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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 razon 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 contribucién de éstos a los
fines esenciales del Estado; a su vez, persigue la coordinacion de las acciones, la fluidez de la informacion
y comunicacion, 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 Parque Nacional Natural Cueva de Los Guiacharos en la utilizacion del Gestor Documental
“Orfeo” implementado en la entidad desde el afio 2013, con relacion 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 utilizacion del Gestor Documental “Orfeo”, durante su operacion en la vigencia 2014 con el
fin de que se adopten posibles acciones de mejoramiento.

= Presentar no conformidades evidenciadas, las cuales estdn encaminadas 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 Parque Nacional Natural Cueva de
Los GUéacharos en la aplicacion 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 ejercicio 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 debera 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 informacion relevante.

Comunicar internamente.

Comunicar externamente.

Realizar evaluacion continua.

Evaluar y comunicar las deficiencias”.
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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
Parque Nacional Natural Cueva de Los Giiacharos (618) durante la vigencia 2014, el cual tiene el siguiente
codigo de consulta: 2014500, del 01 de enero al 31 de diciembre de 2014.

Cadigo de la dependencia -2014618
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EVALUACION A LA GESTION POR PROCESOS

(NTGP 1000:2009 —Control de Documentos 4.2.3; Control de registros 4.2.4
MECI 1000:2014 Moédulo de Control de Planeacion y Gestion; Componente Direccionamiento
Estratégico; Elemento: Modelo de Operacion por Procesos)

En desarrollo de la auditoria se evidencié que el Parque Nacional Natural Cueva de Los Gliacharos generd
durante la vigencia 2014 un total de 3 radicados, de los cuales, no cuentan con expediente ninguno de los
anteriores es decir el 100% del total; cuentan con asunto 2 (66,67%), no tienen asunto establecido 1
documento equivalente al 33,33%; 3 documentos y 100% del total se encuentran archivados.

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

CONCEPTO TOTAL DOCUMENTOS

RADICADOS 3
INCLUIDOS EN EXPEDIENTE 0
SIN EXPEDIENTE 3
CUENTAN CON ASUNTO 2
NO CUENTAN CON ASUNTO 1
DOCUMENTOS ARCHIVADOS

DOCUMENTOS QUE NO HAN SIDO ARCHIVADOS 0
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DOCUMENTOS
QUE NO HAN

CUENTANCON
ASUNTO; 2

SIDO
ARCHIVADOS; 0
DOCUMENTOS
ARCHIVADOS; 3
NO CUENTAN
CONASUNTO; 1

INCLUIDOS EN
EXPEDIENTE; 0

Documentos radicados

Este item objeto de analisis corresponde al nimero de documentos efectivamente radicados por el Parque
Nacional Natural Cueva de Los Giiacharos 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 Parque Nacional Natural Cueva de Los Guacharos,
se evidencio que de los 3 radicados durante 2014, ningun documento no se encuentran incluidos en un
expediente; éstos radicados se resefian a continuacion:

. Fecha . Usuario | Dependencia
Radicado Radicacion Expediente Asunto Actual Actual
SOLICITUD DE INGRESO Y
DESCUENTO EN LAS
2014-11-26 TARIFAS DE INGRESO Y ARCHIVO DE
2014618000012 09:58:39 ALOJAMIENTO AL PNN SALIDA DOCUMENTOS
CUEVA DE LOS
GUACHAROS.
2014-11-26 ARCHIVO DE
20146180000011 104734 SALIDA DOCUMENTOS
2014-11-26 INFORMACIO'N SOBRE ARCHIVO DE
£V15°11°20 CAPACITACION DE ORFEO
20146180000013 10563 SALIDA DOCUMENTOS

De acuerdo con la Circular No. 20134020000324 emitida por la Subdireccién Administrativa y Financiera
Protegidas, cuyo asunto es “Manejo de Comunicaciones ORFEQO” del 26 de agosto de 2013 en donde se
establece claramente:

[]

La Subdireccion Administrativa y Financiera como responsable de la coordinaciéon, supervision y control de
la gestion documental de Parques Nacionales Naturales de Colombia, generd el Instructivo “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 instructivo, a continuacion se reiteran los siguientes aspectos los cuales son de valiosa
importancia para la adecuada gestién 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 Gestién Documental - SGD, no obstante
para las Direcciones Territoriales y areas protegidas que no cuenten con el mismo, debera
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imprimirse el memorando para la respectiva firma y tramite, pero su revisién y correccién debera
realizarse a través del correo electronico, con el propésito de minimizar el consumo de papel. En
caso de ausencia parcial del titular, previa autorizaciéon 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 electronica, estos se remitiran a las respectivas
unidades de correspondencia para su respectiva distribucion 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 conservacién y custodia es en el archivo de
gestion.

- 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.

e 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 li
de gestion documental, tal y como se evidencia a continuacién:

k de ayuda del sistema
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Plantilla Ayuda  Info  Creditos Contraseiia Estadisticas Cerrar Soporte

Listado De: Usuario Dependencia

RADICAGION
Entrada LUZ DARY GONZALEZ MUiozZ SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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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 Documenios Anexos en un Expediente

e La inclusion 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 nimero del
mismo con la serie y Subseries asociada y ademas se indique el responsable del manejo del cada uno de
los expedientes generados.

Ejemplo:
SERIES SUBSERIES No. EXPEDIENTE NOMBRE DEL EXPEDIENTE ENCARGADO
Contratos Prestacion de senicios  |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, radicacién y digitalizacion de documentos,
consultas, envio de documentos por parte de la unidad de correspondencia, anulacién, devolucion,
seguridad de Radicados y Conformacion de expedientes virtuales, se puede dirigir al siguiente link
de ayudas (?):

als Creditos Cesvamis laslabss Cate  Sopocie

L

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

No Conformidad No. 1: En el ejercicio de auditoria se evidenci6 que el Parque Nacional Natural Cueva de
Los Guacharos cuenta con 3 documentos (100% del total de documentos generados), no incluidos en
ningun expediente. Lo anterior genera incumplimiento del requisito de la Norma NTCGP 1000:2009 -
Control de registros 4.2.4 y del MECI1000:2014 Médulo de Control de Planeacion y Gestion; Componente
Direccionamiento Estratégico; Elemento: Modelo de Operacidn por Procesos.
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No Conformidad 02: Se evidencié que existe 1 documento (33,33% del total de documentos generados),
que no tienen identificado ningun asunto, lo cual genera problemas en la identificacion y trazabilidad de los
mismos, incumpliendo del requisito de la Norma NTCGP 1000:2009 -Control de registros 4.2.4 y del
MECI1000:2014 Médulo de Control de Planeacion y Gestidén; Componente Direccionamiento Estratégico;
Elemento: Modelo de Operacion por Procesos:

. Fecha . Usuario | Dependencia
Radicado Radicacién Expediente Asunto Actual Actual
2014-11-26 ARCHIVO DE
20146180000011 104734 SALIDA DOCUMENTOS
CONCLUSIONES
e las evidencias y soportes generados en esta auditoria se encuentran debidamente
documentadas.

e Es importante que se generen las correcciones, acciones preventivas y acciones correctivas
producto de este ejercicio.

e Se solicita al Parque Nacional Natural Cueva de Los Giiacharos, tener en cuenta la necesidad de
efectuar ejercicios de autoevaluacion para organizar el tema de Gestion Documental, en el marco
del Decreto 103 de 2015.

Elaborado por:

OSCAR RODRIGUEZ CAMARGO
Contratista Grupo de Control Interno.

Aprobado por:

ANGELO STOYANOVICH ROMERO
Coordinador Grupo de Control Interno.
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http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=2014618&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=1&s_desde_mes=1&s_desde_ano=2014&s_hasta_dia=31&s_hasta_mes=12&s_hasta_ano=2014&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=1&s_Listado=VerListado&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=&FormCIUDADANO_Sorting=1&FormCIUDADANO_Sorted=&
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=2014618&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=1&s_desde_mes=1&s_desde_ano=2014&s_hasta_dia=31&s_hasta_mes=12&s_hasta_ano=2014&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=1&s_Listado=VerListado&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=&FormCIUDADANO_Sorting=2&FormCIUDADANO_Sorted=&
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=2014618&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=1&s_desde_mes=1&s_desde_ano=2014&s_hasta_dia=31&s_hasta_mes=12&s_hasta_ano=2014&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=1&s_Listado=VerListado&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=&FormCIUDADANO_Sorting=2&FormCIUDADANO_Sorted=&
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=2014618&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=1&s_desde_mes=1&s_desde_ano=2014&s_hasta_dia=31&s_hasta_mes=12&s_hasta_ano=2014&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=1&s_Listado=VerListado&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=&FormCIUDADANO_Sorting=3&FormCIUDADANO_Sorted=&
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=2014618&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=1&s_desde_mes=1&s_desde_ano=2014&s_hasta_dia=31&s_hasta_mes=12&s_hasta_ano=2014&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=1&s_Listado=VerListado&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=&FormCIUDADANO_Sorting=15&FormCIUDADANO_Sorted=&
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/busqueda/busquedaPiloto.php?PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&verrad=&indiVinculo=&carpeAnt=&nomcarpeta=&s_RADI_DEPE_ACTU=&s_RADI_NOMB=&s_RADI_NUME_RADI=2014618&s_TDOC_CODI=9999&s_desde_dia=1&s_desde_mes=1&s_desde_ano=2014&s_hasta_dia=31&s_hasta_mes=12&s_hasta_ano=2014&s_solo_nomb=All&s_ciudadano=&s_empresaESP=&s_oEmpresa=&s_FUNCIONARIO=&s_entrada=9999&s_salida=&nivelus=1&s_Listado=VerListado&s_SGD_EXP_SUBEXPEDIENTE=&FormCIUDADANO_Sorting=15&FormCIUDADANO_Sorted=&
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/bodega/2014/618/docs/120146180000012_00001.odt
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20146180000011&PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0
http://orfeo.parquesnacionales.gov.co/verradicado.php?verrad=20146180000011&PHPSESSID=150521094102o192168050OSRODRIGUEZ&carpeta=8&nomcarpeta=Busquedas&tipo_carp=0

