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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Realizar seguimiento a la eficacia y oportunidad del Programa de Gestion Documental y la ges-
tion que viene desarrollando la Direccion Territorial Caribe 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 Gestion
Documental, politicas y normas aplicables.
» lIdentificar 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 Caribe
y sus respectivas Areas Protegidas en la aplicacion del Gestor Documental “Orfeo”, durante
las vigencias 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 informacion disponible en el Gestor Documental -ORFEQ-, la cual fue exportada para la
Direccion Territorial Caribe y sus Areas Protegidas a un Excel para un total de 227 pantallazos
y los cuales se consolidaron para el analisis estadistico respectivo, insumo del seguimiento
interno a realizarse para la vigencia 2017.

El nimero de Unidades Decisién analizadas fueron una (01) Direccién Territorial y 14 Areas
Protegidas, teniendo en cuenta la Resolucion No 287 del 11 de septiembre de 2013.
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Para el andlisis se tuvieron en cuenta las siguientes variables: codigo, 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 Direccion Territorial Caribe vigencia 2017

DOCAREN: DOCUMEN- DOCUMEN- DOCUMEN- DOCUMEN-
TOSINCLUI- | TOSINCLUI- | TOSQUENO | TOSQUENO | PANTALLA-
CcODIGO UNIDADES DE DECISION TOS g:;ls:nm- B ot ik rohomi g e =g
EXPEDIENTE | EXPEDIENTE | CON ASUNTO | ARCHIVADOS
650 DTCA Direccion Territorial Caribe 203 161 42 0 54 4
666 PNN- PNN Corales del Rosario y San Ber-
COR nardo 1646 1487 159 5 283 43
667 PNN-CPR | PNN Corales de Profundidad 165 165 0 0 27 7
668 PNN-
McuU PNN Macuira 357 348 9 o 37 12
PNN OId Providence and Mc Bean
669 PNN-OLD | Lagon 340 329 11 0 31 10
670 PNN-PAR | PNN Paramillo 878 865 13 0 136 24
671 PNN- i
SNSM PNN Sierra Nevada de Santa Marta 573 464 109 0 109 16
672 PNN-TAY | PNN Tayrona 2030 1205 825 4] 834 55
673 SFF-CGR | SFF Ciénaga Grande 158 116 42 0 47 7
674 SFF-
CMH SFF El Corchal el Mono Herndndez 137 136 1 0 27 5
675 SFF-COL | SFF Los Colorados 115 99 16 0 16 5
676 SFF-FLA | SFF Los Flamencos 592 561 31 0 66 16
677 VP-ISL VP Isla de salamanca 322 239 83 0 a5 10
678 SFA-PP SFA Acandi, Playon y Playona 192 186 6 0 37 6
679 PNN-BPO | PNN Bahia Portete - Kaurrele 344 337 7 1 60 7
I TOTAL 8052 6698 1354 | 6 1859 27

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.
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En el ejercicio de seguimiento se evidencié que la Direccién Territorial Caribe y sus Areas Pro-
tegidas generaron durante la vigencia de 2017 un total de 8.052 documentos radicados, de los
cuales 6.698 se elaboraron con expediente, 1.354 documentos sin expediente, 6 documentos
no cuentan con Asunto y 1.859 documentos no fueron archivados, como se evidencia en la
tabla No. 01.

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
8.052 documentos.

Documentos Incluidos en Expediente:

Una vez analizados los documentos radicados por las Unidades de Decision, se evidencio que del total de
los 8.052, el 83.18%, es decir 6.698 se encuentran incluidos en expediente de acuerdo con la Tabla de
Retencion Documental TRD.

Documentos incluidos sin expediente.

En el analisis realizado se evidencié que el 16.51% de los documentos radicados no estan incluidos en
expedientes, donde todas las dependencias deberan crear sus expedientes virtuales, conforme a las Se-
ries y Subseries Documentales establecidas para cada una y tendran la responsabilidad del archivo y cus-
todia 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 observo que de los 8.052 documentos radicados en
las 15 unidades de decision para el afio 2017, existen 6 documentos que no cuentan con asunto,
correspondiente al 0.10 %.

Documentos que no han sido archivados. ,
Respecto al andlisis de trazabilidad de los documentos generados por la Direccion Territorial y sus Areas
Protegidas se observd, que de los 8.052 documentos radicados el 23% no se encuentra archivado, que
obedece a 1.859.

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

1. Realizar autoevaluaciones permanentes por parte de los responsables o usuarios del Gestor Do-
cumental Orfeo de la Direccion Territorial Caribe y sus Areas Protegidas, con el fin de dar cum-
plimiento a los instructivos documentados en el Sistema Integrado de Gestion —SIG- de la Entidad.

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

ejercicio.

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

3. Producto del seguimiento se espera un plan de mejoramiento que considere correcciones y accio-

nes de mejora con el fin de optimizacion del funcionamiento del aplicativo.
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