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INTRODUCCION

La busqueda de la mejora continua en un proceso es la clave que permite la adaptacion, el cambio y la
subsistencia en el sistema. En la gestion publica es importante que los sistemas que se apliquen sean
coherentes, evaluables e integrales y parte de esto lo hace la evaluacion a la gestion que desde el Control
Interno permite que el sistema se dinamice y se apropie de las necesidades de la sociedad y la razén de
ser de la Entidad sin alejarse de la mision.

El trabajo de autorregulacion de una entidad, legitima su gestion al equilibrarse y adaptarse de forma
auténoma, sin la necesidad de entes de control. Esto se puede alcanzar si se establece un Sistema
Integrado de Gestion medible que permita a la entidad pasar por procesos de cambio o ajustes de forma
tal que se pueda encontrar la estabilidad mas rapido.

El Control Interno, por medio de las auditorias internas no solo busca que se corrijan los problemas del
sistema, sino tiene como fin ser un mecanismo de prevencion para evitar la inestabilidad de los procesos.

Visto de esta forma, en Parques Nacionales Naturales las actividades de auditoria tienden a buscar la
mejora continua en todos los procesos que conforman el sistema, convirtiéndose en pieza fundamental de
la gestion de la Entidad.

El MECI concibe el Control Interno como un conjunto de elementos interrelacionados, donde intervienen
todos los servidores de la entidad, como responsables del control en el ejercicio de sus actividades; busca
garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos institucionales y la contribucidn de éstos a los
fines esenciales del Estado; a su vez, persigue la coordinacion de las acciones, la fluidez de la informacion
y comunicacién, anticipando y corrigiendo, de manera oportuna, las debilidades que se presentan en el
quehacer institucional.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Evaluar de forma sistematica, independiente y objetiva los procedimientos y la gestion que viene
desarrollando el Grupo de Control Disciplinario Interno en la utilizacion del Gestor Documental “Orfeo”
implementado en la entidad desde el afio 2013, con relacién al cumplimiento de sus objetivos y su estado
frente al Sistema Integrado de Gestion de Parques Nacionales Naturales.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Verificar el cumplimiento de procedimientos, politicas y normas aplicables.

= Detectar las debilidades que se presentan en el desarrollo y ejecucion de las actividades propias
de la utilizacién del Gestor Documental “Orfeo”, durante la operacidn en la vigencia 2014 con el fin
de que se adopten posibles acciones de mejoramiento.

= Aportar al mejoramiento continuo y al cumplimiento de los objetivos institucionales.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

El alcance de la auditoria corresponde a la gestion desarrollada por el Grupo de Control Disciplinario
Interno, en la aplicacién del Gestor Documental —~Orfeo- durante la vigencia 2014.
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METODOLOGIA

En el “MANUAL TECNICO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA EL ESTADO
COLOMBIANO MECI 2014", se establece como uno de los principios aplicables el denominado
“‘Autocontrol” que es definido como: “Capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los servidores
publicos de la organizacion, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su trabajo,
detectar desviaciones y efectuar correctivos de manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los
resultados que se esperan en el gjercicio de su funcion, de tal manera que la ejecucion de los procesos,
actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los principios
establecidos en la Constitucion Politica”.

La Autogestion es definida como: “Capacidad de toda organizacion publica para interpretar, coordinar,
aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcion administrativa que le ha sido asignada
por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.

La organizacion deberé establecer politicas, acciones, métodos, procedimientos y mecanismos de
prevencion, control, evaluacion y mejoramiento continuo que permitan dar cumplimiento a cada uno de los
principios, con el propésito de estructurar su Sistema de Control Interno que permita tener una seguridad
razonable en el cumplimiento de sus objetivos.

Por otro lado, es importante que se contemplen los principios establecidos en el COSO en su version
2013, teniendo en cuenta que es uno de los referentes internacionales para la estructuracion del presente
Modelo, estos son:

Demostrar compromiso con la integridad y valores éticos.
Ejercer la responsabilidad de supervision.
Establecer estructura, autoridad y responsabilidad.
Demostrar compromiso con la competencia.
Cumplir con la rendicién de cuentas.

Objetivos especificos adecuados.

Identificar y analizar riesgos.

Evaluar riesgos de fraude significativos.
Seleccionar y desarrollar actividades de control.
Seleccionar y desarrollar controles generales de TI.
Desplegar a través de politicas y procedimientos.
Usar informaci6n relevante.

Comunicar internamente.

Comunicar externamente.

Realizar evaluacion continua.
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Evaluar y comunicar las deficiencias

El ejercicio de auditoria fue ejecutado, utilizando las herramientas el que cuenta ORFEO en el “banner” de
consultas que permite efectuar la revision correspondiente a todos los documentos generados por la
Unidad de Decision objeto de estudio; para este caso fueron tomados los documentos generados por el
Grupo de Control Disciplinario Interno (410) durante la vigencia 2014, el cual tiene el siguiente cddigo de
consulta: 20142410, del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014.

Cddigo de la dependencia -2014410-
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EVALUACION A LA GESTION POR PROCESOS

PROCESOS DE APOYO

PROCESO GESTION Y ADMINISTRACION DE LA INFORMACION

(NTGP 1000:2009 -Control de Documentos 4.2.3; Control de registros 4.2.4

MECI 1000:2014 3. Eje Trasversal Informacion y comunicacion; Médulo de Control de
Planeacion y Gestion; Componente Direccionamiento Estratégico; Elemento: Modelo de
Operacion por Procesos).

En desarrollo de la auditoria se evidencio que el Grupo de Control Disciplinario Interno gener6 durante la
vigencia 2014 un total de 967 radicados, de los cuales se encuentran incluidos en expediente 886
documentos; no cuentan con expediente 81 documentos; no tienen establecido “asunto” 1 documentos, 25
documentos a la fecha de auditoria se encontraban en poder de diferentes usuarios asignados y No se
puede determinar en manos de que usuario estan 3 documentos.

Cada uno de los items observados, sera objeto de andlisis detallado en el presente informe.

CONCEPTO TOTAL DOCUMENTOS
Documentos radicados 967

Documentos incluidos en expediente 886

Documentos no incluidos en expediente 81

Documentos no cuentan con asunto 1

Documentos que no han sido archivados 25

No se puede determinar en manos de que 3
usuario esta el documento

o Teléfono: 353 2400 Ext.: 387-388-389
www.parguesnacionales.gov.co

. ¥ iNet ® il & i Carrera 10 No. 20 - 30 Piso 3° Bogot4, D.C., Colombia
(AL

Sicontec



QRCIONALgo

f TODOS POR UN
Parques Nacionales Naturales de Colombia | NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
Grupo de Control Interno

*

Lol

PARQUES
SITVUNLYN

(®) MINAMBIENTE

0,
EcoLoms\®

RELACION DOCUMENTOS ORFEO 2014 GCDI

M Series2 M Seriesl

NO SE PUEDE DETERMINAR EN MANOS DE QUE 0,3%
USUARIO ESTA EL DOCUMENTO 3

DOCUMENTOS QUE NO HAN SIDO ARCHIVADOS .2265%

NO CUENTAN CON ASUNTO %1%

NO TIENEN EXPEDIENTE  G8:4%,

INCLUIDOS EN EXPEDIENTE  o2.1.6% ssc

100
RADICADOS 967

Documentos radicados:

Este item objeto de analisis corresponde al nimero de documentos efectivamente radicados por el Grupo
de Control Disciplinario Interno durante la vigencia 2014 de acuerdo con el gestor documental ORFEO.
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Documentos No incluidos en expediente

Una vez analizados los documentos radicados por el Grupo de Control Disciplinario Interno, se evidencié
que de los 967 radicados durante 2014, el 91,6%, es decir, 886 documentos se encuentran incluidos en
expedientes de acuerdo con la Tabla de Retencién Documental TRD, el 8,4% (81 documentos) no se
encuentran incluidos en un expediente tal y como es muestra en la siguiente tabla:
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Radicado

20144100000203

20144100000223

Fecha
Radicacion

Expediente

2014-01-
20
10:52:05

2014-01-
21
16:08:52

Usuario

Asunto
EE— Actual

SOLICITUD DE
INFORMACION
EXPEDIENTE 441
DE 2014

SALIDA

SOLICITUD
PERMISO DICTAR
CATEDRA

SALIDA

Dependencia
Actual

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS
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http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003893&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
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PAZ EQUIDAD EDUCACION
Grupo de Control Interno

PARQUES
STIVANLYN

(®) MINAMBIENTE

0
€coLons\®

SOLICITUD DE
2014-08- IMPEDIMENTO
559 | 0144100003933 13 EXPEDIENTE SALIDA
. DISCIPLINARIO
09:36:58 249 DE 2011

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

REMISION
EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO
264 DE 2012,

2014-08- SOLICITUD DE

564 | 20144100003963 14 APELACION A SALIDA

96 FALLO DE

15:26:41 PRIMERA
INSTANCIA
PROCEDIMIENTO
VERBAL

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

SOLICITUD DE
2014-08- INFORMACION
574 | 20144100004053 19 EXPEDIENTE SALIDA
2q. DISCIPLINARIO
10:38:40 452 DE 2014

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

CITACION
2014-08- DILIGENCIA
576 | 20144100004073 19 EXPEDIENTE SALIDA
4 DISCIPLINARIO
desail 468 DE 2014

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

SOLICITUD DE
2014-08- INFORMACION
597 | 20144100004233 26 EXPEDIENTE SALIDA
24 DISCIPLINARIO
10:34:20 452 DE 2014

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

COMUNICACION
FALLO DE
M PRIMERA
598 | 20144100004243 26 INSTANCIA SALIDA
.07- EXPEDIENTE
= DISCIPLINARIO
2013 DE 2011
REMISION
EXPEDIENTE
DISCIPLINARIO
292 DE 2012
2014-09- RECURSO DE
612 | 20144100004373 01 APELACION SALIDA
0. CONTRA FALLO DE
10:40:00 PRIMERA
INSTANCIA No.
003 DEL 07 DE
JULIO DE 2014

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS

ARCHIVO DE
DOCUMENTOS
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http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100003933_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003933&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003933&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003933&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100003963_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003963&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003963&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100003963&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004053_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004053&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004053&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004053&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004073_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004073&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004073&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004073&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004233_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004233&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004233&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004233&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004243_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004243&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004243&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004243&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004373_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004373&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004373&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004373&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0

[ g TODOSPORUN
Parques Nacionales Naturales de Colombia : NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION
Grupo de Control Interno

PARQUES
STIVANLYN
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)
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DESPACHO
2014-09- COMISORIO ARCHIVO DE
625 | 20144100004443 04 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
09:50:19 DISCIPLINARIO
=222 246 DE 2011
SOLICITUD DE
VERIFICACION DE
2014-09- ELEMENTOS DE ARCHIVO DE
627 | 20144100004463 04 INVENTARIO SALIDA DOCUMENTOS
10:33:51 EXPEDIENTE
22292 DISCIPLINARIO
246 DE 2011
CITACION
DILIGENCIA DE
2014-09- VERSION LIBRE Y ARCHIVO DE
628 | 20144100004473 04 ESPONTANEA SALIDA DOCUMENTOS
10-58:24 EXPEDIENTE
2222067 DISCIPLINARIO
452 DE 2014
2014-09- INFORMACION
ARCHIVO DE
629 | 20144100004483 04 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
11:55:36 DISCIPLINARIO
22299:90 478 DE 2014
2014-09- NG HRETER
ARCHIVO DE
630 | 20144100004493 04 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
13:58:09 DISCIPLINARIO
22:90.7 479 DE 2014
2014-09- TNFORMACION
ARCHIVO DE
635 | 20144100004533 04 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
17:17:37 DISCIPLINARIO
L2907 452 DE 2014
CITACION
2014-09- DECLARACION
JURAMENTADA ARCHIVO DE
636 | 20144100004543 05 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
08:42:06 DISCIPLINARIO
476 DE 2014
CITACION
2014-09- VERSION LIBRE ARCHIVO DE
651 | 20144100004663 09 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
15:00:44 DISCIPLINARIO
222t 476 DE 2014
5 :; Carrera 10 No. 20 - 30 Piso 3° Bogota, D.C., Colombia
150 9001 3 8 Teléfono: 353 2400 Ext.: 387-388-389
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http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004443_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004443&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004443&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004443&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004463_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004463&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004463&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004463&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004473_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004473&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004473&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004473&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004483_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004483&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004483&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004483&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004493_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004493&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004493&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004493&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/20144100004533.pdf
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004533&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004533&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004533&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004543_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004543&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004543&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004543&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004663_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004663&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004663&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004663&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
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PARQUES
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STIVANLYN

Grupo de Control Interno

(®) MINAMBIENTE

2014-09- DILIGENCIA
ARCHIVO DE
655 | 20144100004683 10 EXPEDIENTE SALIDA D OCUMENTOS
12:18:01 DISCIPLINARIO
SLiOR2 457 DE 2014
2014-09- LU0 o CASALLAS  DTCA -
USECHE DIRECCION
657 | 20144100004703 11 EXPEDIENTE MARIETH TERRITORIAL
DISCIPLINARIO
15:12:29 P, JOHANNA  CARIBE
2014-09- INFORMACION
ARCHIVO DE
667 | 20144100004793 16 EXPEDIENTE SALIDA o MeNTGs
16:17:97 DISCIPLINARIO
S2udsies 482 DE 2014
2014-09- INFORMACION
ARCHIVO DE
675 | 20144100004843 18 EXPEDIENTE SALIDA o MeNTes
15:25:13 DISCIPLINARIO
22i2i23 483 DE 2014
2014-10- NG HRETER
ARCHIVO DE
694 | 20144100005013 01 EXPEDIENTE SALIDA M Tos
E.07:54 DISCIPLINARIO
F2BI0% 417 DE 2013
CITACION
ARCHIVO DE
695 | 20144100005023 01 JURAMENTADA  SALIDA o MeNes
e EXPEDIENTE
16:28:50 DISCIPLINARIO
479 DE 2014
CITACION
2014-10- DILIGENCIA DE
DECLARACION ARCHIVO DE
696 | 20144100005033 01 JURAMENTADA  SALIDA DOCUMENTOS
16:35:49 EXPEDIENTE 479
DE 2014
2014-10- N ECHI TR
ARCHIVO DE
702 | 20144100005093 03 EXPEDIENTE SALIDA o MeNes
11:53:38 DISCIPLINARIO
21:22i90 469 DE 2014
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http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004683_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004683&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004683&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004683&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004703_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004703&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004703&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004703&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004793_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004793&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004793&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004793&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100004843_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004843&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004843&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100004843&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100005013_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005013&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005013&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005013&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100005023_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005023&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005023&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005023&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/docs/120144100005033_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005033&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005033&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005033&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/410/20144100005093.pdf
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20144100005093&PHPSESSID=150331094423o192168050MCUBILLOS&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
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2014-10- INFORMACION
ARCHIVO DE
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e 279 DE 2012
2014-10- INFORMACION
ARCHIVO DE
726 | 20144100005243 14 EXPEDIENTE SALIDA DOCUMENTOS
12:59:33 DISCIPLINARIO
=2£:92:99 391 DE 2013
201610, DEvLcIon
728 | 20144100005263 14 RESPUESTA DENY SALIDA Do oS
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2229292 472 DE 2014
COMUNICACION
2014-11- EEEiEE
ARCHIVO DE
798 | 20144100005793 10 JURAMENTADA SALIDA DOCUMENTOS
18:47:33 EXPEDIENTE
Sebraas) DISCIPLINARIO
400 DE 2013
2014-11- SCORREIOR
ARCHIVO DE
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1. DISCIPLINARIO
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PP INFORMACION ARCHIVO DE
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917 | 0144100006673 15 EXPEDIENTE LILIANA ~  NACIONAL
o, DISCIPLINARIO  CASALLAS ~ NATURAL
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De acuerdo con la Circular No. 20134020000324 emitida por la Subdireccién Administrativa y Financiera
Protegidas, cuyo asunto es “Manejo de Comunicaciones ORFEQ” del 26 de agosto de 2013 en donde se
establece claramente:

[]

La Subdireccion Administrativa y Financiera como responsable de la coordinacion, supervision y control de
la gestion documental de Parques Nacionales Naturales de Colombia, cred el “Programa de Gestion
Documental’, con el fin de establecer de manera adecuada y sistémica la organizacion de los archivos asi
como el uso del Sistema Orfeo, razén por la cual debe ser revisado en detalle el mismo para su apropiada
aplicacion.

De este programa, a continuacion se reiteran los siguientes aspectos los cuales son de valiosa importancia
para la adecuada gestion de los documentos:

e Los memorandos se elaboran mediante las plantillas definidas en el sistema de gestion
documental y su tramite es de manera digital. No obstante, en casos como procesos disciplinarios
e historias laborales y cuando asi lo amerite, estos se imprimen junto con sus anexos para la
respectiva firma y posterior inclusion en el expediente fisico. El tramite de revision, correccién y
vistos buenos se lleva a cabo por medio del Sistema de Gestion Documental - SGD, no obstante
para las Direcciones Territoriales y areas protegidas que no cuenten con el mismo, debera
imprimirse el memorando para la respectiva firma y tramite, pero su revisién y correccion debera
realizarse a través del correo electronico, con el propdsito de minimizar el consumo de papel. En
caso de ausencia parcial del titular, previa autorizacion del mismo por escrito a la Subdireccién
Administrativa y Financiera, podran indicar y autorizar la firma de documentos oficiales de caracter
urgente.

e Todo el proceso de comunicaciones se realizara de manera digital, y cuando incluyan anexos que
no se puedan escanear 0 manejar de manera electrénica, estos se remitiran a las respectivas
unidades de correspondencia para su respectiva distribucidn y entrega a sus responsables, sin
necesidad de ser nuevamente radicados.

e Los oficios se elaboraran mediante las plantillas definidas en ORFEQ y se imprimira Original para
ser entregado al destinatario, copia 1 en digital que se guardara en el expediente virtual de cada
dependencia conforme a sus series documentales y copia 2 en digital para el consecutivo Unico de
correspondencia ubicado en el expediente virtual de la unidad de correspondencia (Las
impresiones se generan en papel reciclable o por doble cara). Sin embargo en caso de requerirse
el recibido, la copia 1 se genera de manera fisica y su conservacion y custodia es en el archivo de
gestion.
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- Una vez los oficios son radicados y firmados en cada dependencia estos deben allegarse
inmediatamente para su digitalizacion y despacho en la Unidad de Correspondencia.

o El almacenamiento en el Sistema de Gestion Documental, se hace a través de los expedientes
virtuales (sistema de repositorio de informacion de las diferentes dependencias de una entidad y
que responden al sistema de tablas de retencion 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 el Repositorio de Datos del SGD - Orfeo. Estos son creados
por cada expediente fisico que exista de acuerdo a las series y Subseries documentales y la
responsabilidad de la creacion esta a cargo de la persona asignada para el manejo el archivo
fisico en cada dependencia.

e Para la creacion de estos expedientes y su manejo se puede consultar el link de ayuda del sistema
de gestidn documental, tal y como se evidencia a continuacion:

8000

Pantila Ayud .ud  Creditos Contrasefia Estadisticas Cerrar Soporte

Listado De: Usuario Dependencia
Entrada LUZ DARY GONZALEZ MUioZ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

RADICAGION

+ Salida
+ Interno

+ Circulares

CARPETAS l—
e MOVER A REASIGNAR INFORMAR DEVOLVER

8. Conformacion de expedientes virtuales

Crear un Expediente

Crear otro ediente en un Radicade con Expediente

Incluir Radicados en un Expediente

Excluir Radicado de nn Expediente

Registro Historico del Expediente

Incluir Documentos Anexos en un ediente

e La inclusién de los documentos dentro de los expedientes se realizara por cada funcionario o
contratista.

Una vez creado el expediente, es necesario elaborar una tabla de Excel donde se referencie el numero del
mismo con la serie y Subseries asociada y ademas se indique el responsable del manejo del cada uno de
los expedientes generados.
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SERIES SUBSERIES No. EXPEDIENTE NOMBRE DEL EXPEDIENTE ENCARGADO
Contratos Prestacion de servicios  |2013-420-50-001-00001E | CPS Fabian Castro Vargas José Rafael Moreno

e Todas las dependencias deberén crear sus expedientes virtuales, conforme a las Series y
Subseries Documentales establecidas para cada una, y tendran la responsabilidad del archivo y
custodia de la documentacion generada o digitalizada por el Sistema de Gestién Documental.

e Para el manejo del SGD en cuanto a modulo general, radicacion y digitalizacién de documentos,
consultas, envio de documentos por parte de la unidad de correspondencia, anulacion, devolucion,
seguridad de Radicados y Conformacion de expedientes virtuales, se puede dirigir al siguiente link
de ayudas (?):

Flantidis  Ayuda nfa  Creditos Cesvasds Tdsdsibn Come  Sopocie

0—@;—0—0—0—@—0—@—0—0

Cualquier  asesoria al  respecto se  puede contactar al  correo  electronico
portal.web@parguesnacionales.gov.co y Orfeo@parguesnacionales.gov.co [...]

Respecto al analisis de la trazabilidad de los documentos generados por el GCI, se evidencia que no se ha
dado respuesta a las peticiones descritas en el asunto en su mayoria “solicitud de informacion de
expedientes disciplinario”

Fecha Dependencia
Radicado .. Expediente Asunto Usuario Actual p
- Radicacion P - = Actual
PLAN DE
COMPRAS Y
2014-01- ABEL
PASE S NECESIDADES GRUPO DE
20144100000193 17 2013410160500001E \/yoenNCIA 2014 ggaﬁ'\é"o PROCESOS
.00N- GRUPO CONTROL CORPORATIVOS
18:00:26 DISCIPLINARIO CASTIBLANCO
INTERNO
2014-02- MARGARITA
—_— COMISORIO
2013410160500008E EUGENIA DTPA -
20144100000553 m ED)éPZEoDlIZENTE 305 VICTORIA CONTRATOS
17:40:01 ACOSTA

\

Cl

'rm,»o”
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CONTRATOS
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5014.12. SOLICITUD DE NELCY PARQUE
== INFORMACION LILIANA NACIONAL
20144100006673 15 EXPEDIENTE Cranlas Ry
0. DISCIPLINARIO
10:40:26 i, USECHE TAYRONA

No Conformidad No. 01:

Se evidencid que existen veinte cinco (25) documentos que no han sido archivados, los que
permanecen en poder de integrantes de algunas Unidades de Decisidn, lo cual genera problemas en
la trazabilidad de la informacién al no dar respuesta y cierre a las comunicaciones asignadas,
incumpliendo los requisitos de las Normas: NTCGP 1000:2009 - Control ' de registros 4.2.4 y en
relacion a MECI 1000:2014 con el Eje Trasversal Informacién y Comunicacién 3.

Observacion No.1:

No se asignd el usuario en tres (3) documentos con los radicados: 20144100003303,
20144100006913, 20144100006923. Lo que impide identificar en manos de quien esta, incumpliendo
los requisitos de las Normas: NTCGP 1000:2009 - Control de registros 4.2.4 y en relacién a MECI
1000:2014 con el Eje2 Trasversal Informacion y Comunicacion 3.

1. NTCGP 1000:2009 - Control de registros 4.2.4 “Los registros son un tipo especial de documento y se establecen para proporcionar evidencia de la
conformidad con los requisitos asi como de la operacion eficaz, eficiente y efectiva”

2. MECI 1000:2014 - Eje Trasversal Informacién y Comunicacion 3 — “Informacién y Comunicacion Interna : Para el 6ptimo funcionamiento de
este eje, debe garantizarse su registro y/o divulgacion oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva y eficiente de las

operaciones, soportar la toma de decisiones y permitir a los funcionarios un conocimiento mas preciso y exacto..”

R Carrera 10 No. 20 - 30 Piso 3° Bogota, D.C., Colombia
150 9001 \ Y/ Teléfono: 353 2400 Ext.: 387-388-389
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CONCLUSIONES

1. En el ejercicio de Auditoria nuevamente? se evidencio que el Grupo de Control Disciplinario
Interno, esta incumpliendo con la directriz actualmente dada por la Subdireccién administrativa y
Financiera en el PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL, al contar con 81 documentos sin
incluirles expediente.

2. Es importante que se generen las correcciones, acciones preventivas y acciones correctivas
producto de esta Auditoria.

3. Se solicita al Grupo de Control Disciplinario Interno, tener en cuenta la necesidad de efectuar
gjercicios de autoevaluacion para organizar el tema de Gestion Documental, en el marco del
Decreto 103 de 2015.

4. Se detecta la debilidad que se presentan en el desarrollo y ejecucién de las actividades propias de
la utilizacién del Gestor Documental “Orfeo”, durante la operacion en la vigencia 2014, en esta
Unidad de Decision.

Elaborado:

MIREYA CUBILLOS CUELLAR
Profesional Universitario
Ingeniera Industrial - Auditora

Aprobado por:

ANGELO STOYANOVICH ROMERO
Coordinador Grupo de Control Interno.

3. Observacién No.3 informe Auditoria Noviembre del 2014 “se evidencia que el manejo y registro de la informacién que se tiene es diferente a las
directrices actualmente dadas por la Subdireccion administrativa y Financiera en el PROGRAMA GESTION DOCUMENTAL “5.5.1
ALMACENAMIENTO. El almacenamiento en el Sistema de Gestion Documental, se hace a través de los expedientes virtuales (sistema de
repositorio de informacién 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 Gnico 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 creacion esta 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:”
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