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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar seguimiento a la eficacia y oportunidad del Programa de Gestién Documental y la ges-
tion que viene desarrollando La Direccion Territorial Andes Nororientales y sus respectivas
Areas Protegidas en la utilizacion del Gestor Documental “Orfeo”, con relacion al cumplimiento
de sus objetivos y su estado frente al Sistema Integrado de Gestion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Verificar el cumplimiento de los procedimientos, Manuales, Guias, Programa de Gestién
Documental, politicas y normas aplicables.
» l|dentificar acciones de mejora en el desarrollo y ejecucion de las actividades propias de la
utilizacion del Gestor Documental “Orfeo
» Realizar recomendaciones encaminadas a la mejora continua y al cumplimiento de los obje-
tivos institucionales.
ALCANCE

El alcance del Informe corresponde a la gestion desarrollada por la Direccion Territorial Andes
Nororientales y sus respectivas Areas Protegidas en la aplicacion del Gestor Documental "Or-
feo”, durante la vigencia 2017.

Criterios:

1. Requisitos de las normas: NTCGP1000:2009, ISO 9001:2015, MECI 2014, Decreto Unico
Reglamentario 1080 de 2015, Capitulo VIl Gestién de Documentos Electronicos de Archivo y
MECI 2014.

2. Requisitos Generales: Procesos, procedimientos, normatividad vigente aplicable a la Enti-
dad.

METODOLOGIA

Con la informacién disponible en el Gestor Documental -ORFEO-, la cual fue exportada para la
Direccion Territorial Andes Nororientales y sus Areas Protegidas a un Excel, tomando todos los
pantallazos requeridos para un total de 120 pantallazos y los cuales se consolidaron para el
analisis estadistico respectivo, insumo del seguimiento interno a realizarse para la vigencia
2017.
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El nimero de Unidades Decision analizadas fueron una (01) Direccion Territorial y 8 Areas
Protegidas, teniendo en cuenta la Resolucion No 287 del 11 de septiembre de 2013.

Para el analisis se tuvieron en cuenta las siguientes variables: cédigo, unidades de decision,
documentos radicados, documentos con expedientes, documentos sin expedientes, documen-
tos que no cuenta con asunto, documentos que no han sido archivados y pantallazos, como se
representa en la tabla No.1.

Tabla No 1: Estadistica Gestor Documental Direccidn Territorial Andes Nororientales y sus Areas Protegidas, Vigencia 2017

Vigente desde dd/mm/aaaa:

DOCUMEN DOCUMENTOS | DOCUMENTOS | DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
i INCLUIDOS INCLUIDOS QUE NO QUE NO HAN
CODIGO UNIDADES DE DECISION n;: g;:s::- e SESE cutnini' | Sb6 akci | PINTALLAZOS
DIENTE DIENTE CON ASUNTO VADOS
550 DTAN | Direccidn Territorial Andes Nororientales 54 46 8 3 9 2
566 ANU-EST | ANU Los Estoraques 326 277 49 11 52 10
567 PNN-CAT | PNN Catatumbo Bari 241 205 36 0 39 7
568 PNN-COC | PNN El Cocuy 1353 1150 203 17 216 33
569 PNN-PIS | PNN Pisha 578 491 87 4 92 17
570 PNN-SYA | PNN Serrania de los Yariguies 491 417 74 2 79 14
571 PNN-TAM | PNN Tamd 324 275 49 0 52 9
572 SFF-GUA | SFF Guanentd Alto Rio Fonce 396 337 59 0 63 11
573 SFF-IGU | SFF iguaque 544 462 82 3 87 17
[ TOTAL 4307 3661 646 40 689 120

Fuente: Grupo Control Interno, Gestor Documental.

ASPECTOS EVIDENCIADOS DURANTE EL SEGUIMIENTO.

Esta actividad esta incluida en el Proceso Gestion de la Administracion de la Informacion
GAINF y especificamente en el procedimiento AINF_PR_02-Archivo-y-control-de-registros-V4 y
los instructivos: GAINF_IN_13-Programa-gestion-documental-V3, GAINF_IN_14-Pautas-y-
lineamientos-manejoSGD-ORFEO-V2, cuya vigencia es del 17/10/2017.

En el ejercicio de seguimiento se evidencié que la Direccion Territorial Amazonia y sus Areas
Protegidas generaron durante la vigencia de 2017 un total de 4.307, los cuales se desagregan
a continuacion:



Cddigo: ESG_FO_07

FORMATO INFORME FINAL DE SEGUIMIENTO | Version: 5

[7¢]
w
2
(=]
o©
Pyt

STIVENLYN

Vigente desde dd/mm/aaaa:
19/05/2017

Documentos Radicados:

Este item objeto de analisis corresponde al numero de documentos efectivamente radicados por las Uni-
dades de Decision durante la vigencia 2017 de acuerdo con el gestor documental ORFEQ para un total de
4.307 documentos.

Documentos Incluidos en Expediente:

Una vez analizados los documentos radicados por las Unidades de Decision, se evidencio que del total de
los 4.307, el 85%, es decir 3.661 se encuentran incluidos en expediente de acuerdo con la Tabla de Re-
tencion Documental TRD.

Documentos incluidos sin expediente.

En el analisis realizado se evidencio que el 15% de los documentos radicados no estan incluidos en ex-
pedientes, es preciso que todas las dependencias establezcan 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 Gestion Documental

Documentos que no cuentan con asunto.

En el seguimiento al Sistema Documental Orfeo, se observé que de los 4.307 documentos radicados en
las 09 unidades de decision para el afo 2017, existen 40 documentos que no cuentan con asunto,
correspondiente al 0.9 %.

Documentos que no han sido archivados. ,
Respecto al analisis de trazabilidad de los documentos generados por la Direccion Territorial y sus Areas
Protegidas se observo, que de los 4.307 documentos radicados el 16% no se encuentran archivados, que
obedece a los 689 documentos.

Todos los documentos que se radiquen en el Gestor Documental -ORFEQ-, deben ser archivados por los
usuarios correspondientes segun el Programa de Gestion Documental-V3, vigente desde el 14/10/2017.

RECOMENDACIONES

1. Realizar autoevaluaciones permanentes por parte de los responsables o usuarios del Gestor Docu-
mental Orfeo de la Direccion Territorial y sus Areas Protegidas, con el fin de dar cumplimiento a los
instructivos documentados en el Sistema Integrado de Gestidn —-SIG- de la Entidad.

2. Requerir a las Unidades de Decisidn, para que procedan a crear los expedientes que se encuentran
pendientes y para que procedan a archivar los documentos evidenciados en este ejercicio.
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CONCLUSIONES

1. El Grupo de Control Interno cuenta con los papeles de trabajo soporte del seguimiento realizado.

2. En el primer Comité Institucional de Coordinacion del Sistema de Control Interno, se present6 el Plan

Anual de Auditorias, en el cual se encuentra incluido este seguimiento.

3. Producto del seguimiento se espera un plan de mejoramiento que contemple la normatividad vigente

con el fin de optimizar el funcionamiento del aplicativo.
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