestidn
Documental encaminandolo como una herramienta que permita identificar el estado actual de la Gestion de la informacién y la
documentacion, formular procesos, procedimientos y fases de implementacion con programas especificos que ayudan a facilitar la
organizacion, clasificacion, conservacion, disposicion y valoracion de la informacion.

Asi mismo enfocar y establecer nuevos puntos de control y pautas de operacion en los diferentes procesos que en marcan la Gestion

Documental y que consagran la Planeacion Estratégica y Documental de la Gestion de la Informacion, la produccion, gestion y tramite,
la organizacién, transferencias, disposicion de los documentos, la preservacion a largo plazo y la valoracién documental.

De acuerdo con lo expuesto y la actualizacién del Sistema de Gestion Documental de Documentos electronicos que se generan y se
incluyen en el Gestor Documental, y lo establecido por el Archivo General de la Nacion, se actualizan las pautas de operacion en
materias de administracion y manejo de archivos que sigan contribuyendo en la preservacion y conservacion de los documentos.

2. NORMATIVIDAD

Ley No. 80 de 1989, Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo No. 07 de 1994 AGN, Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.

Decreto No. 1382 de 1995, Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 y se ordena la transferencia de ladocumentacion histérica
de los archivos de los organismos nacionales al Archivo General de la Nacion y sedictan otras disposiciones.

Decreto No. 2150 de 1995, Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en
la Administracion Pdblica. Articulo 16 Solicitud oficiosa por parte de las entidades publicas.

Acuerdo No. 011 de 1999 del AGN, Por el cual se aprueba la Tabla de Retencion Documental de PNN.

Ley No. 527 de 18 de agosto de 1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de losmensajes de datos, del
comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones. Articulo
28 Atributos Juridicos de una firma digital.

Ley No. 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo No. 060 de 2001 AGN, Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales y las privadas
que cumplen funciones publicas.
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Acuerdo No. 039 de 2002 AGN, Por el cual se regula el procedimiento para la elaboracion y aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental en desarrollo del Articulo 24 de la Ley 594 de 2000

Acuerdo No. 041 de 2002 AGN, Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y archivos de las entidades que se liquiden,
fusionen o privaticen y se desarrolla el Articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo No. 042 de 2002 AGN, Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Circular No. 07 de 2002 AGN - DAFP, Organizacion y conservacion de los documentos de archivo, de lasentidades de la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional.

Ley No. 734 de 2002, Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. Articulo 34 Deberes (numeral 5 -custodia y cuidado de la
documentacién e informacion). Articulo 35 Prohibiciones (numeral 8 - Omitir, retardar o no suministrar debida y oportuna respuesta a
las peticiones)

Ley No. 872 de 2003, Por la cual se crea el Sistema de Gestion de Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Plblico y en otras entidades
prestadoras de servicios.

Circular No. 004 de 2003 AGN - DAFP, Organizacion de las historias laborales.

Ley No. 794 de 2003, por la cual se modifica el Codigo de Procedimiento Civil, se regula el proceso ejecutivo y se dictan otras
disposiciones. Articulo 10 <Ley derogada por el articulo 626 de la Ley 1564 de 2012. Rige en forma gradual a partir del 10. de enero de
2014>, Articulo 252 Documento auténtico.

Decreto No. 4110 del 9 de diciembre de 2004, “por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la norma técnica de calidad
enla Gestion Publica’.

Decreto No. 1599 del 20 de mayo de 2005, “por el cual se adopta el Modelo Esténdar de Control Interno para
el Estado Colombiano MECI 1000:2005".

Ley No. 962 de 2005, Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios piblicos. Articulo 3 enciso
cuatro (Acceso a los registros y archivos de la Administracion Publica en los términos previstos por la Constitucion y las leyes). Articulo
6o. Medios tecnoldgicos. Articulo 28 “Racionalizacion de la conservacion de libros y papeles de comercio”.

Ley No. 975 de 2005, (Ley de Justicia y Paz), Articulo 56 “Deber de Memoria” preservacion de la memoriahistdrica que corresponde
al Estado. Articulo 57 “Medidas de Preservacidn de Archivos” el derecho a la verdad implica que sean preservados los archivos. Articulo
58 “Medidas para facilitar el acceso a los archivos” Alacceso a los registros y archivos de la Administracion Publica en los términos
previstos por la Constitucion y las leyes.


http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley/2012/ley_1564_2012_pr021.html#626
http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/codigo/codigo_procedimiento_civil_pr008.html#252
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Acuerdo No. 027 de 2006 del AGN, “Transferencia documental remision de los documentos del archivo degestion al central, y de
este al historico, de conformidad con las tablas de retencion y de valoracion documental vigentes.

Decreto No. 1151 de 2008, Por el cual se establecen los lineamientos generales de la Estrategia de Gobiemo en Linea de la Republica
de Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005, y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 0180 de 2008 de PNNC, Por la cual se adoptan los Procesos y Procedimientos de la Unidad de Parques Nacionales
Naturales de Colombia.

Ley 1341 de 2009: POR LA CUAL SE DEFINE LOS PRINCIPIOS Y CONCEPTOS SOBRE LA SOCIEDAD DE LA INFORMACION Y
LA ORGANIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

COMUNICACIONES - TIC. (Reglamentado Parcialmente por el Decreto Nacional 2693 de 2012, Reglamentado Parcialmente por el
Decreto Nacional 2573 de 2014.

Resolucion No. 128 de 2010 del AGN, evaluacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) y Tablas deValoracion Documental
(TVD).

Ley No. 1409 de 2010, Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la Archivistica.

Resolucion No. 0238 de 2})10 de PNNC, por la cual se adoptan las Series y Subseries documentales de la UAESPNN, Sede Central,
Direcciones Territoriales y Areas Protegidas de PNNC.

Decreto No. 3572 de 2011, Por el cual se crea una unidad administrativa especial, se determinan sus objetivos, estructura y funciones.
Ley No. 1437 de 2011, por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Resolucion No. 0121 de 2011 de PNNC, Por la cual se crea el Comité de Archivo y Correspondencia de PNNC.

Resolucion No. 0122 de 2011 de PNNC, Por la cual se reglamentan las firmas autorizadas para la correspondencia interna y
externa de PNNC.

Decreto No. 019 de 2012, Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios
existentes en la Administracion Publica. Articulo 26 Divulgacion y gratuidad de formularios oficiales para la presentacion de
declaraciones y realizacion de pagos.

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

Decreto No. 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley
1437 de 2011, y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.
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Directiva Presidencial 004 de 2012, Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel en laadministracion publica.
Circular externa No. 002 de 2012 AGN, por cual se emiten algunas ‘recomendaciones a las diferentes entidades interesadas en
adquirir o desarrollar sistemas de gestion de documentos, asegurando la gestion de los documentos durante todo su ciclo de vida, las
condiciones de seguridad de la informacion, la preservacion y acceso a los documentos y a la interoperabilidad con los sistemas de
informacion existentes o futuros”.

Circular No. externa 005 de 2012 AGN, Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electrnicas en el marco de la iniciativa cero papel.

Ley No. 1564 de 2012, Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se dictan ofras disposiciones.
Ley No. 1581 de 2012, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales.

Circular No. 20134020000314 de 2013 de PNNC, Lineamientos Implementacion Estrategia Cero Papel.

Circular No. 20134020000324 de 2013 de PNNC, Manejo de comunicaciones ORFEQ.

Resolucion No. 067 de 2013 PNNC, Por la cual se crea la nueva codificacion para el sistema de la correspondencia interna y
externa de PNNC.

Resolucion No. 0134 de 2013 de PNNC, Por la cual se adiciona el articulo primero de la resolucidn No. 0122 de 2011 Por la cual se
reglamentan las firmas autorizadas para la correspondencia interna y externa de PNNC.

Resolucion No. 0287 de 2013 de PNNC, Por la cual se modifica el articulo primero de la Resolucion No. 067 de 2013, por la cual se
crea la nueva codificacion para el sistema de la correspondencia interna y externa de PNNC.

Ley 1675 de 2013: Por la cual se Reglamenta los Articulos 63, 70 y 72 de la Const. Pol. De Colombia en lorelativo al Patrimonio
Cultural.

Resolucion No. 0123 de 2014 de PNNC, Por la cual se actualizan las Tablas de Retencion Documental dePNNC.

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

Acuerdo No. 002 de 2014 AGN, Criterios bésicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los expedientes de
archivo y se dictan otras disposiciones"

Resolucion No. 062 de 2014 de PNNC, Por la cual se adiciona el articulo primero de la Resolucion No. 0287 de 2013 Por la cual se
modifica el articulo primero de la Resolucion No. 067 de 2013, por la cual se crea lanueva codificacion para el sistema de la
correspondencia interna y externa de PNNC.
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Acuerdo No. 003 de 2015 AGN, Por el cual se establecen lineamientos generales para la gestion documentos electrénicos generados
como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con la Ley 1437 de2011, Ley 594 de 2000 y capitulo IV del decreto
2609 de 2012.

Decreto No. 1080 de 2015, Por medio del cual se expide el decreto Unico reglamentario del sector cultura.
Decreto No. 1081 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la Republica.

Ley No. 1755 de 2015, Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de peticion y se sustituye un titulo del cddigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

Resolucion No. 048 de 2015 de PNNC, Por la cual se asigna codificacion para el manejo de la correspondenciay comunicaciones oficiales
del PNN Bahia Portete - Kaurrele.

Resolucion No. 0302 de 2015 de PNNC, Por la cual se modifica el articulo segundo de la Resolucion No. 0180 de 2014 relacionada con
la conformacion y funciones de los Grupos Intemnos de Trabajo en PNNC.

Resolucion No. 0191 de 2015 de PNNC, Por la cual se derogan las Resoluciones No, 302 del 23 de julio de 2015, 444 del 05 de diciembre
de 2014, 180 del 10 de junio de 2014,003 del 8 de enero de 2013 y se conforman los Grupos Intemos de Trabajo de Parques Nacionales
Naturales de Colombia y se determinan sus funciones"

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Pblica,
en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Ley 1952 de 2019, Por medio de la cual se expide el codigo general disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones
de laley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
Ley 2015 de 2020, Por medio del cual se crea la Historia Clinica Electrénica Interoperable y se dictan otrasdisposiciones.

Decreto 491 de 2020, Por el cual se adoptan medidas de urgencia para garantizar la atencién y la prestacion de los servicios por parte
de las autoridades publicas y los particulares que cumplan funciones piblicas y setoman medidas para la proteccion laboral y de los
contratistas de prestacion de servicios de las entidades publicas, en el marco del Estado de Emergencia Econdmica, Social y Ecoldgica.

3. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental PGD para Parques Nacionales Naturales de Colombia, arranca con laactualizacion para
desarrollar los ocho procesos por los que atraviesan los documentos desde su Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencias, Disposicion final de los mismos, la preservacion y su respectiva valoracion, estableciendo las actividades y pautas
operacionales en cada flujo documental que permita el debido manejo y administracion de los archivos en todas las fases del Ciclo Vital
del Documento y las cuales se contemplan a mediano y largo plazo.

EI PGD para las préximas vigencias establece las acciones identificadas en cada proceso y que se contemplan de los demas instrumentos
de gestion documental como el PINAR y el PAA a nivel nacional que enmarca el personal en cada Nivel de PNNC.
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Este instrumento se desarrollara a partir de su aprobacion y su seguimiento y direccidn sera verificado por la Subdireccion Administrativa y
Financiera en cabeza del Grupo de Procesos Corporativos.

3.1. Piblico al que va Dirigido

El Programa de Gestion Documental esté dirigido a todas las Unidades Administrativas que comprenden laestructura organica de
PNNC, y a todos los servidores publicos y contratistas que hacen parte de la gestion y procesos que se realizan en la entidad, en el ejercicio
propio de sus funciones y que seran no solamente los administradores y gestores de la informacidn, sino que velaran por el debido manejo
y administracion de todos los documentos que se reciban, produzcan y tramiten tanto fisicamente como en el Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

4. OBJETIVOS
4.1. Objetivo General

Actualizar de acuerdo con las estrategias y lineamientos establecidos en la Gestion Documental y el Modelo Integrado de Gestion, la debida
administracion de los documentos en armonizacion con los Planes de Trabajo, los Planes Institucionales y la normatividad archivistica, asi
como la debida organizacion de los archivos en sus diferentes fases del ciclo vital, instituyendo las pautas operacionales en los diferentes
procesos que permitan evidenciar la procedencia y trazabilidad de la informacién, asi como el manejo de los aplicativos que hacen
parte del Sistema, y que son esenciales para la construccion de la memoria histérica de la entidad y el Pais.

4.2. Objetivos Especificos

= Fijar parametros para la normalizacion de la recepcion, clasificacion, tramite, produccion, despacho y control de la
correspondencia interna y externa.

= Optimizar el flujo documental a través del Sistema de Gestion Documental, que permita controlar la gestion y trazabilidad en cualquier
punto de cada procedimiento, de tal manera que se facilite la recuperacion de la informacion en forma rapida y oportuna,
basados en los principios de la funcion administrativa de eficiencia y eficacia.

= Establecer métodos de clasificacion y ordenamiento de la documentacion con el fin de agilizar y controlar los procesos de gestion;
facilitar la consulta y proporcionar la informacion oportunamente.

= Dar lineamientos en la organizacion documental, transferencias primarias, recuperacion, preservacion,conservacion de la
informacion y disposicion final de los documentos.

= Sensibilizar a los funcionarios y contratistas de Parques Nacionales Naturales sobre la importancia delacervo documental y
crear el sentido de responsabilidad en el manejo de los documentos.

= Manejar debidamente los instrumentos archivisticos establecidos para el control de los documentos.

= Proponer estrategias de conservacion y seguridad de la informacion.
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= Establecer estrategias de cero papel.
5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Parques Nacionales Naturales de Colombia, en cumplimiento de las normas que regulan la Gestion Documental y en desarrollo de su
mision Institucional encargada de la administracion y conservacion de las Areas Protegidas, tematicas que para llevar a cabo requiere
de la generacion de documentacion de archivo que sirven de evidencia para todas sus actuaciones administrativas y misionales, con
el propdsito de garantizar la construccion de la memoria histérica de la entidad y del pais, aspectos que se ven reflejados en la informacion
general Institucional basados en los principios fundamentales de la archivistica de Orden Qriginal y Orden de Procedencia.

En cumplimiento de lo anterior, se fundamenta la Politica de Gestion Documental de Parques Nacionales Naturales de Colombia,
orientada a la mejora continua en los procesos para la administracion y manejo de los documentos, con el fin de establecer pautas que
permitan alcanzar la eficiencia y eficacia en el control de laproduccion, conservacién y organizacion de la informacién producida y recibida
en desarrollo de sus funciones, para de esta manera propender por garantizar la autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad y
disponibilidad de la informacion.

Producto de los parametros enunciados, se requiere estar a la vanguardia en la implementacion de nuevastecnologias que permitan
normalizar y racionalizar la produccion de documentos y el manejo de comunicaciones oficiales de la Entidad, siguiendo las lineas del
gobierno Nacional y las regulaciones de rango Constitucional, legal y reglamentario, asi como la unificacion con el Sistema de Gestion
Integrado SGI y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

De tal manera, que surge la necesidad de resguardar y mantener la documentacion producida por PNNC en todas las fases del ciclo vital
de los documentos y sus diferentes procesos de gestion que van desde la Planeacion hasta su disposicion final, define los siguientes
objetivos como parte de la gestion de los archivos de la entidad.

1. Fortalecer a través del sistema de gestion documental la optimizacion del manejo de comunicaciones y la gestion de
archivos.

2. Mantener los instrumentos archivisticos, procesos y procedimientos actualizados en cumplimiento de las normas
establecidas para la Gestion Documental.

3. Adicular el Sistema de Gestion Documental de acuerdo con el diagndstico de Gestion Documentalestablecido en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Realizar seguimiento al Plan Institucional de Archivos.

5. Sensibilizar y capacitar al personal en temas de gestion documental como parte del fortalecimiento en la cultura
archivistica en la entidad.

6. GESTION DOCUMENTAL
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Es el “Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion”.

Para el manejo e implementacion del Programa de Gestion Documental de Parques, se debe tener en cuenta requisitos tanto normativos,
economicos, tecnoldgicos y administrativos.

REQUISITOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

materia de Archivos, También
se cuenta con el Sistema
Integrado de Gestion y Modelo
Integrado de Gestion MIPG.

y Evaluacion de Desemperio,
se adoptan los instrumentos de
gestion documental.

También por medio del
Sistema Integrado de Gestion
es la instancia articuladora,

conformado  por  gestion
documental, ambiental,
calidad,

sequridad de la informacion y
sequridad y salud en el trabajo;
su funcion serd garantizar el
cumplimiento de los objetivos y
politcas ~ con  enfoque
sistémico.

Por ofra parte, El Grupo de
Procesos Corporativos quien
se encarga de la gestion
documental, de acuerdo con lo
establecido en la Resolucion
No. 0191 de 2016

Gestion  Documental y lo
implementado en los Planes
Institucionales y el Programa
de Gestion Documental.

NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS ECONOMICOS TECNOLOGIVOS
PNNC a través del | Dentro de los requisitos | A través del Plan de Accion | PNNC cuenta con el Sistema
Normograma se plasma la | administrativos a fravés del | Anual se establecen los | de  Gestion  Documental
normatividad ~ vigente  en | Comité Institucional de Gestion | recursos encaminados a la | (Orfeo), sistema que permita

controlar y realizar seguimiento
atodos los documentos que se
reciben, producen y se
despachan, asi mismo |la
generacion de expedientes

virtuales, para el
almacenamiento de la
informacion electronica.

Ademas, PNNC como las
diferentes entidades publicas
cuenta con sistemas externo
de apoyo a la Gestion de
Documentos como el SIIF,
SECOP y SIGEP.

Ademas de Orfeo, también
cuenta con el aplicativo SULA,
Sistema de Informacion y
Monitoreo de PNNC.

También se cuenta con el
Inventario de Activos de
Informacion, donde se refleja
los diferentes sistemas de
respaldo en PNN:

6.1. Gestion del Cambio.

10
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El Grupo de Procesos Corporativos con el apoyo de la Subdireccion Administrativa y Financiera y junto con el Grupo de Gestion Humana
a través del PIC, Plan Institucional de Capacitaciones, se articulan sensibilizaciones y capacitaciones donde se instruye a todo el
personal de Parques Nacionales en la importancia, manejo y conservacion de los documentos en todas las etapas por las que atraviesa
en su ciclo vital.

También a través de campafias, circulares y procedimientos llegar a todas las unidades administrativas con el fin de apropiar a todo el
personal en la importancia y pautas de operacion que se deben tener en cuenta para la Gestion Documental.

Por ofra parte, contar con lideres de gestion documental en el Nivel Territorial como soporte y multiplicadores en la promocion de la
implementacion de todas las herramientas e instrumentos archivisticos establecidosdesde el nivel central como estrategias de
fortalecimiento y retroalimentacion con un alcance a las Areas Protegidas, generado estrategias para el mantenimiento y conservacion
de los documentos.

Y por Ultimo a través de la Oficina Asesora de Planeacion, socializar todo el sistema integrado de gestion yMIPG en los temas de la
Dimension de Informacion y Comunicacion y Politica de Gestion Documenta, todos los formatos, instructivos y procedimientos
encaminados al fortalecimiento de la Gestion Documental.

7. COMPONENTES PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

o 8. Valoracion
1. Planeacion

" 7. Preservacion
2. Produccion

6. Disposicion de los
Documentos

3.Gestion y
Tramite

. 5. Transferencias
4. Organizacion

COMPONENTES Y
ETAPAS DEL
PROGRAMA DE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
GESTION
DOCUMENTAL.
Conjunto de actividades encaminadas a la e Tabla de Retencion
planeacion, generacion y valoracion de los Documental.
documentos de la entidad, en cumplimento e  Procedimiento Control de
con el contexto administrativo, legal, funcional y Documentos.
1. Planeacion técnico. e Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

11



PARQUES

QRCIONAL £

¥

%€ coLoms\t

SITVINLYN

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

COMPONENTES Y
ETAPAS DEL
PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL.

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES

Comprende la creacion y disefio deformatos
y demas documentos.

2. Produccion

Es el conjunto de actividades tendientes a
normalizar los documentos que se producen en
gjercicio de las funciones institucionales.
Comprende los aspectosde origen, creacion y
disefio de formatos y documentos, conforme a las
funcionesde cada area.

Ley 527 de 1999, articulo 7, sobre
el uso de mensajes dedatos y
firmas digitales.

Ley 59 de 2000, Ley Generalde
Archivos

3. Gestion, Tramite y
Distribucion

En este proceso de Gestion, Tramite vy
Distribucion de los documentos en Parques
Nacionales reflejan el flujo y consolida todas las
actividades que se realizan desde la radicacion
de losmismos y que garantizan su entrega a los
respectivos destinatarios hasta la

consecucion de su funcion administrativa.

Acuerdo AGN 060 de 2001, art.3,
centralizacion de los servicios de
archivo.

LEY 1437 DE 2011, Cdigo de
Procedimiento Administrativo y de o
Contencioso Administrativo. Art. 13y
14,

4. Qrganizacion

La organizacion es el conjunto de actividades
orientadas a la Clasificacion, ordenacion
descripciéon de los documentos como parte
integral de los procesos archivisticos y que
reflejan la estructura organizacion de la entidad.

Acuerdo AGN 039 de 2002, Regula
presentacion de TRD.

Acuerdo AGN 042/02 Criteriospara la
Organizacion de archivos de Gestion
Circular AGN 04 de 2003,
organizacion H.L.

5. Transferencias

Comprende todas las acciones que se establecen
en PNNC, en las diferentes etapas del ciclo vital y
de acuerdo con loestipulado en las Tablas de
Retencion Documental, y con la respectiva
verificacion  de la  organizacion de los
documentos, para el traslado de los archivos de
gestion al archivo central, y de este Ultimo al archivo
histrico.

Tablas de Retencion
Documental.

Programa de Gestion
Documental.

Circular 03 AGN 2001,
Transferencias documentales
secundarias.

Decreto 1515 de 2013
ACUERDO 42 DE 2002 AGN

6. Deposicion de
Documentos

Proceso que permite realizar la seleccion de los
documentos en sus diferentesetapas establecidas
en el Ciclo Vital, con el fin de identificar aquellos que
requieren su conservacion temporal o permanente y
de aquellos que por su gestion de apoyo
no adquieren valores especiales y pueden

Tablas de Retencion
Documental.

Decreto 2620 de 1993, uso de
medios tecnoldgicos para la
conservacion de documentos.
Ley 594 de 2000

12
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COMPONENTES Y
ETAPAS DEL
PROGRAMA DE ACTIVIDAD OBSERVACIONES
GESTION
DOCUMENTAL.
ser eliminados, de acuerdo con loestablecido Acuerdo 049 de 2000
en las Tablas. Acuerdo 006 de 2014
Acuerdo 008 de 2014

7. Preservacion

Proceso que establece las pautas vy
lineamientos que se deben aplicar a los
documentos durante su gestion con el fin de

Decreto 2620 de 1993, uso de
medios tecnoldgicos para la
conservacion de documentos.

Documental a largo . g . L o Ley 5% de 2000
garantizar su proteccion en el tiempo, sin importar el
plazo soporte 0 medio en el que produzca o almacene * Acuerdo 049 de 2000
P aep | o Acterdo 006 de 2014
o Acuerdo 008 de 2014
Tablas de Retencio
Es el proceso que permite en las diferentes * Daoci;weentaT eneion
fases del Programa de Gestion Documental e Decrelo 2620. de 1993 uso de
8. Valoracion gjenltlflczr los vatlorespnmarlos y.tsecgn?alncis medios tecnoldgicos para la
Documental. € 105 documentos, y que permiten definir 'a conservacion de documentos.
permanencia en las diferentes instancias del ciclo o Ley 504 de 2000
;gtsaggi{](;?:#trxnto y estipular ladisposicion final de o Acserdo 049 de 2000
' o Acuerdo 006 de 2014
o Acuerdo 008 de 2014

7.1. PLANEACION DOCUMENTAL

La planeacion documental consiste en el analisis legal, funcional y archivistico que determina la utilidad de la creacion de nuevos
documentos y que sirvan como evidencia, con miras a facilitar su gestion. Este analisisdeterminaré si s viable la creacion o no de un

nuevo documento.

7.1.1.

Pautas para la creacion de un Nuevo Documento

La estructura documental de Parques Nacionales es soportada por documentos que aseguran el cumplimiento de objetivos y procesos
los cuales se describen en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, asi como de las funciones especificas en el ejercicio propio de

las funciones de PNNC:

Manuales
Caracterizaciones
Procedimientos
Instructivos — Guias
Formatos
Metodologias
Programas

13
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e Registros
e Planes

La creacion o modificacion de los documentos se puede dar teniendo en cuenta teniendo los siguientes criterios:

o Cuando surjan cambios en la normatividad aplicable a la documentacion.

o Cuando se realicen cambios en la estructura organizacion ylo politicas intemas.

o Enel momento que se requiera por recomendaciones de entes de control o procesos de auditoriasinternas y que se sean
pertinentes para la mejora de los procedimientos.

o Cuando se identifiquen oportunidades de mejora en los procesos de Parques Nacionales.

PLANEACION DOCUMENTAL

ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
IDENTIFICADOS
Administracion *Decreto 3572 por el cual secrea | *Actualizar las T.R.D. de acuerdo con las Elaborar ¢l Sistema
. " ) Integrado de
Documental Parques Nacionales Naturales de | solicitudes presentadas por cada Unidad C "

Colombia. Administrativa. onservacion
Documental (Plan de

o . . . - Conservacion

Sistema de GestionIntegrado. | *Actualizar procedimientos y formatos Documental).

cuando se requiera de acuerdo con la
gestion de PNNC.

*Pautas para el Manejo del | "Actualizar Instructivo de Pautasdel SGD

Sistema de Gestion Documental | orfeo, ~ de  acuerdo  con las

—~Orfeo. parametrizaciones  realizadas  al
Aplicativo.

*PINAR
*Actualizar el PINAR de acuerdocon los
aspectos criticos identificados en la
Gestion Documental.

*Actos Administrativos

*Contar con un Proceso de Gestion

*Actualizacion  del Documental.

Procesos

Mapa de

*Elaborar las circulares oResoluciones
Que Se requieran en pro de la
administracion

documental cuando se requiera.

7.2. PRODUCCION DOCUMENTAL
La produccion documental es la Generacion de documentos en la entidad de acuerdo al cumplimiento en elgjercicio de sus funciones,

es aca donde se regula los procedimientos para la elaboracion de documentos en las diferentes dependencias de Parques Nacionales
Naturales de tal forma que estos constituyan de manera satisfactoria las necesidades en materia de produccién documental.

14
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Por lo anterior y con el fin de implementar estrategias enmarcadas en la Directiva Presidencial No. 04 de 2012 Cero Papel, para el
manejo de las comunicaciones oficiales, deberan imprimirse por las dos caras de cada hoja y cuando sean comunicaciones oficiales
de caracter general se manejaran a través del aplicativo de sistema de Gestion Documental de manera electronica y sus correcciones
se haran de igual forma por medio del Sistema, pudiendo enviarse estas de manera digital a quienes se les desee informar.

7.2.1.

Pautas para la Produccion Documental

Todas las comunicaciones oficiales deben llevar los logos y datos de acuerdo a las plantillas utilizadas para cada
una y que reflejan la imagen corporativa de la entidad como lo establece el manual para tal fin y las plantillas establecidas
en el Sistema de Gestion Documental.

Las comunicaciones despachadas se elaboraran en original para el destinatario y una copia para el consecutivo Unico
de correspondencia, y se imprimir una segunda copia que debera reposar en la respetiva Serie Documental, para
aquellas comunicaciones de caracter general se imprimiran en original para su destinatario y copia uno (1) para el
consecutivo de correspondencia.

Las correcciones de las comunicaciones oficiales se realizaran a través del Sistema de Gestion Documental o correo
electronico sin tener que imprimir documentos en borrador para que estos sean revisados.

Todas las comunicaciones oficiales deberan llevar un consecutivo (inico por lo cual no se pueden reservar nimeros ni
repetir, y cuando por error en el proceso de elaboracion de una comunicacién oficial debera anularse en el Sistema de
Gestion Documental plasmando la respectiva justificacion de su anulacion. Tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo
No. 060 de 2001 AGN.

Cuando por error en la elaboracion de una comunicacion interna o de salida, se haya generado en plantillas
respectivas, pero con el nimero de radicacién de otra, esta debera anularse justificando el porqué de su anulacion
y realizar la respectiva elaboracion de cada comunicacion en el modulo de Orfeo correspondiente.

Existira una Unica numeracion consecutiva por cada vigencia acompafiada con el cédigo cadaDireccion Territorial,
Sede Central y Areas Protegidas por afio de las comunicaciones oficialescomo: oficios, contratos, resoluciones, actas,
circulares, memorandos, Ordenes entre otros.

Las comunicaciones internas (memorandos) se tramitaran de manera electronica a través de Orfeo y se firmaran
digitalmente, ya que una vez avaladas y reasignadas por los jefes a los diferentes destinatarios tienen carécter de
aprobadas, estas seran utilizadas por la entidad (Direcciones Territoriales, Areas Protegidas y Dependencias del Nivel
Central), para las unidades administrativas que no cuentan con firmas digitales, enviaran los orfeos respetando el conducto
reqular de jefe a jefe, las cuales seran aprobadas ya que cada jefe es duefio de su contrasefia y usuario y respondera por
fodo lo que se genere desde éste.
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Las comunicaciones internas que hacen parte de asuntos como: procesos disciplinarios, sancionatorios, ejecutivos,
historias laborales entre otros, cuando legalmente se exija se imprimiran junto con sus soportes, llevaran firmas
manuscritas y reposaran en las respectivasseries documentales.

En el momento de la generacion de comunicaciones o documentos es necesario tildar todas las palabras en
MAYUSCULAS sostenidas.

Se deben escribir con mayuscula inicial los nombres propios de las personas, lugares, empresas, nombres de cargos y
dependencias. Los nombres genéricos (Sustantivos comunes como banco etc.) no se distinguen con mayuscula.

En las comunicaciones oficiales no es adecuado usar abreviaturas, y por tanto deben escribirse las palabras completas
aexcepcion de las que forman parte del nombre o razon social de unaempresa que las tenga registradas, como Cia.,
Ltda., efc.

Las comunicaciones de salidas (oficios) se firmaran de manera digital cuando su tramite se realice de manera electronica,
teniendo en cuenta que ésta tiene el mismo valor de una firma manuscrita y el documento original sera el que reposan
en el expediente virtual o electronico.

Cuando se impriman las salidas (oficios) con el parche de firmado original digitalmente, estés solo tendran validez de
copia, por o cual si se desea notificar algin usuario externo de manera fisica el documento debe imprimirse y firmar de
manera manuscrita.

Comunicaciones oficiales

Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad.

Es el proceso de intercambio entre las dependencias de una entidad o entre otras entidades, que se generan como soporte de una
serie de funciones, tanto en el ambito interno como externo.

En Parques Nacionales Naturales de Colombia, se reglamenta el conducto regular para la
firma de la correspondencia y documentos oficiales por medio de acto administrativo.

PARA TENER EN CUENTA
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Dentro de las comunicaciones oficiales se encuentran entre otras los memorandos, oficios, circulares,resoluciones y actas.

A

IMPORTANTE

Los memorandos, son comunicaciones escritas de carécter interno utilizadas para
transmitir informacion, dar orientaciones, pautas y hacer solicitudes y aclaraciones
entre otras relacionados con la gestion de la Entidad y se deberan manejar entre las
Direcciones Territoriales, Areas Protegidas y Sede Central. Nota: Los memorandosse
elaboran mediante las plantillas definidas en el sistema de gestion documental y su
tramite es de manera digital, asi como su firma sera de manera digital, en casos como
procesos disciplinarios, sancionatorios, ejecutivos, historias laborales y cuando la ley
lo exija y se amerite, estos se imprimen junto con sus anexos para la respectiva firma y
posterior inclusion en el expediente fisico. El tramite de revision, correccion y vistos
buenos se lleva a cabo por medio del Sistema de Gestion Documental - SGD, no
obstante, para las Areas protegidas o Unidades Administrativas que no cuenten con
firmas digitales podran realizar el respectivo tramite de orfeo a orfeo respetando el
conducto regular de Jefe a Jefe. En caso de ausencia parcial del titular, previa
autorizacion por escrito a la Subdireccion Administrativa y Financiera, podréan indicar
y autorizar la firma de documentos oficiales de caracter urgente.
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La siguiente plantilla definida para los memorandos se encuentra incluida en el Sistema de Gestion Documental, debe elaborarse en
tamafio carta a espacio sencillo.

Logo de Pargues Nacionales

W oo

(=]
m

KEROSRANDD
“RAD_E

RCMERE COMFLETO

Cawgo y Dependence

Direcoion y Cluded

HOWEFRE DEFENCENCLA REMITERTE

SO

Los datos en asteriscos (**) no se modifican, el sistema lo arroja
automaticamente

B A LR R A A

MO0

Cordlal 2aluda,

NOMNERE COMPLETS
Caga y Dezendencia

el

En proyectd: se Colocara el Nombre, Cargo y dependencia del que elabora el documento

Propacs. b= £ Deazs Vagas - Srfmnoes 30 m0sye - Srape & Peoma Cagpswiva

Awval
Az

e

Asi mismo si el documento va acompafiado de anexos se debera
describir la cantidad de los mismos.

Cuando el documento lleve vistos buenos o reviso, se diligenciara el Nombre, Cargo y dependencia

En el pie de pagina debe ir el nombre de la Dependencia, Grupo, Direccién Territorial o Area Protegida
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Los oficios, son las comunicaciones escritas, que tienen como objetivo principal dar
un mensaje, se empleara para responder oficios, suministrar informacion y presentar
solicitudes fuera de la Entidad (externos). Podran ser dirigidas a personas naturales y/o
juridicas, segln sea el caso. Nota: Los oficios se elaboran mediante las plantillas
definidas en ORFEO.
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En caso de que el encargado no se encuentre para la respectiva firma, debe
autorizarse o delegarse mediante memorando al profesional de cada Grupo,

Oficina, Direccion Territorial o area protegida.

Logo de parques |—p N
Nacionales

e

PARGUES MACIONALES Nombre de la dependencia
que genera el documento

) "Ran_g*
Bl nontesiar por fawar sie estas dabass
Radcada Mo RAD B
Facha: ‘F_RAD_B*
1S3l de gansrgerciy, "TEFE_C0Or
"DEFENDIENCIA_HOMERE"
Engois, 0.0,

Dcter g,

bt daa Taiv et bed He e et s
Cirectons Taritarsl ooonoo

Los datos en
asteriscos (*) no se
modifica, el sistema lo
arroja
automaticamente.

b OOCOOCTOnEC00ny

/ En proyecté: se Colocara el Nombre, Cargo y dependencia del que elabora el documento

Ermt Futt & Saama gt - hans o 50 g s sict S
2

Asi mismo si el documento va acompafiado de anexos se debera
describir la cantidad de los mismos.

e
\ Cuando el documento lleve vistos buenos o revisé, se diligenciara el Nombre, Cargo y dependencia

En el pie de pagina debe ir el nombre de la Dependencia, Grupo, Direccion Territorial o Area Protegida
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Las circulares, son comunicaciones internas o externas de cardcter general informativa o normativa, con el mismo texto o contenido, se

utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucion, asi como las normasgenerales, cambios, politicas y asuntos de interés
comin.

Nota: Las circulares son firmadas por el Director (a) General o por el Subdirector (a) Administrativo (a)
y Financiero (a), segun corresponda.
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Logo de Parques
Nacionales

o Nombre de la
dependencia que

CIRCULAR Hao.
“Rap_a*

genera el documento

PARA: S D S R

DE: EEEE L EE L h ]
Los datos en asteriscos (*) no se modifica, el
sistema lo arroja automéaticamente.

ABUNTO: RO D N

FECHA: F_RAD_E*

Comdlal saludo,

MOMERES COMPLETOE
Cargo En proyecté: se Colocara el Nombre, Cargo y dependencia del que elabora el documento

Wz 7 oW Propc Frbis £ Dmass Vepee = Sfrofnice Se o - Grpo de Poooa Copoeinee

Rrvac
/y Fraza
Cuando el documento lleve vistos buenos o reviso, se diligenciara el Nombre, Cargo y dependencia

Asi mismo si el documento va acompafiado de anexos se debera
describir la cantidad de los mismos.

En el pie de pagina debe ir el nombre de la
Dependencia, Grupo, Direccion Territorial o
| rea Protegida que elabora el
documento.

Las resoluciones son actos administrativos que pueden ser de caracter general o particular, expedidas con base en las facultades
legales que la Ley o Reglamentos conceden y pueden ser internas o externas. Las resoluciones son firmadas por el Director (a)
General, Subdirectores, Directores Territoriales o Delegados, segun corresponda.

Nota: Las circulares y resoluciones son proyectadas por quienes hayan sido delegados para tal fin, no
obstante, la radicacion es realizada Unicamente por la persona asignada para la radicacion de las
mismas en cada Dependencia autorizada.
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pEppa—p

CONSIDERANDD:

fache I7 de sebemive de 2011, e bn Unided Sdminstmiie
& rmien de Colomizie, del crden meconal, =n pemcaeris uridics,
Gz, con jursdioscn e tode temiodc maconal en lox emminge
555 L= enfider estans encargads de s aiminatreccn y manei e
= Nabursies y b coondinacin del Sstema Naconal de fress

con sutonomisiadm nish
el mticulo 67 de e Ley 433
Sehema de Pangues Maco
Frotegides

Gue (Consdermcanes comessandieniss ol okt de |2 mmiuden)

Qs en méds de o exmunsn,

RESUELVE
ARTICULD PRIMEROL- (...}

ARTICULD SEGUNDO.- (...}

kﬁTKJ.ILOTEﬁCEﬁO.- Lz presente reschiccn nge = parfrde: I fiecha de =y expedicicn

DadzenSogets 00, mlex
COMUMIQUESE Y CUMPLASE
(HOMBRE ¥ APELLIDOS)
(CARB0 ORDENADOR)
Anmnx fokes

Fmpunt e
ey

Las actas, constituyen la memoria de las reuniones o eventos, donde se indica el objetivo de los mismos, el resumen de los temas tratados
y los compromisos adquiridos. Este documento se encuentra incluido dentro del Sistema Integrado de Gestion.

JAN

IMPORTANTE_gyan | n_Grupo, Dependencia. Area Protegida o Direccion Territorial a elaborar
comunicaciones oficiales. para la firma de otros niveles de decision. realizaran el proceso normal en Orfeo. una vez se anexe Ia
comunicacion no se le asignara radicado al mismo sino remitirlas al nivel de decisidn competente para firmar el documento de

[ maner: : ien le asigne el radicado al documento v conserve su niimero consecutivo. como control y sequimiento
de su gestion.

PRODUCCION DOCUMENTAL

ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
IDENTIFICADOS
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Estructura de los * Formatos normalizados en el
Documentos Sistema de Gestion Integrado.

*Procedimientos  de  Archivo y
Control de Documentos.

“Instructivos y programas  de
Gestion Documental.

*Sistema  de  Gestion de
Documentos Electronicos.

*Actualizar las T.R.D. de acuerdo con las
solicitudes presentadas por cada Unidad
Administrativa.

*Actualizar procedimientos y formatos
cuando se requiera de acuerdo con la
gestion de PNNC.

*Actualizar Instructivo de Pautas del
SGD, de acuerdo con las
parametrizaciones  realizadas  al
Aplicativo.

*Actualizar el PINAR de acuerdocon los
aspectos criticos identificados en la
Gestion Documental.

*Elaborar las circulares oResoluciones
que se requieran en pro de la
administracion

documental cuando se requiera.

*Elaborar el Sistema

Integrado de
Conservacion
Documental (Plan de
Conservacion
Documental).

7.3. GESTION, TRAMITE Y DISTRIBUCION

En este proceso se refleja el flujo de los documentos tanto internos como externos de la entidad en cualquier soporte que se registre
empezando por la radicacion de los documentos, adicionalmente se identifican y garantiza que los documentos sean direccionados

alas dependencias destinatarias dentro de los tiempos estipulados.

7.3.1.  Recepcion de Documentos

El proceso de recepcion de documentos sea de salida o de entrada se realiza a través de las Unidades de Correspondencia, y esta
compuesto por las actividades de verificacion y control que Parques Nacionales realiza para la admision de los documentos que son
tramitados por diferentes entidades externas, personas juridicas o naturales, asi como también se controla y se verifica la documentacion

de las dependencias de la Entidad.

7.3.2.  Pautas para la Recepcion de Documentos Externos

Es el proceso que consiste en recibir la documentacién que ingresa a la Entidad por cualquier medio, ya sea de manera personal,

via fax o correo electronico.

Para la radicacion de los documentos se debe tener en cuenta lo siguiente:
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o Todos los envios postales, sobres, paquetes, etc., sera abierto y revisado.

o  Los encargados de recibir la documentacion que ingresa a Parques Nacionales Naturales, deben controlar la admision de
éstos, verificando que estén completos, que correspondan a lo comunicado y que sean de competencia de la Entidad, para
efectos de iniciar el proceso de radicacion e iniciar los respectivos tramites.

o Cuando un sobre llega a nombre propio de algun funcionario o contratista de la entidad sin mencionar a Parques Nacionales
debe entregarse al destinatario y sin abrir el sobre, si este resulta ser comunicaciones o correspondencia oficial debera
devolverse a la Unidad de Correspondencia para su registro correspondiente.

o No se deben recibir documentos como CD, planos, sin oficios remisorios.

o Los documentos como acciones de tutela, acciones de cumplimiento, derechos de peticion deberan radicarse, digitalizarse y
entregar el fisico de manera prioritaria con el fin de realizar el respectivo proceso de manera urgente para la respuesta de
los mismos.

o Parala apertura de sobres se debe efectuar también el proceso de verificacion de anexos y adjuntos.

e Se debe proceder con especial cuidado con sobres o encomiendas que presenten empaques conalambres, cuerdas o
papel metalico que sobre salga, sobres con manchas de aceite, o correspondencia sin datos del remitente.

o En caso de faltante de algun anexo se hace la observacion en el aplicativo de correspondencia donde se deje anotacion de
los faltantes.

o Cuando la correspondencia venga de alguna empresa prestadora de servicios de envios, se verificara que las guias de despacho
sean dirigidas a la entidad.

e Cuando un usuario o peticionario presente personaimente la correspondencia, se le entregara de inmediato su copia
debidamente radicada con stikers o sello de recibido donde se evidencie el Numero de radicacion y la fecha de admitido.

o La correspondencia que se allegue para la Oficina de Control Disciplinario Interno, en sobre sellado, se radicara en el
Sistema de Gestion Documental, y se colocara el recibido en el sobre, se entregara el sobre sellado a la Oficina de Control
Disciplinario Interno quienes se encargaran de su custodia y posterior archivo.

e Cuando se reciban propuestas para tramites de contratacion los sobres no se podran abrir y se registraran en la planilla
de recepcion de las mismas dénde se diligenciara: fecha de radicacion, hora oficial de recibido, empresa o persona natural
oferente, persona que entrega la propuesta y firma del responsable que entrega la propuesta.

o Cuando una peticion no se acompafie de los documentos e informaciones requeridos por la ley, en el acto de recibo se debera
indicar al peticionario los que falten. Si este insiste en que se radique, asi se hara dejando constancia de los requisitos o
documentos faltantes” 1.

o El horario de atencion en la Unidad de Correspondencia sera de 8:00 am a 5:00 pm de lunes a viemes, de acuerdo con lo
estipulado en la circular No. 034 de 2012,

24



PARQUES

il

QRCIONAL £

*

%€ coLoms\t

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

SITVINLYN

1” Ley 1437 de 2011, por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de loContencioso
Administrativo. Articulo 15.

Todo documento que ingrese a correspondencia se registra en el Sistema de
Gestion Documental, se escanean y se remiten de manera digital a las respectivas
dependencias, para el caso de las Areas Protegidas que no cuenten con el SGD, se
registrara en la base de datos donde se controla la informacion que ingresa y sale de
la Entidad, se imprimira lista de radicados para ambos casos y deberan entregarse
los fisicos para su posterior firma de recibido.

Tener en cuenta:

A

IMPORTANTE cyando se reciban Derechos de Peticién ran ser radi rchivados en las dependencias

icion podrd remitirlo a [a oficina u oficin

IMPORTANTE gyando | ndencias del Nivel Central o Direcciones Territoriales remitan comunicaciones a la
Direccion General de Parques Nacionales Naturales de Colombia, las mismas deben ser tramitadas a fravés del

irector fi ficinas o Director (a) Territorial seqtin corr n
IMPORTANTE

La clasificacion consiste en realizar la separacion de la correspondencia oficial de la de caracter informativo como folletos, libros, revistas,
plegables, publicada, entre ofros, ya que esta Ultima no se registra ni se radica. Asi mismo la clasificacion incluye la agrupacion por
dependencias para su posterior distribucion.

PARA TENER EN CUENTA

Cuando un servidor puablico proporciona la direccion de su oficina como destinatario de la
correspondencia, debera solicitar al remitente que ésta se identifique como confidencial o
personal, de lo contrario no se puede garantizar la intimidad con relacion a ella, pues no es
funcion de la entidad recibir la correspondencia del funcionario, por ello en todos los centros de
administracion documental se abre la misma.
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Una vez sea revisado y clasificado la documentacion se realizard el proceso de registro y posterior distribucion para lo cual se debe tener
en cuenta lo siguiente:

i

o Se colocara adhesivo de radicacion consecutivo que arroja el sistema de gestion documental en laparte superior derecha
de la cara principal del documento, sin cubrir el contenido del mismo, y se haré lo mismo para la copia del usuario.

e La codificacion para la radicacion de los memorandos y oficios se realiza autométicamente mediante el SGD. Para las Areas
Protegidas que no cuentan con el mismo se efectlia de manera manual con fechador y numerador como se muestra en la
siguiente figura, si todas cuentan con orfeo, se hara caso omiso a este punto:

Fechador
santaMarta, 10 SET, 2012 pa—
DTCA - 01155 <—— \umerador
Doctora.

NUBIA LUCIA WILCHES QUINTANA
Subdirectora Administrativa y Financiera
Bogota

IMPORTANTE_Todas las comunicaciones que inaresen a Iz idades de Correspondencia que cuenten con el
m ion mental nqan relacion con r ner; Parques Nacionales. una vez registradas
N ser j las mismas v no como entrada nueva con el fin de mantener inteara la informacion v Ia trazabilidad. Par:

fa

[ fin se deben sequir los siguientes pasos:

v Pulse clic en radicacion de entrada.
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Radicacion -

MNuevo Borrador
Salida

Interno

Circulares
Resolucion
Conceptos

Autos

Asociar Imagenes

Subir anexos

v" Enla pantalla “Radicacion Previa”, busque el predecesor, por los campos: Referencia, No. Radicado, Expediente,
|dentificacion o Nombres, E INDIQUE EL NUMERO DE RADICADO REFERENCIADO EN EL DOCUMENTO DE
ENTRADA.
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Radicacion previa (460)
REFERENCIA (Cuenta I, Oficio) No. Radicado Expediente
20204600000012
Identificacion (T.I.,C.C.,Nit) * Nombres Rango de Fechas de Radicacién
2020/01/01 = 2020/07/21 =
Nuevo Buscar
*Asegurese de seleccionar un Rango de Fechas amplio * PULSE EL LINK BUSCAR
RADICAR COMO...

Selecciona, una opcion para copiar los datos y crear un anexo apartir de uno anterior 6 crea uno nuevo.

20204600000012  Expediente

@ Radicado 2019621690100001E Fecha Rad 2020-01-02 08:05:07
Remitente PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA N/A Referencia
Predio Doc Asociado
Entidad _Vérfivigan Naiiwits Fwd: OFI1.9:00149112 / IDM: Solicitud de informacion &quot;Plan social&quot;
para la region del Cauca
USBE Comunicaciones sugrogctal SALIDA
documento Responsable
Rif:a':de"c'a ARCHIVO DE DOCUMENTOS Dependenica Radica ~ DIRECCION GENERAL
Actual ARUIIYU UL UosumLIYEUD USPEIUTILG RNAUILG | UINLUUIUIY GLIVLRAL

v" Seleccione el radicado buscado previamente
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RADICAR COMO...

KJecciona_ una opcion para copiar los datos y crear un anexo apartir de uno anterior 6 crea uno nuevo

Nuevo (Copia Datos)

® . 20204600000012  Expediente
Radicado  5919621690100001E

Remitente PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA N/A
Predio

Entidad - Ver Imagen

[anode Comunicaciones

documento

Dependencia

ARCHIVO DE DOCUMENTOS
Actual

ANV YU UL UDS UL U

Actual

Pulse nuevo (Copias Datos)

Fecha Rad 2020-01-02 08:05:07

Referencia

Doc Asociado

Asunto Z0
para la region del Cauca

Usuario actual

Responsable SALIDA

Dependenica Radica DIRECCION GENERAL

UepsnucinLg nauva LINLUURY GLive o

v' Seleccione el medio de recepcion y radicar

* Campos Obligatorios

Radicacion Entrada (Dep 460)

* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

Cudsdanc/Emprasss v | | Q| Documento
Tipo Documento  Documenta Nombres
» CeduageBxz Vv o PRESIDENCIADE L
* Asunto

No. Anexos (Si no tiene anexos digite '0')

0

Nivel de Seguridad

® Puibiico. O Confidencial

v Modifique el asunto

DD / MM / AAAA
21/07 /2020

Referencia Guia Fecha Doc. ddimm/aaaa
21-07-2020 2]
Q | Nombre Q | Teléfono
Telefono Direccién Correo Electronico  Dignatario
5629300 CALLE 7 No&-54 prasidencia@qgon.co PRESIDENCH

Medio Recepcion / Envio

Fwd: OF119-00149112 / IDM: Solicitud de informacién &quot;Plan social&quot;

Radicar documento

Q | Correo Electronico

Pais Departamento  Municipio

COLOMSIA oc. 50GOTA

Email

No. Folios

1

Descripcion Anexos (Si no tiene anexos digite 'SIN ANEXOS')

ADJUNTO ANEXO CORREOQ ELECTRONICO

Tipo Documental

TIPO DOCUMENTAL DE PRUEBAS

v" Seleccione el medio de recepcion y radicar
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DD / MM / AAAA Referencia Guia

Radicacion Entrada (Dep 460)

21/07 /2020

Tipo Documento  Documento Nombres Apellidos Telefono Direccion Correo Electronico  Dignatario Pais Departamento  Municipio

- Ceduz o2 Exrz v 80201161 sRUssA PRUZSA pruzaa CARRERA10NO Zi pruzoz prusoa COLOMBIA CUNDINAMAF AGUA DEDIC

* Asunto Medio Recepcion / Envio

documento de prueba asociado con entrada Correo v

No. Folios

1
No. Anexos (Si no tiene anexos digite '0') Descripcion Anexos (Si no tiene anexos digite 'SIN ANEXOS')

0 sin anexos

v" Genero el nimero de radicado

Para el recibo de documentos electronicos se debe tener en cuenta lo siguiente:

A

IMPORTANTE  cuando se reciban correos electrdnicos. se radicaran en las unidades de correspondencia de manera

I3

lectroni ravés del sistem ion mental ran remiti las Dependencias. Direcciones Territorial Ar
Protegidas sequin su competencia de Ja misma manera.

Lo anterior n n jcull ‘Archivo electrdni men Expediente electronico) de la Ley 1437
de fecha 18 de enero de 2011, Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

N

il i Jo ameril

estos se pueden imprimir.

Para las unidades administrativas que no cuentan con el SGD. deberan evaluar la informacidn que se allega por el correo institucional
para que este sea re-direccionada a la unidad de correspondencia para su posterior radicacion.

7.3.3.  Pautas para la Recepcion de Documentos Internos

Es el proceso mediante el cual cada dependencia de la Entidad recibe por parte de otras, comunicacionesinternas (memorandos) como
gestion de sus actividades especificas.
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JiN

IMPORTANTE Jocu bidos de ofras dependencias deben ser verificac
relacionen la canti nex remiten v si el men. mpetencia 0 no de |\ ndencia, de no ser asi se pr It

| 2 devolucis

Asi mismo para la recepcion de documentos a través de orfeo, se debera verificar que los mismos vengan con su respectivo expediente
virtual y que la comunicacion esté debidamente radicada.

La distribucion de los documentos se realiza teniendo en cuenta lo siguiente:

7.3.4. Distribucion de la correspondencia externa

Una vez elaboradas las comunicaciones por cada dependencia y posterior a su revision, se radicaran en el SGD o aplicativo de
correspondencia segun aplique, para posteriormente llevarlas a la Unidad de Correspondencia para su respectivo tramite y despacho a
su destino.

PARA TENER EN CUENTA

Cuando la correspondencia enviada se encuentra en el perimetro de la Entidad se entrega a través del
contratista o funcionario que hace las funciones de mensajeria y devuelve una copia con la respectiva firma
de recibido, y llevara planilla de control de entrega de las mismas, esta actividad se realiza una vez en la
mafiana y otra en la tarde. Para el caso de la correspondencia enviada a través de las empresas prestadoras
de servicio se verificara la firma en la misma guia de devolucion de la empresa.

Asi entonces la Unidad de Correspondencia despachara las comunicaciones y todas las encomiendas en elhorario alli establecido para
la recoleccidn por parte de la Empresa encargada en horario de 3:30 -4:30 p.m. de lunes a viernes.

A

IMPO RTANTE ung vez rad| digg as. ggmumggglgngg gn el §I§E g dg ggg:lgn dggumgn{al se deben ﬂmmm

emmdas con tres dlas 0 més Iue 0 de radlcadas Ia S mismas ya que no se Queden reservar nimeros de radlcaclon con fechas

anteriores, para asi velar por la transparencia de la actuacién administrativa.

Tenga en cuenta que para la radicacion de las comunicaciones de salida (oficios) se debe hacer por el médulo de radicacion en el link de
salida.
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Radicacion -

Muevo Borrador
Entrada

Interna

Circulares
Resaolucion
Conceptos

Autos

Asociar Imagenes

Subir anexos
Recuerde que los radicados se componen de catorce (14) digitos en los que se despliega la siguiente informacion.
Comunicaciones de salida: 2021-460-000001-1 Comunicaciones

internas: 2021-460-000001-3 Comunicaciones de entrada: 2021-

460-000001-2
ANO CODIGO-DEPENDENCIA CONSECUTIVO CLASE DE COMUNICACION

7.3.5.  Distribucion de correspondencia interna

El proceso de distribucion de las comunicaciones internas, es el tramite de entrega y recibo de las mismas entre dependencias.

JiN

IMPORTANTE La asignacidn interna de la documentacion es realizada a través de las herramientas con las que se cuenta en
PNNC para el manei men r correo electrénico. fisicamente o por medio del Sistema de Gestion Documental
Orfeo.

En la gestion y tramite de los documentos se abarca desde que el documento se produce o recepciona hasta que cumple su funcién
administrativa completa.

Es aqui donde se regula y parametriza todos los procedimientos que hacen parte de toda la gestion de losdocumentos en cada

Dependencia, Direccion Territorial y Area Protegida.
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La entrega de los documentos que se allegan a la Entidad serd distribuida de manera digital a través del Sistemade Gestién Documental (SGD)
y el fisico sera entregado en un recorrido interno en la tarde de 3:00 a 3:30 p.m.

7.3.6. Sistematizacion de la Correspondencia

En Parques Nacionales Naturales de Colombia se implement6 el Sistema de Gestion Documental - Orfeo, que permite la adecuada,
administracion y control de las comunicaciones enviadas y recibidas con el fin de optimizar el uso del papel, agilizar el tramite de la entrega
y respuesta de la mismas asi como la inclusion en sus respectivos expedientes virtuales, la responsabilidad de la parte dgica del sistema
estard a cargo del Grupo de Sistemas de Informacién y Radiocomunicaciones, la responsabilidad de la administracion y manejo de
expedientes virtuales estara a cargo de cada Dependencia, Grupo, Oficina, Direcciones Territoriales y Areas Protegidas, la responsabilidad
de los lineamientos, directrices y politicas en la organizacién y manejo de documentos y gestion del Sistema estara a cargo del Grupo de
Procesos Corporativos.

GESTION, TRAMITE Y DISTRIBUCION

ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
IDENTIFICADOS
Distribucion *Procedimiento de | *Actualizacion de Procedimientoscuando
Recepcion, ~ Despacho  y | serequiera.
Distribucién de
Correspondencia.
*Programa  de  Gestion
Documental.
Acceso y Consulta

*Sistema de Gestion *Actualizacion del Instructivo de Pautas
Documental Orfeo. para el manejo del Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

*Campafias de sensibilizacion en el
manejo del Sistema de Gestion
Documental Orfeo.

7.4. ORGANIZACION

La organizacion de los archivos responde a una gestion clara que se evidencia y se plasma en la estructuraorganico-funcional
(organigrama) o fondo documental, y abarca todo el proceso de clasificacion, ordenacion y descripcion de los documentos producidos y
recibidos por Parques Nacionales Naturales en el ejercicio de sus funciones y que se aplican en todas las fases del Ciclo Vital de los
Documentos.

Asi mismo en este proceso se regula todas las actividades y procedimientos que hacen parte de la organizacion teniendo en cuenta los
principios archivisticos de orden original, integridad y procedencia de los documentos.
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7.4.1.

La estructura del fondo documental se compone de: Fondo

Subseccion

Ejemplo:

—  Serie

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

Estructura del Fondo Documental

—» sub-fondo

—> Subserie  —  Tipo Documental

—>» Seccion —»

00z0om

00ZOTwWC W
ZoToomo

MINISTERIO DE AMBIENTE Y DESARROLLO
SOSTENIBLE

PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Y FINANCIERA

GRUPO DE-CONTRATOSY

...... SERIEY

CONTRATOST

~-SUB-SERIEY

Contrato Frastacicn-
deServicios]

FLEEE

GT

P

* &+ Estudio Previo®

# —+ Nlinuta de-Contrato?

® =+ Acta-delmicio®

* =+ AdicionesT

s — Poliza-de-cum plimiento®
o = InformesT

s » Certificaciones?

e = Acta-deliquidacionT

-

La organizacion fisica de los archivos de Gestion serd de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental, que indica las series y
subseries definidas por Parques Nacionales Naturales de Colombia de acuerdo con los cambios estructurales de la Entidad.

7.4.2.

Fases de la Organizacion de los Archivos

La organizacion de los archivos se plasma en las siguientes fases que permiten darle un orden Idgico y sentido a la informacion: Clasificacion,
Ordenacidn, Depuracion, Foliacion y Descripcion.

7.4.2.1. Clasificacion Documental

La clasificacion documental s la etapa en la cual se definen y establecen las agrupaciones documentales con base en la estructura organico
- funcional, (Fondo-Seccion-Series-y/o asuntos), esta es articulada con el principio de procedencia, es decir se debe tener en cuenta
las funciones de la dependencia que genera la informacion y no mezclar informacion de diferentes asuntos o dependencias.

De esta manera la clasificacion documental se toma de o general a lo particular, ejemplo:
Parques Nacionales Naturales de Colombia-Subdireccién Administrativa y Financiera - Grupo de

Contratos- Contratos-Contratos de prestacion de servicios.

Sonsarvacion
I
Ver TRD

Eliminacion
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Pasos a sequir en la clasificacion documental.

v" Clasificar los documentos de apoyo de los que conforman las series documentales indicadas en la TRD de la dependencia.

v"Identificar a qué Seccion documental pertenece dicho documento conforme a la estructura organico-funcional
(organigrama).

v" ldentificar a qué serie documental pertenece el expediente. Esta operacion va a facilitar la clasificacion.

v' Clasificar los documentos dependiendo de la estructura del fondo documental seccion, sub-seccion hasta el nivel de serie
documental al que pertenece el documento.
7.4.2.2. Ordenacion Documental

Una vez terminado el proceso de clasificacion documental, se realiza la ordenacion que va de la mano delprincipio fundamental de la
archivistica de Orden Original, es decir que evidencie el desarrollo de los tramites y que cada expediente refleje de manera logica la secuencia
que le dio origen. Dentro del proceso de ordenacion se encuentran diferentes sistemas de ordenacin que se aplican a las Series y Subseries
Documentales y que materializan la idea de la secuencia, tales como alfabéticos, cronolégicos y numéricos entre otros. Para el caso de
Parques Nacionales Naturales el sistema de ordenacion que se aplica es el Cronoldgico.

- Alfabético
- Cronolégico

- Numérico etc

|
- Depuracion

El proceso de depuracion de los archivos, consiste en separar el material de oficina ajeno a estos y que puede causar deterioro a los
documentos, entre estos se pueden encontrar elementos de papelerias que son usados como ayuda para agrupar documentos o realizar
observaciones, sin embargo, es de aclarar que estos elementos no deben hacer parte de la documentacion susceptible de transferencia por
parte de la oficina productora.

Algunos de estos elementos son: etiquetas adhesivas mdviles, ganchos clips, ganchos de cosedora y demés elementos de agrupacion
metalicos y que generan rapidamente oxidacion y reproduccién de hongos en losdocumentos. En este proceso también se debe tener
en cuenta la depuracion de copias y fotocopias de los documentos que tienen valor permanente de los que no lo tienen.

- Foliacion

Es el proceso que consiste en la numeracion de las hojas una vez la documentacion esta debidamente clasificada, ordenada y depurada
de acuerdo con las Tablas de Retencién Documental y que resulta un requisitoimprescindible para las transferencias documentales.

Resulta de gran importancia porque permite respaldos técnicos, legales y documentales de la gestion misional y administrativa, facilita la
ubicacion precisa de un documento al interior de un expediente y permite controlar la cantidad de folios almacenados en una unidad de
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conservacion (Carpeta).

El SGD automaticamente asigna el nimero de folios una vez se ha incluido un documento al respectivo expediente. Para la foliacidn

fisica se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

= Ladocumentacion debe estar ordenada bajo el principio de orden original Es decir que el documento mas antiguo es el folio nimero uno,
siendo el primer documento que se encuentre al abrir la carpeta y el més reciente sera el dltimo folio.

La foliacion Se realizara con lapiz de mina negra y blanda tipo HB o B en la esquina superior derecha en elmismo sentido del texto,
sobre todo en caso de tratarse de documentacion relevante y/o historica, ofra alternativa se podra utilizar el boligrafo (esfero) de tinta

negra insoluble, en este caso se debe tener en cuenta que el uso de éste dificulta corregir una foliacién mal ejecutada.

Si existen errores en la foliacion, ésta se anulara con dos lineas oblicuas, evitando tachones.

= Seescribe el nimero en la parte superior derecha del documento, de acuerdo como esta registrada lainformacion en el mismo.

VERTICAL

HORIZONTAL

@<

= Debe realizarse de manera consecutiva sin importar su tamafo, sin omitir ningln folio ni repetir nimeros. No es vélido hacer la

foliacion usando suplementos como a, b, ¢. Ejemplo: 1 - a, 1-1

= Cuando existan plegables, boletines, periédico y/o revistas como parte de anexos, se toma con un solofolio siempre y cuando ésta
haga parte de una sola pieza documental.

= La cantidad permitida por unidad de conservacion (carpeta) es de 200 folios. Cuando por volumen documental supere esta

200"

400°

201
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cantidad, debe dividirse en el nimero de carpetas necesarias. Para el caso de las historias laborales, procesos sancionatorios,
disciplinarios, entre otros, la foliacion sera continua Ej.: Si existen dos expedientes de una historia laboral, la foliacion sera de 12200y
de 201 a 400 respectivamente.Para los demas casos iniciara desde 1 (1a 200)

Carpeta 1: Folios 1-200 Carpeta 2: Folios 201 - 400

Asi mismo cada Grupo, Oficina, Dependencia, Direccion Teritorial y Area Protegida para la organizacion detodos los expedientes que
conforman los archivos en su etapa activa de cada Grupo, Oficina, Dependencia, Direccion Territorial y Area Protegida deberan
diligenciar la hoja de control, en la cual se llevara el registro individual de los documentos que conforman cada uno de los expedientes
de acuerdo con sus respectivasseries documentales, las cuales estaran ubicadas al inicio de cada carpeta para que sirva como indice
de lamisma.

En las hojas de control deberé registrarse el nombre del expediente, nombre de la serie y/o Subserie documental, fecha de cada tipo
documental, descripcion del tipo documental y nimero de folio correspondiente a cada tipo documental.

7.4.2.3. Descripcion Documental

Es crear una referencia con relacion a la ubicacion de los documentos, que permitira la rapida recuperacion de la informacion.

VAN

74.231. Inventario Documental

El inventario documental se constituye en una herramienta que garantiza la efectiva asignacion de responsabilidades frente a la
documentacién producida en ejercicios de las funciones y procedimientos de la Dependencia, de acuerdo a los tiempos de permanencia
establecida en la Tabla de Retencion Documental(TRD). Para realizar dicho inventario se debe diligenciar el formato Unico de inventarios
documentales inscrito en el Sistema Integrado de Gestion:
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FORMATO UNICO DE INVENTARIOS DOCUMENTALES

Codigo: GAINF_FO_20

Version: 4

\Vigente desde: 04/04/2014

Entidad Remitente

Entidad Productora

FECHA DE ELABORACION: /[ No.T

HOUA DE

conico

NOMERE DE LA SERIES Y
SUBSERIES 0 ASUNTOS

No. Carpeta

N
No. De Caja

0. De
folios

FEGHAS EXTREMAS

UNIDAD DE

LUGAR DE CONSERVAGION

INIGIAL FINAL

ESTANTE
CA-LI

EXPEDIENTE
VIRTUAL

ENTREPANO

FILA

OBSERVACIONES

Elaborado por:

Carge

Firma;

VoBo. Revisadopor |

Carge

Firma:

Lugar Fechz Lugar Fecha

GONVENGIONES
UNIDAD DE CONSERVACIO  GA: Carpeta; LE Libro

7.4.3. Consulta

El proceso de consulta es el acceso a un documento o grupos de documentos con el fin de realizar una consulta o investigacion.

El proceso de consulta regula los procedimientos que intervienen durante la revision o préstamo de los documentos estos pueden
efectuarse entre las dependencias y entre el Archivo de Gestion y el Central. Ladocumentacion sera de absoluta disposicion para su
consulta para el personal de PNN o externo, con excepcion de aquella informacion de confidencialidad de la entidad.

Toda la documentacion sera devuelta al archivo central, de gestion o de donde provenga el préstamo.
En cuanto a la consulta de informacion digital, la misma es realizada a través del Sistema de Gestion Documental.
Para el préstamo de la documentacion fisica se debe tener en cuenta lo siguiente:

o Llevarel formato de planilla de préstamo documental inscrito en el Sistema de Gestion Integrado para el control y
seguimiento de las consultas.

e EIGrupo, Dependencia, Direccion Territorial o Area Protegida evaluara aquellos documentos quetienen restriccion de
consulta por el nivel de reserva y confidencialidad.

o Registrar las devoluciones de soportes fisicos del archivo de gestion, archivo central o historico.

Asi mismo los funcionarios en el proceso de desvinculacion de la Entidad deberan entregar los inventarios de
sus archivos o documentos a su cargo, con base en el formato Unico de Inventarios, de igual manera el contratista
una vez terminado su gestion contractual en la entidad, el supervisor debera constatar la entrega de los
inventarios de los documentos y archivos llevados en el tiempo de vinculacion en PNNC.
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acuerdo con las T.R.D.

Sistema de Gestion Documental
Orfeo.

Archivos Fisicos
clasificados de acuerdo con las
TRD.

requiere de acuerdo con las solicitudes
realizadas  por  las  Unidades
Administrativas.

Actualizacion del Instructivo de Pautas
Orfeo.
Capacitaciones ~ en  Clasificacion
Documental.

ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
[DENTIFICADOS
CLASIFICACION Clasificacion ~ documental  de | Actualizacion de T.R.D., cuando se

Programa  de  Gestion

Documental.

Capacitaciones en Ordenacion
Documental.
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ORDENACION Circular  Interna en  la | Actualizacion de Procedimientos.
Organizacion ~ de  Historias
Laborales. Actualizacion Instrumentos
Archivisticos.

Cronogramas de TransferenciasDtales.

Programa de Gestion | Capacitaciones en Ordenacion
Documental. Documental.
DESCRIPCION
Circular  Interna  en la | Actualizacion de Procedimientos.
Organizacion ~ de  Historias
Laborales.

7.5. TRANSFERENCIAS

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO

'Nm“—u
ECUMON
l FASE
SEMIACTIVA
ARCHIVO ARCHIVO
GESTION ARCHIVO HISTORICO
CENTRAL

| FASE ACTIVA : \ hse INACTIVA

Las transferencias documentales, es el proceso de envio o entrega de los archivos, documentos o expedientes de cada Unidad de decision
(Central, Local y Territorial) de Parques Nacionales Naturales, cuya gestion o vigencia de acuerdo con los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencién Documental (TRD), hayan terminado y que son objeto de traslado a un archivo central o semi-
activo, donde se conservaran por un tiempo de acuerdo con los procedimientos descritos en las TRD.

7.5.1. Transferencias Documentales Primarias:

La transferencia documental primaria es un procedimiento mediante el cual, una vez cumplidos los tiempos de retencion estipulados en
la Tabla de Retencion Documental, se trasladan los documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central. Todas las dependencias
de la Entidad deben preparar los documentos a transferir de conformidad con las series, subseries. Para la remision de documentos al
Archivo Central, se debe diligenciar
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en su totalidad el formato de transferencias Documentales el cual sirve como mecanismo de seguimiento. Es importante que en la parte
inferior del formato se diligencie la  informacion de elaboracion, entrega y recibido con sus respectivas firmas.

Codigo: GAINF_FO_08
FORMATO UNICO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES Version: 3
‘Vigenie desde ddimm/aa; 251102011
Entidad Remitente FECHADEELABORACION: i Mo T___
Entidad Productora HOUA oE
Unidad
P
Oficina Productora
DObjeto
NUMERO DE NOMBRE DE LA SERIES Y FECHAS EXTREMAS UMIDAD DE Mo-
CARPETA conigo SUBSERIES O ASUNTOS CONSERVACION OBSERYACIONES
INICIAL FINAL AZ. CA.LE. LI FOLIOS
Elabcrada por Entregado por: Recibida por:
Cargo Cargo Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Lugar: Fecha: Lugar: Fecha: Lugar. Fecha

Las transferencias deben responder al cronograma anual elaborado por los responsables de la administracion de los archivos.
Asi mismo deberan cumplir los siguientes requisitos;

v Los documentos transferidos al Archivo Central o semi-activo, deben haber cumplido su gestion administrativa
completa.

v’ |a transferencia debe realizarse de conformidad con las Tablas de Retencion Documental en el cual se detallan las Series
Documentales que corresponden a cada Dependencia segun sus funciones.

v" Toda transferencia debera ir acompafiada del formato Gnico de transferencia documental.

v' Todas las Series Documentales deberan ir en estricto orden cronoldgico con su respectiva depuracion de ganchos y
depuracion de copias.

v" Todas las unidades de conservacion (Carpetas), deberan ser foliados en su parte superior derecha, con lapiz de mina negra y

blanda tipo HB o esfero de tinta negra insoluble, y donde el folio méas antiguo sera el folio No. 01 y el dltimo folio sera el
documento mas reciente.
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7.5.2.  Transferencias Documentales Secundarias:

Es la operacion de traslado de expedientes cuya etapa de retencion en el archivo central ha concluido. Si se ha establecido en su
valoracién secundaria, que los documentos poseen valores de tipo histérico, cultural o cientifico, se procede a su transferencia al
archivo histdrico; en caso de que los documentos carezcan de valoressecundarios, éstos documentos se eliminan.

TRANSFERENCIAS
ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
IDENTIFICADOS

Tablas de Retencion Elaboracion de Procedimiento de
Documental. Transferencias Documentales.
Programa  de  Gestion
Documental. Capacitaciones en el Proceso de

TRANSFERENCIAS Transferencias Documentales.

Formatos e instructivos de
Transferencias Documentales.

Cronograma de
Transferencias

7.6. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

La Disposicion de los documentos es la seleccion que se hace de estos, y la cual se puede hacer en cualquier etapa del Ciclo Vital de los
Documentos, con miras a la conservacion de aquella documentacion que es importante de la que no la tiene y realizar el proceso de
eliminacién de los archivos que no adquieren valores especiales por medio de un acta.

Para la conservacion total y de acuerdo con los valores que los documentos representan se procedera desde el momento de su
produccion a conservarlos con caracteristicas especiales de almacenamiento (carpetas ycajas especiales).

Los documentos (series y subseries documentales) consideradas para la conservacion documental revisten de valores secundarios
necesarios para la reconstruccion de la historia Institucional de Parques Nacionales Naturales de Colombia.

7.6.1. Eliminacion



PARQUES

il

QRCIONAL £

*

%€ coLoms\t

PARQUES NACIONALES
NATURALES DE COLOMBIA

SITVINLYN

La disposicion final de los documentos, esta definida en la tabla de retencion documental, la cual determinara si el mismo amerita
conservacion, eliminacidn, seleccion, microfilmacion o digitalizacion.

A

IMPORTANTELg

Los siguientes son aspectos a tener en cuenta en la eliminacién de documentos:

PARA TENER EN CUENTA

= Los documentos que por TRD no se encuentren en una oficina productora y se tenga la conviccion que
su administracion responde a otra dependencia, pueden eliminarse siempre y cuando se tenga certeza
que los originales reposan en su respectiva dependencia, y podran guardarse por un tiempo como
documentacion en copias con valor informativo.

= Las notas internas, cuando no forman parte de un tramite y no contengan informacion relativa a algtn
procedimiento administrativo también se pueden eliminar.

= Todos los faxes deben eliminarse previo fotocopiado del mismo, debido a que la base de este papel es
quimico y su perdurabilidad es muy limitada.

= Todos los archivos de gestion de cada dependencia deberan estar almacenados e identificados en sus
respectivos archivadores, en carpetas y cajas de archivos especiales.

La Eliminacion documental s la actividad resultante de la disposicion final sefialada en las tablas de retencion o de valoracién documental
para aquellos documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

Ninguna serie documental puede ser destruida sin estar previamente registrada en la correspondiente TRD, teniendo en cuenta
ademas, que el proceso de la eliminacion debera realizarse atendiendo a lo establecido en los procedimientos.

Con respecto a los “documentos de apoyo”: que son generados o acumulados por las dependencias, Direcciones Territoriales y
Areas Protegidas, que no hace parte de sus series documentales pero es de utiidad para el cumplimiento de sus funciones, se debe tener
en cuenta los establecido en el paragrafo del Acuerdo 42 de 2002 articulo 4, mediante el cual expone que “Los documentos de apoyo no
se consignaran en la Tabla de Retencién Documental de las dependencias y por o tanto pueden ser eliminados cuando pierdan su utilidad
0 vigencia, dejando constancia en Acta suscrita por el respectivo jefe de dependencia. Por ofra parte, debido a que las eliminaciones
forman parte del proceso de preparacion de las transferencias primarias y transferencias secundarias, en todos los casos se levantard un
acta acompafiada de su respectivo inventario, las cuales deben reposar en el area de Archivo Central
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO

IDENTIFICADOS

Tablas de Retencion | Actualizacion de Procedimientos.
Documental.

CICLO DE VIDA Programa  de  Gestion | Capacitaciones en el Proceso de
DOCUMENTAL Documental. Disposicion de Documentos.

7.7. PRESERVACION A LARGO PLAZO

En la preservacion se debe considerar la conservacion de documentos es el conjunto de practicas preventivas y correctivas, que
garantizan la preservacion de la integridad fisica de los documentos en cualquiera de lasetapas del Ciclo Vital de los Documentos y
en cualquier soporte.

Para la preservacion documental se deben tener en cuenta lo siguiente:

Los espacios como edificios o locales destinados como depositos de archivos deberan cumplir con las condiciones minimas del
inmueble, almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y mantenimiento que asegure la adecuada conservacion de los archivos
como lo establece el Acuerdo No. 049 de 2000, del Archivo General de la Nacion.

A\

IMPORTANTELg conservacion de los documentos se realiza teniendo en cuenta el tiempo de retencién definido para
cada unoen la TRD.

Con el propésito de conservar los documentos fisicos y digitales, teniendo en cuenta el tiempo de retenciéndefinido para cada uno, se
tendra en cuenta los siguientes aspectos en el momento de su elaboracion:

= PERMANENCIA: Los documentos no pueden borrarse o modificarse sin dejar
evidencia.

= TINTAS: No utilizar micro punta o esferos de tinta himeda (Tinta Roller Ball o Pluma
Fuente entre otros). Los documentos generados a través de fax se fotocopiaran para
garantizar su permanencia y su legibilidad de acuerdo con lo establecido en las tablas

de retencidn.
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Para la conservacion de los expedientes digitales el Grupo de Sistemas de informacion y Radiocomunicaciones realiza las respectivas
copias de seguridad de la informacion que se encuentra en el SGD.

Con el fin de poder disminuir el riesgo del deterioro de los documentos se debera revisar las condiciones fisicas del inmueble que permita
cumplir con lo dispuesto en el Acuerdo No. 049 de 2000, teniendo en cuenta:

v

Condiciones de edificacion: Terrenos sin riesgo de humedad subterranea o inundacidn, situados lejos de fabricas o industrias
contaminantes, prever el espacio suficiente para albergar la documentacion y su natural crecimiento.

La estanteria debe estar a una altura maxima de 2.20 Mts de alto, resistencia de las placas y pisosdebera estar
dimensionada para soportar una carga minima de 1200 k/mt2, cifra que se deber incrementar si se va a emplear estanteria
compacta o de mayor tamafio sefialado.

Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de alta resistencia mecénica y desgaste
minimo a la abrasion.

Las pinturas utilizadas deberan igualmente poseer propiedades ignifugas, y tener el tiempo de secado necesario evitando el
desprendimiento de sustancias nocivas para la documentacion.

Almacenamiento: Manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion, la adecuacion climética, y los procesos de
valoracion y tablas de retencion documental.

Medio ambiental: Se debera tener en cuenta que los sitios de custodia de los documentos se mantengan en una
temperatura de 15 a 200C con una fluctuacion diaria de 40C y una humead relativa entre el 45% y 60% con fluctuacion diaria
del 5%.

Mantenimiento: Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad ambiental,
para las unidades de conservacion requieren de un cronograma de limpieza en seco y para el efecto se deben emplear
aspiradoras al menos dos veces a la semana, también sedebera realizar control de plagas en las diferentes fases de los
archivos, donde se contemplara actividades de desinfeccion y control de animales garantizando el bienestar de los
usuarios y los documentos.

(Archivo General de la Nacion. Acuerdo No. 049 de 2000.)

Asi mismo para la preservacion a largo plazo de los documentos digitales se tendrén en cuenta los siguientes principios:
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PRINCIPIO

CONTEXTO

Asegurar que el contenido informativo, la estructuraldgica y el
contexto no se han modificado ni se ha

afectado el grado de fiabilidad ni la autenticidad del
documento original.

Modificar, cuando sea necesario, la forma tecnoldgica sin alterar el
valor evidencial de los documentos, como una medida para
enfrentar la obsolescencia tecnoldgica y para garantizar el
acceso a la informacion.

Aplicar procesos, procedimientos, métodos y técnicas de
preservacion viables, practicos y apropiados parael

Contexto de los documentos, de tal modo que se asegure la
Sostenibilidad técnica y econdmica de lapreservacion digital.

Evolucionar al ritmo de la tecnologia y utilizar los medios
disponibles en el momento actual para garantizar la
Preservacion de los documentos en elfuturo. Esto significa que
un sistema de preservacion digital deberia mantener la capacidad
de evolucionar, de ajustarse a los cambios dimensionales y
afadir nuevas prestaciones y servicios.

Reutilizar y compartir soluciones ya existentes y desarrolladas
de forma conjunta con ofros archivosdigitales, especialmente
las relacionadas con los procesos que pueden ser gestionados
de forma centralizada.

Generar lineamientos y herramientas basadas en normas,
estandares y buenas practicas, como apoyo la gestion y
preservacion de los documentos digitales.

7.7.1.  Almacenamiento

A

IMPORTANTE Para el almacenamiento de los documentos se debe usar carpetas de tapas separadas en yute, debido a que
unidades de conservacion como las A-Z presentan inconvenientes relacionados conperforaciéon mas de una vez de las hojas,

deterioro de cantos y orificios cuando no estan debidamente reforzados y deterioro cuando se utiliza de manera frecuente.
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El almacenamiento en el Sistema de Gestion Documental, se hace a través de los expedientes virtuales (sistema de repositorio de
informacion de las diferentes unidades administrativas de una entidad y que responden al sistema de tablas de retencién documental
basado en las funciones especificas de cada una), los cuales se identifican por un nimero Unico consecutivo que éste arroja para cada
uno, y su conservacion se hara en la nube o internet. Estos son creados por cada expediente fisico que exista de acuerdo a las series y
subseries documentales y la responsabilidad de la creacién estd a cargo de la persona asignada para el manejo del archivo fisico en

cada dependencia.

Para la creacion de estos expedientes y su manejo se puede consultar el link de ayuda del sistema de gestion documental, tal y como

se evidencia a continuacion:

o Vas alafecha de cualquier radicado que tengas en alguna de tus bandejas:

il Bandejas Q

General (Todos) Alerta

Fecha

Radicado Asunto

Entrada (0/1)
20204600056802

Salida (/)

interno (/)
Showing 1 to 1 of 1 entries

Resolucion (/) ®

o Luego vas al campo de Expedientes:

DOCUMENTO N. 20204600056802

Escoja una accion.... v

Documento

nformacion del

Expediente v

- Tipo Documenta v

/D Expedient

A MINAMBIENTE N/A

0S Expediente

Y ESTA RELACIONADO CON EL(LOS) SIGUIENTE(S) DOCUMENTOS: Incluir Documentos en Expediente

RADICADO FECHA RADICACION

0

o Yallile dices crear o incluir en expediente:

TIPO DOCUMENTO

2020460710100003E

25 3

Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Medio de Recepciol

LUIS ALBERTO
ORTIZ Expediente Virtual 38 Email
MORALES
Solicitados Solicitar Fisico
ASUNTO TIPO DE RELACION

ANEXO DE (PADRE)
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nformacidn del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente

Expediente ~

¥ ESTA RELACIONADO CON EL{LPS nflluir Documentos en Expediente

Incluir en

O RADICADO TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION
oo ANEXO DE (PADRE)

La creacion de expedientes debe regularse para cada Unidad Administrativa con el fin de llevar el registro einventario de los
expedientes de cada Dependencia, Direccion Territorial y Areas Protegidas, es decir el jefe de cada Unidad de Decisin delegara algun
funcionario para este procedimiento.

Asi mismo el jefe serd el primer conducto regular en revisar que todas las comunicaciones que se remitan desdecada grupo, lleven su
respectivo expediente virtual y la tipificacion correcta con base en las TRD de ese grupo.

La inclusion de los documentos dentro de los expedientes es realizada por cada funcionario o contratista.

Una vez creado el expediente, es necesario incluirlo en el inventario Unico documental referencie el nimero del mismo con la serie y
Subserie asociada y ademas se indique el responsable del manejo del expediente.

Ejemplo:
] NOMERE DE LA‘ ] ] ] ] wmaooe
SERIES ¥ FECHAS EXTREMAS CONSERVACIO LUGAR DE CONSERVACION
CODIGO SUBSERIES 0 No. Carpeta No. De Caja | Mo. De folios N ——
ASUNTOS ESTANTE ENTREPANO FILA
INICIAL FINAL CA-LI VIRTUAL
SAF-GCO- E‘.untratq; de
2040 Prestacion de
- Servicios 1 1 200 010172014 30212014 carpeta 1| 2014-420-D0003E1

Los depdsitos se dimensionaran teniendo en cuenta:

v" La manipulacion, transporte y seguridad de la documentacion, la adecuacion climética a las normas establecidas para Ia
conservacion del material documental, el crecimiento documental de acuerdo con los parametros archivisticos que establezcan
los procesos de retencién y valoracion documental.

Para el debido almacenamiento de la documentacion se debe tener en cuenta lo establecido en el Acuerdo No. 049 de 2000:

v" Disefio acorde con las dimensiones de las unidades que contendrd, evitando bordes o aristas que produzcan dafios
sobre los documentos.

Los estantes deben estar construidos en laminas metdlicas solidas, resistentes y estables con tratamiento anticorrosivo y
recubrimiento horneado quimicamente estable:

v" Debera tener una altura de 2.20 Mts y cada bandeja soportar un peso de 100kg/Mts lineal.
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v" La estanteria total no debera tener mas de 100 mts de longitud.

v"Si se disponen modulos compuestos por dos cuerpos de estanterias, se deben utilizar los parales y tapas laterales para
proporcionar mayor estabilidad. En todo caso se deberan anclar los estantes con sistemas de fijacién a piso.

v" La balda superior debe estar a un maximo de 180 cms, para facilitar la manipulacion y el acceso del operario a la
documentacion.

v" Labalda inferior debe estar por lo menos a 10 cms del piso.

v" Las baldas deben ofrecer la posibilidad de distribuirse a diferentes alturas, para posibilitar elalmacenamiento de
diversos formatos, permitiendo una graduacion cada 7 cm. 0 menos.

v" Los acabados en los bordes y ensambles de piezas deben ser redondeados para evitar desgarres en la
documentacion.

v" El cerramiento superior no debe ser utilizado como lugar de almacenamiento de documentos ni de ningln otro
material.

v" Distribucion de Estanterias.

v" Laestanteria no ira recostada sobre los muros y se debe dejar un espacio minimo de 20 cm., entre éstos y la
estanteria.

v" Elespacio de circulacion entre cada médulo de estantes debe tener un minimo de 70 cm., y uncorredor central
minimo de 120 cm.

v' La estanteria debera tener un sistema de identificacion visual de la documentacion acorde con la signatura
topografica.

Para unidades de conservacién como libros, legajos o carpetas se recomienda el empleo de separadores metalicos con el fin de
evitar el deslizamiento y la deformacion de la documentacion almacenada.

Asi mismo la preservacion de los documentos que se manejan en dispositivos como computadores y sistemas de informacion como
correos electronicos, drive y otros sistemas de almacenamiento, deberd conservarse bajo la estructura de Tablas de Retencién
Documental.

7.7.2. ldentificacion de Unidades de Conservacion.

Para identificar cada unidad de conservacion se deben utilizar los siguientes stickers, los cuales deben contener como minimo la siguiente
informacion:
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TERRITORIAL O AR«

NOMBRE DE LA ENTIDAD

Nombre de la Dependencia, Direccién
Territorial o Areas Protegidas

CAIA é
No. 01

No. de caja

Caja
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
PROTEGIDA
SERIE
|
SERIE:
UBSERIE:
SUB-SERIE 1
2.
3
4
6.
Carpeta
GRUPO DE CONTRATOS
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS No. 001MUNOZ
MARTINEZ MANUEL 2013
No. De expediente virtual
CARPETA CAJA

TERRITORIAL CARIBE
GESTION FINANCIERA
BOLETIN DE CAJA Y BANCOS ENERO- FEBRERO 2013
001-300
No. De expediente virtual

CARPETA 1 CAJA1

Numero de identificacion de la caja dentro de la transferencia. Esta numeracion sera continua y correspondera con el nimero asignado en

la Hoja de transferencia de documentos.

La numeracion de las cajas es por afio, independiente por cada dependencia, Direccion Territorial o drea protegida. La relacionada
con las carpetas se realiza por cajas, es decir cada una llevara una numeracion independiente.

Para la conservacién y almacenamiento de documentos en otros formatos como imagen analoga en microfilmacién, cintas
fonograficas, cintas de video o fotografia entre otros o digital como disquetes, CD, sedeben contemplar sistemas de almacenamiento
especiales como gabinetes, armarios o estantes con disefios desarrollados acordes con las dimensiones y tipo de soporte a almacenar y
los recubrimientos antioxidantes y antiestaticos a que haya lugar.

Ademas de lo anterior los documentos antes mencionados deberan manejarse en contenedores especiales de la siguiente manera:
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Las fotografias y negativos deberan almacenarse en sobre individuales y en cajas de pH neutro (7) y nunca emplear materiales

plasticos.

Los rollos de microfilmacién deberan mantenerse en su carrete y contenedor elaborados en material estable y quimicamente
inerte; cada rollo estara en una unidad independiente debidamente identificada y dispuesto en las respectivas estanterias
disefiadas acordes con el formato y con las especificaciones requeridas para garantizar su preservacion.

Los disquetes y C.D. podran contar con una unidad de conservacion plastica en polipropileno u otro polimero quimicamente
estable y que no desprenda vapores acidos o contener moléculas acidas retenidas en su estructura. Cada unidad de conservacion
contendrd solo un disquete o C.D. (Acuerdo No. 049 de 2000 Archivo General de la Nacion).

Mantenimiento.

- Garantizar la limpieza de instalaciones y estanteria con un producto que no incremente la humedad ambiental.

- Las unidades de conservacion requieren de un programa de limpieza en seco y para el efecto se debenemplear aspiradoras.

(Acuerdo No. 049 de 2000 Archivo General de la Nacion).

PRESERVACION A LARGO PLAZO

ASPECTOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
IDENTIFICADOS
Plan de  Conservacion
Documental en estudio.
SISTEMA
INTEGRADO' DE | Tablas de Retencion Elaboracion del  Plan de
CONSERVACION Documental. Conservacion Documental.
Campafias de
sensibilizacion.
Backus  de informacion
Orfeo.
Plan de
Copias de seguridad de P
PLAN PRESERVACION | Informacion de Equipos. PresenacionDigttal
DIGITAL
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Backus  de informacion
servidores de PNNC.

PETIC Plan Estratégico de
Tecnologias de Informacion.

7.8. VALORACION.

La valoracion documental es la fase que permite analizar y determinar los valores que adquieren los documentos desde su creacion
hasta su disposicién final, y que se van desarrollando a través del ciclo vital de los documentos, es decir las diferentes etapas que son la
parte activa que se identifican como los archivos de gestion, la parte semi-activa, o archivos centrales y la etapa histérica o inactiva, estos
valores son:

Valor Primario: Es el que tienen los documentos mientras sirven a cada organizacion productora y al iniciador, destinatario o beneficiario
del documento, es decir, a los involucrados en el tema o en el asunto. Algunos valoresprimarios son; administrativo, contable, fiscal, juridico,
legal, etc.

Valor Secundario: Es aquel que interesa a los investigadores de investigacion retrospectiva. Surge una vezagotado el valor inmediato
0 primario. Unidad documental simple. Los documentos que poseen este valor se conservan de manera permanente. Entre los valores
secundarios estan: historico, cultural, cientifico, etc.

Valoracion Documental: Labor intelectual por la cual se determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de
establecer su permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

VALORACION
ASPECTOS ,

DENTIFICADOS SITUACION ACTUAL CORTO PLAZO LARGO PLAZO
DIRECTRICES Tablas  de  Retencion gzglfs”dacm” de w
GENERALES Documental. L

Retencion
Documental.

8. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

La sequridad de a informacion es el proceso que busca las medidas preventivas y reactivas en las Entidades y de los sistemas de
informacidn que permiten resguardar y proteger ésta, teniendo en cuenta los principios de confidencialidad, disponibilidad e integridad de
la misma.

Cuando hablamos de seguridad de informacion hablamos de un componente basado en tecnologia, pero es importante sefialar que la
seguridad de la informacion debe ir también en consecuencia a aquella informacion documental que contienen reserva legal y
confidencialidad que por su contenido no deben ser conocidos por
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todos y deben manejarse solo por aquellos que intervienen en el proceso de investigacion e implicados, loscuales deben ser guardados
en archivadores que tengan llave o en algunas entidades se maneja caja fuerte.

Los funcionarios o contratistas encargados del manejo de estos archivos deben responder y mantener totalconfidencialidad de los
mismos, y estar al tanto para la organizacion y administracion de los documentos a fin de mantener los expedientes actualizados e
integros.

Con el fin de salvaguardar toda la informacion que se maneja en las diferentes Dependencias, DireccionesTerritoriales y Areas
Protegidas, se debera designar un solo encargado de su manejo, administracion y préstamo de la documentacién en gestion y debera
observarse la aplicabilidad de las TRD y la normatividadaplicable en la organizacion de los archivos.

Para la seguridad de la informacion electronica, ésta deberd en primera instancia obedecer a las Series y subseries documentales
establecidas para cada Dependencia, Direccion Territorial y/o Area Protegida las cuales se realizan constantemente en copias de
seguridad que deberan ser almacenadas en el area de Sistemas de manera clasificadas obedeciendo a la estructura organico -
funcional de la entidad.

La correcta gestion de la sequridad de la informacion debera mantener y establecer controles de seguridad y disponibilidad de la
informacion, para que se cumplan los principios de Confidencialidad, integridad y disponibilidad de misma.

La seguridad de la informacion busca la preservacion, aseguramiento y cumplimiento de las siguientes caracteristicas de la
informacion:

« Confidencialidad: los activos de informacion solo pueden ser accedidos y custodiados por usuarios quetengan permisos para
ello.

* Integridad: El contenido de los activos de informacién debe permanecer inalterado y completo. Lasmodificaciones
realizadas deben ser registradas asegurando su confiabilidad.

* Disponibilidad: Los activos de informacion sélo pueden ser obtenidos a corto plazo por los usuarios quetengan los permisos
adecuados.

Para ello es necesario considerar aspectos tales como:
«Autenticidad: Los activos de informacion los crean, editan y custodian usuarios reconocidos quienes validan su contenido.

* Posibilidad de Auditoria: Se mantienen evidencias de todas las actividades y acciones que afectan a losactivos de
informacion.

* Proteccion a la duplicacion: Los activos de informacion son objeto de clasificacion, y se llevan registros de las copias generadas
de aquellos catalogados como confidenciales.

* No repudio: Los autores, propietarios y custodios de los activos de informacion se pueden identificarplenamente.
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* Legalidad: Los activos de informacién cumplen los parametros legales, normativos y estatutarios de lainstitucion.

+ Confiabilidad de la Informacion: Es fiable el contenido de los activos de informacion que conserven laconfidencialidad,
integridad, disponibilidad, autenticidad y legalidad.

9. POLITICA CERO PAPEL

Parques Nacionales Naturales de Colombia en cumplimiento a la Directiva No. 04 de 2010, con el fin de contribuir a los principios
de la funcion administrativa de eficiencia y eficacia, en busca de estrategias quepermitan buscar de manera ordenada el uso del papel,
quiere a través de este documento establecer con base en las Guias de CERO PAPEL en la administracion publica recomendaciones
atener en cuenta para lograrmejorar el consumo del papel.

Teniendo en cuenta que “Oficina Cero Papel’, no concibe la eliminacion radical de los documentos sino la
busqueda de herramientas y practicas que permitan a las entidades realizar un uso adecuado de este recurso.

En consecuencia, a lo anterior Parques Nacionales Naturales de Colombia, ha implementado el Sistema deGestion Documental para
el manejo de comunicaciones oficiales de carcter general, con el propésito de que éstas sean manejadas y conservadas de manera
digital para que sus correcciones y divulgaciones sean deforma electronica.

Asi mismo tener en cuenta lo siguientes:

Fotocopiar o imprimir a doble cara, 0 en papel reciclado.

Campaia para reciclar papel, para garantizar la conservacion de més arboles.

Ajustar formatos del SGD, para que se puedan manejar de manera digital.
Realizar correcciones de manera digital.
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e Reducir las fuentes de escritura de los documentos a 11.

o  Divulgar la iniciativa de buenas practicas por diferentes canales y promover la cultura organizacional en cuanto ala
utilizacién de documentos.

10. FASES DE IMPLEMENTACION PGD

EASE DE ELABORACION Cumplimiento de requisito
Diagnostico Gestion Dtal
Elaboracion Plan de Trabajo

Publicacién PGD

Socializacién PGD
FASE DE EJECUCION Ajustes y actualizaciones PGD
Planes de Capacitacion

Implementaciéon PGD

FASE DE SEGUIMIENTO Seguimiento auditorias Internas y Externas

Planes de Trabajo
Indicadores Plan de Accién

FASES IMPLEMENTACION PGD

Planes de Mejoramiento

FASE DE MEJORA Actualizacién documentos e instrumentos
archivisticos
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11. DEFINICIONES

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un procesonatural por una persona
0 entidad publica privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetandoaquel orden para servir como testimonio e
informacion a la persona o institucion que los produce y los ciudadanos, o como fuentes de historia. También se puede entender como
la institucion que esta al servicio de la gestion administrativa, la investigacion, la informacion y la cultura.

Archivo total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.

Archivo Historico: es aquel que se transfiere desde el Archivo Central los documentos de Archivo de documentacion
permanente.

Archivo de Gestion: comprende toda la documentacion que es sometida a continua utilizacién y consultaadministrativa por las
oficinas productoras u otras que la soliciten. Su circulacion o tramite se realiza para dar respuesta o solucion de los asuntos iniciados.

Archivo Central: en el que se agrupan los documentos transferidos por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, cuya
consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en
general.

Clasificacion: operacion archivistica que consiste en el establecimiento de las categorias o grupos que reflejan la estructura jerarquica del
fondo. Es el primer paso del proceso de organizacién.

Documento Electronico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios
electronicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus actividades
y debe ser tratada conforme a los principios y procesosarchivisticos.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o privada enrazon de sus actividades
o funciones.

Documento Original: es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y caracteristicas que permiten que permitan garantizar
su autenticidad e integridad.

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituya una unidad archivistica, Unidad documental
formada por el conjunto de documentos generados organica y funcionalmente por unaoficina o dependencia productora en la
resolucion un mismo asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponde dos péginas, niimero que indica el orden consecutivo de las hojas
que contiene un libro, folleto, revista.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas pendientes a la planificacion manejo y organizacion da la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

GAC: Grupo de Archivo y Correspondencia.
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Ordenacion: Operacion archivistica realizada dentro del proceso de organizacion que consiste en establecer secuencias naturales
cronoldgicas y/o alfabéticas, dentro de las categorias o grupos definidos en la clasificacion.

Organizacion: Proceso que, mediante las etapas de clasificacion y ordenacion, aplica las conclusiones establecidas en la fase de
identificacion a la estructura de un fondo.

Patrimonio Documental: Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.
SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segun los materiales empleados.

Seleccion documental: Es un proceso técnico por el cual se establece el tiempo en que los documentos de archivo sirven a sus
diferentes fines.

Serie Documental: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de un mismo drgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie, identificadas de forma separada de ésta por
su contenido y sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series o tipos documentales a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
de su ciclo vital, asi como su destino una vez finalizada su vigencia administrativa, legal o fiscal.

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

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con diagramacion,formato y contenido
distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomética.

Transferencia de archivos: Remesa de los documentos del archivo administrativo al intermedio o central y de este al histdrico de
conformidad con las tablas de retencion adoptadas.

Unidad Documental: es la pieza minima que reline todas las caracteristicas necesarias para ser considerada documento. Pueden se
unidades documentales entre otras, u acta un oficio, un informe.

Valor Documental: Es el que posee un documento para la administracion que lo origind o para aquella que se le sucede como testimonio
de sus procedimientos y/o actividades.

Valor Administrativo: el que contiene una serie 0 Subserie documental, para la entidad productora, relacionado al tramite o asunto
que motivo su creacion, para responder a una necesidad administrativa mientras dure su tramite siendo indispensables por su utilidad
referencial para la planeacién y toma de decisiones.

Valor Juridico: del que se derivan derechos u obligaciones legales reguladas por el derecho comin. También aquel que tienen los
documentos que sirven de testimonio ante la ley.
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Valor Fiscal: utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro o Hacienda Publica.

Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y
de los movimientos econdmicos de una entidad publica o privada.

12. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE
VIGENCIA
ANTERIOR A\:ﬁ'ﬁll?): MOTIVO DE LA MODIFICACION
VERSION
ANTERIOR
17/06/2013 1 Resaltar 1o que corresponde a lineamientos de gestion documental,
eliminar lo referente a PQRS pues esto se incluye en el instructivo de
PQRS y del médulo Orfeo, Se incluyen lineamientos relacionados con
Orfeo y se elimina el numeral 7 de centro de documentacion pues de este
tema se
generara un instructivo aparte
22/01/2015 2 Incluir el proceso de transferencias documentales, Valoraciondocumental y
manejo de hojas de control.
17/10/2017 3 Actualizacion de la Politica de Gestion Documental y losformatos de
comunicaciones oficiales.
06/11/2018 4 Actualizacion del Esquema de los Procesos de GestionDocumental.
APROBACION
Nombre Fabian Enrique Castro Vargas
Elaboro Cargo Contratista
Fecha 23-08-2021
Nombre Orlando Eli Ledn Vergara
Cargo Coordinador Grupo de Procesos Corporativos
Fecha 13-10-2021
Reviso
Nombre Nubia Lucia Wilches Quintana
Cargo Subdirectora Administrativa y Financiera
Fecha 13-10-2021
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