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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Realizar seguimiento a la eficacia y oportunidad del Programa de Gestión Documental y ellrabajo que vienen
desarrollando las Unidades de Decisión del Nivel Central, Territorial y Local de Parques Naturales de
Colombia frente a la utilización del Gestor Documental ~Orfeo~,con la incorporación en expedientes.
colocación de asunto y ejecución de archivado de [os registros acumulados, durante el periodo comprendido
entre el1 de abril y el 30 de junio de 2019.

OBJETIVOS ESPECíFICOS

~ Verificar la ejecución de las actividades propias en la utilización del Gestor Documental "ORFEO", por
parte de las diferentes dependencias del Nivel Central, Direcciones Territoriales y Áreas Protegidas.

;¡;.. Identificar las acciones de mejora encaminadas a aumentar el desarrollo y ejecución de las actividades
propias en la utilización del Gestor Documental "Orfeo.

~ Detectar las debilidades que se presentan en el desarrollo y ejecución de las actividades propias de la
utilización del Gestor Documental "Orfeo", con el fin que se adopten posibles acciones de mejoramiento.

>- Lograr que a través de las recomendaciones, se agilicen los términos y se cumplan los procedimientos
en el trámite de la correspondencia al interior de la entidad.

ALCANCE

El alcance del Informe corresponde a la gestión desarrollada por las Unidades de Decisión del Nivel Central,
Nivel Territooal y Nivel Local, en la aplicación del Gestor Documental "Orteo", durante la vigenCia del 01 de
abol al 30 de junio de 2019.

Criterios:

1, Requisitos de las normas: Requisitos de las normas: NTCGP1000:2009 y MECI2014
2. Requisitos Generales: Procesos, procedimientos, normatividad vigente aplicable a la Entidad.

METODOLOGíA APLICADA

Para la realización del presente informe, se parte de la lectura de las Resoluciones relacionadas con la
asignación de los códigos del sistema de correspondencia interna y externa, que son los mismos códigos
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de cada unidad de decisión de Parques Nacionales Naturales de Colombia; la Resolución 067 de febrero
25 de 2013, modificada en su primer articulo por la Resolución 287 de septiembre 11 de 2013,
encontrándose los códigos de ochenta y tres (83) unidades de decisiones; la Resolución 062 de febrero 19
de 2014, con cuatro (4) códigos; la Resolución 048 de febrero 02 de 2015, con un (1) código de una unidad
de decisión; y en la Resolución 390 de octubre 09 de 2018, se encuentran tres (3) códigos, de tres (3)
unidades de decisión, para un gran total de noventa y un (91) códigos de unidades de decisión.

Con cada código de unidad de decisión, se bajan los listados del Gestor Documental 'ORFEO", como se
mencionó el trimestre pasado.

1. NIVELCENTRAL

En la Tabla NO.l presentada a continuación se evidencia el reporte de los 22 Niveles de Decisión de la Sede
Central, teniendo en cuenta la Resolución No. 287 de septiembre 11 de 2013 y la Resolución No. 062 de
febrero 19de 2014.

Con la información disponible en el Gestor Documental -ORFEO-, la cual fue exportada por cada una de
las Unidades de Decisión del Nivel Central a un Excel. tomando lodos los pantallazos requeridos para un
total acumulado en el ejercicio de 161 panlallazos y los cuales se consolidaron para el análisis estadístico
respectivo, insumo del seguimiento inlerno a realizarse, para el periodo seleccionado.
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Tabla NO.1 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO del Nivel Central de PNNC del 01
de abril al 30 de junio de 2019

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOS SINDOCUMfNTOS

INCLUIDOS CON INClUIDOS SIN
CÓDIGOS UNIDADES DE DECISiÓN OAD<Aoe5 ARCHIVAR

VlPfDlENID fXPfDlfNID

Cantidad Cantidad • Cantidad • Cantidad •
loo0/G Dirección General 140 11' 84" " 16" 30 71"

Grupo d, Asuntos In tefTIocionoles y
1l00lG.GAIC

Coaoeroción
48 4l "" 6 ". 6 13%

1200/G.GO GruDo de Control/ntemo 701 194 96" 8 '" 51 15"
BOO/G.DAJ Ofiono Asesoro Jurídica 118 86 73. 32 77% lO 17%
140DIG.OAP Oficmo Asesoro de Planeoción 143 137 96. 6 '" 33 l3%

150DIG.OGR OfiClno de Gestión del Riesoo 153 134 "" 19 12% " 16'
160/102DIG- Grupo de Comunicaciones y Educoción

" 41 '2% 16 28" 19 33%
GCEA Ambiental

170/103DIG.GPS Grupo de Participación Social lJ lO 95. 1 5% 5 ".
1800IG-OAJ-PRE Grupo de Predios 7J 64 "'" , 10% 14 lO%

200SGM
Subdirección de Gf?Stión y Manejo deÁreos

l30 1J7 94" " •• 33 14.
Proteomos

210SGM.GGIS Grupo de Gestión e Integraión del SINAP 99 '" 91. 9 "" 10 10%

220SGM.GPM Grupo de P/aneoción y Manejo 100 91 91% ,
"" 18 18%

230SGM.GTEA Grupo de Tróml/es y EvalUaCión Ambiental lOSO 1023 '7% 17 3% 181 17%
240SGM.G5/R

Grupo de Sistemas de Información y 600 546 91. " "" 19 5%
Radiocomunicaciones

3ooS5riA
Subdirl'((ión de sostenibifidod y Negocios

91 79 86. " 14. 15 lO'
Ambientales

400SAF Subdirección AdminiStrativo y Financiero 469 4/jIJ 100% 1 0% 43 ""
410SAFG.CDI Grupo Control Diseiphnorio Interno m 220 "" 2 1% 35 lO'
420SAF-GCO Gruoo de contratos 137 133 '7% 4 3% lO 15"
430SAF.GGF Gruno de Ges/ión Financiero 199 179 "'" lO "Ji< " 12%
44OSAF.GGH Grupo de Gestión HumanO 345 340 "" 5 1% 60 17%
450SAF.GIF Grupo de In roestrueturo 6J " '''' 5 8% 34 ".
460SAF.GPC Grupo de Procesos Corporativos 3214 2899 "'" 315 10% 713 ".

roTAL 777J 7177 "" 594 8% 1417 ,.,.
Fuenle Orfeo-Grupo de COI1tro1lnterno
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La anterior información muestra que en el Nivel Central de Parques Nacionales Naturales durante el periodo
comprendidoentre el 01 de abril al 30 de junio de 2019, se radicaron7.771 documentos,de los cuales 7.177
documentos correspondientes al 92% fueron incluidos dentro de los expedientes, 594 documentos que
corresponden al 18% hacen falta incluirlos en los expedientes. Del total de documentos radicados 1.417
documentos que corresponden al 18% no han sido archivados.

Graficos de la Tabla NO.1de las Unidades de Decisión de Nivel Central
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2. DIRECCIONES TERRITORIALES

2.1 DIRECCiÓN TERRITORIAL AMAZONiA - DTAM

En la tabla No. 2 que a continuación se presenta, se evidencia el reporte por cada Nivel de Decisión de la
Dirección Temlorial Amazonia (DTAM), sus ocho (8) areas de Áreas Protegidas, dos (2) areas de reserva
y un (1) area de santuario, teniendo en cuenta la Resolución No. 287 de sepliembre 11 de 2013. asi:

Tabla No. 2 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO de la Dirección Territorial
Amazonia de PNNC del 01 de abril al 30 de junio de 2019

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOS INCLUIDOS CON INCLUIDOS SIN

DOCUMENTOS SIN

CÓDIGOS UNIDADES DE DECISIÓN RADICADOS EXPEDIENTES EXPEDIENTrS
ARCHNAR

Cantidad Cantidad % Cantidad % Cantidad %

SOODTAM Dirección Territorio/AmazonÍQ 172 160 93% 12 '" 19 ,,%

516 PNN.AFI
Parque Nacional Natural Alta Fragua

30 24 8IJ% 6 2(11< 8 ,,%
Indiwasi

517PNN. Parque Nacianal Natural Amacayacu
47 32 68% 15 32% 16 ,,%

AMA

518PNN-CAH Porque Nacional Natural Cahuinari 44 43 98% 1 2% 2 5%

519PNN.CHU
Parque Nacional Natural Serranio de

23 23 100% O (JI< O (JI<
los Churumbelas Auko Wosi

520PNN-PAY ParQue Nacional Naturanl La Pava 38 31 82" 1 18% 17 ,,%

521 PNN-RPU ParQue Nacional Natural Ria Pure

522 PNN.5CH
Parque Nacional Natural Serrania de
Chiribiauete
Parque Nacional Natural Yaigajé

523PNN-YAP
AJJOJJoris

524RNN~NUK Reserva Nacional Natural Nukok 2' 2' 100% O (JI< 3 13%
525RNN-PUI Reserva Nacional Natural Puinowai 11 2 18% 9 82. 1 ,,%

Santuario de Flora Plantas
526SFPM.OIA

MediCinales Orito Inoi Ande
TOTAL 389 339 87% 50 13% " 19%

Fuente Orfeo-Grupo de Controllnl€mo

La anterior información muestra que en la Dirección Temtorial Amazonia (DTAM) durante el periodo
comprendido enlre el 01 de abril al 30 de junio de 2019, se radicaron 389 documentos, el 87% de los 339
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documentos fueron incluidos dentro de los expedientes, 50 documentos que corresponden al 13% hacen
falta incluirlos en los expedientes. Del total de documentos radicados 72 documentos que corresponden al
19% no han sido archivados.

Gráficos de la Tabla No. 2 de las Unidades de Decisión de DTAM
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Es de anotar que se encuenlran cuatro (4) Unidades de Decisión pertenecientes a la DirecciónTerritorial
Amazonia, no tuvieron registrosde ORFEOS,durante el periodo 01 de abril al30 de junio de 2019.
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2.2 DIRECCION TERRITORIAL ANDES NORORIENTALES -OTAN

En la Tabla No, 3 se presenta evidencia del reporte por cada Nivel de Decisión de la Dirección Territorial
Andes Noranenlales (OTAN) y sus cinco (5) áreas de parques, dos (2) áreas de santuarios y un (1) área
única, teniendo en cuenta la Resolución No. 287 de septiembre 11 de 2013.

Tabla NO.3 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO de la Dirección Territorial Andes
Nororien!_les de PNNC del 01 de _bril _130 de junio de 2019

DOCUMENTOS lXXUMENTDS
OOCUMENTOS DOCUMENTOS

INCLUIDOS CON INCLUIDOS SIN

CÓDIGOS UNIDADES DE DECISiÓN
RADICADOS SIN ARCHIVAR

EXPEDIENTES EXPEDIENTES

Cantidad Cantidad % Cantidad % Cantidad %

Dirección Terirarial Andes
550DTAN 13 12 92% 1 8% 13 100%

Nororientoles

Afea Noturon Única Los
il!6566ANU-EST 94 94 100% O 19 2il!6

Estoraques

Parque Nacional Naturon
567 PNN-CA T 112 112 100% O il!6 7 6%

Cotatumbo Bori
Parque Nocional Naturan El

568PNN-COC 424 424 100% O il!6 24 6.
Cocuy

569PNN-PI5 Parque Nacional Naturan Pisba 167 167 100% O 0% 17 lil!6

Parque Nacional Naturan
2.570PNN-SYA 205 201 98% 4 45 22%

Serrania de los Yoriguies

571 PNN-TAM Parque Nacional Naturan Tomó 112 110 98. 1 1% 16 14'

Santuario de Fauna y Flora
96% 13 lil!6572 SFF-GUA 125 120 5 4'Guonentá Alta Rio Fonce

Santuario de Fauna y Flora
285 283 99% 2 1% 24 8%573 SFF-IGU

l(JuoGue

TOTAL 1537 1523 99% 13 1% 178 12%
Fuente: Orleo-Grupo de Cootrollntemo

La anterior información muestra que en la Dirección Territorial Andes Nororientales durante el periodo
comprendido entre el 01 de abril al30 de junio de 2019, se radicaron 1.537 documentos, de los cuales 1.523
documentos correspondientes al 99% fueron incluidos dentro de los expedientes. 13 documentos que
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correspondenal1% hacen falta por incluirlosen los expedientes.Del total de documentosradicados 178
documentos que corresponden al 12% no han sido archivados.

Gráficos de la Tabla NO.3de las Unidades de Decisión de la Dirección Territorial Andes
Nororientales
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2.3 DIRECCION TERRITORIAL ANDES OCCIDENTALES -DTAO

En la Tabla No. 4 que a continuación se evidencia el reporte por cada Nivel de Decisión de la Dirección
Territorial Andes Occidentales (DTAO) con sus nueve (9) areas de parques, tres (3) santuarios y una (1)
subsede. leniendo en cuenla la Resolución No. 287 de sepliembre 11 de 2013.

Tabla No. 4 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO de la Dirección Territorial Andes
Occidentales de PNNC del 01 de abril al30 de junio de 2019

OOCUMENTOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

INCLUIDOS SIN
OOCUMENTOS SIN

INClUlOOS CON
CÓDIGOS UNIDADES DE DECISIÓN

RADICAOOS
EXPEDIENTES EXPEDIENTES

ARCHIVAR

Cantidad Contidod % Cantidad % Cantidad %

OlfecCl6" Temtaria Andes 38% 186OO0TAO 37 23 52% 14 49%
OCCldentoles
DJfl'cdón Temfario Andes

6160TAO-SSP
Occsdentoles-Subsede Popayan

183 176 96% 7 4% 7 4%

Parque Nacionul Natural
617PNN-CVDJ Complejo Volcrinico Doño )uana 131 95 73% 36 27% 32 24%

CcJS(Qbel

618PNN-GUA
Porque Nocional Natural Cuevo

107 107 1001< O 0% 21 20%
de los Guochoros
Porque Nacionol Notvrol 'o,619PNN-HER 187 187 1001< O 0% 28 15%
HermOS(15
POfque Nacional Nawral 'o,

620PNN-NEV 417 364 87% 53 13% 79 19%
Nevadas

621 PNN.NHU
Parque Nocional Narural Nevado 133 90 68% 43 32% 47 35'
del HUIla
Porque Nacional Natural 'o.6UPNN-ORQ
Omuideas

131 121 92% 10 8% 60 45%

623PNN.PUR Porque NOCIonal Natural Puran' 87 54 52% 33 38% 36 ,,%

624 PNN-SFl
Porque Nocional Natural Selva

110 109 99% 1 1% 36 33%
Florencia

625PNN.TAT
Porque Nocional Natural Tatomo 133 123 92% 10 8% 42 32%

626SFF-COR
5antllario de Founo y Floro Isla

100 90 90% 10 10% 24 24.
delo Cororo
50nrllOflO d, Fauno y Flora

6l15FF.GAi
Galeros

352 344 98% 8 2% 65 18%

6285Ff.OTU
5ontllorio de Fauno y Floro Orún

151 150 99% 1 1% 25 17%
QUlmbovo

roTAL 2259 "'33 90% 22. 10% 520 23%
Fuenle Orteo-Grupo de COfl1rollnlemo

.-0;'"
U•
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La anterior información muestra que en la Dirección Territorial Andes Occidentales durante el periodo
comprendido entre el 01 de abril al 30 de junio de 2019, se radicaron 2.259 documentos, de los cuales 2.033
documentos correspondientes al 90% fueron incluidos dentro de los expedientes, 226 documentos hacen
falla de incluirlos en los expedientes, los cuales corresponden al 10%. Del total de documentos radicados
520 documentos no han sido archivados, los cuales e corresponden al 23%.

Gráficos de la Tabla NO.4de las Unidades de Decisión de la Dirección Territorial Andes
Occidentales
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Parque Nacional Natural Tatamá Sdntuario de Fauna y Flor;1 1~lade
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2,4 DIRECCiÓN TERRITORIAL CARIBE .DTCA

En la Tabla No, 5 se evidencia el reporte porcada Nivel de Decisión de la Dirección Terrilorial Caribe (DTCA),
sus doce (12) áreas de parques, un (1) via Parque, un (1) santuario, teniendo en cuenta la Resolución No,
287 de septiembre 11 de 2013, la Resolución No, 062 de febrero 14 de 2014 y la Resolución No, 048 de
febrero 15 de 2018,

y a:l'.1'.~
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Tabla No. 5 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO de la Dirección Territorial Caribe
de PNNC del 01 de abril al31 de junio de 2019

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOSDOCUMENTOS

CÓDIGOS UNIDADES DE DECISIÓN
INCLUIDOS CON INCLUIDOS SIN

RADICADOS
£XPEDlENTB EXPEDIENTES

SIN ARCHIVAR

Cantidad Cantidad % Cantidad % Cantidad %

650DTCA DirecCión Territorial Caribe 81 59 72% Z3 18% 46 56%

Parque Nacional Natural Corales
666PNN-COR 589 546 93% 43 7% lOO 34%

del Rosario y de Son Bernardo

667PNN.[PR
Porque Nocional Natural Corales de

106 17 16. 89 84% 69 65'
Profundidad

Parque Nocional Natural d,
6 4%668PNN-MCU 147 141 %% 64 44%

Mocuiro
Porque Nocional Natural Old

669PNN-OLD
Providence ond Me Beao Loooon

111 103 93% 8 7% 69 6296

670PNN.PAR Parque Nocional Natural PoramiIJo 353 324 92% Z9 8% 221 63.

671 PNN-SNSM
Porque Nacional Natural Sierro

138 121 88% 17 12.
Nevada de Santa Marta

79 57%

672 PNN-TA Y Parque Nacianal Natural Tayrana 576 459
"""

117 20% 246 43%

673PNN-CGR
Parque Nacional Natural Cienaga

74 57 77% 17 23% 66 89%
Grande {)(!Santa Marta

674PNN-CMH
Porque Nacional Natural El Carchal

63 57 'XJ96 6 10% 35 56%
el Mana Hernández

Parque Nacianol Natural Les
675PNN-COL 115 108 94% 7 6% 43 37%

Colorados

Porque Nocional Natural Les
676PNN-FLA 161 138 86% 23 14% 109 68%

flamencos

677 VP-'S[ Vio Parque Isla de Salamanca 113 88 78% 25 12% 91 81%

678SfA.PP
Santuario de Fauna Acandí, Playón

77 69 'XJ96 8 10% 41 53%
y Playona

679PNN-BPO
Parque Nocional Natural Bahía

89 85 96' 4 4% 72%64
Portete - Kaurrele

TOTAL 2794 2372 85% 4Z2 15% 1443 SZ%
Fuenle. Orfeo-Grupode Conlrollntemo

£":'\-1 N<>t-

~

w 0000 r
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La anterior información muestra que en la Dirección Territorial Caribe durante el periodo comprendido entre
el 01 de abril al31 de junio de 2019, se radicaron 2.794 documentos, de los cuales 2.372 correspondientes
al 85% fueron incluidos dentro de los expedientes, 422 documentos que corresponden al 15% hacen falta
por incluirlos en los expedientes. Del total de documenlos radicados 1.443 que corresponden al 52% no han
sido archivados.

Gráficos de la Tabla Na.S de las Unidades de Decisión de la Dirección Territorial Caribe
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Parque Nacional Natural Old
Provldence and Me Sean Lagoon

Parque Nacional Natural Paramilto
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,l(J1 UMENT05 SIN ... L.: •••••• 6Y
INCLUIDOS SIl\: EXPEDIENTES • 29

IIKlU 1I1)::'~11~I:Xl'fDIENlb 8
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Parque Nacional Natural Los
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2.5 DIRECCION TERRITORIAL ORlNOQUiA - DTOR

En la Tabla No. 6 presentada a continuación se evidencia el reporte por cada Nivel de Decisión de la
Dirección Terrilooal Orinoquia (DTOR) con sus seis (6) áreas de parques y un (1) Distrito Nacional. teniendo
en cuenta la Resolución No. 287 de septiembre 11 de 2013.

Tabla No. 6 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO de la Dirección Territorial
Orinoquia de PNNC del 01 de abril al 30 de junio de 2019

DOCUMENTOS DOCUMENroS
DOCUMENTOS DOCUMENroS SIN

CÓDIGDS UNIDADES DEDECISiÓN
INCLUIDOS CDN INCLUIDOSSIN

RADICADOS ARCHIVAR
EXPEDIENTES EXPEDIENTES

Cantidad Cantidad % Cantidad % Cantidad %
7OODTOR Dirección TemtoriolOrinoquio
716 PNN- CHI Porque Nacional Natural Chingozo 539 531 99% 7 1% 41 8%

lllPNN-MAC
Parque Nocional Natural Sierro de fa

Z7J 171 99% I 1% 31 11%
Macarena

718PNN- PIC
Porque Nacional Naturol Cordillera de los

160 160 100% O 0% 1S 9%
Picachos

7l9PNN-SUM Parque Nocional Natural Sumapaz ZJ9 139 100% O 0% 33 14%
710PNN- TlN Porque Nacional Natural Tíniguo 163 161 99% 1 1% 11 7%
711 PNN- TUP Porque Nacional Natural El Tuparro 154 14S 98% 6 1% 17 11%

71IDNM-CIN
Distrito Nocional de Manejo Integrado

76 76 100% O 0% 1 1%
Cinoruco

TOTAL 1104 1688 99% 16 1% 161 9%
Fuente: OrletrGrupode Connol Interno

La anterior información muestra que en la Dirección Territorial Orinoquía durante el periodo comprendido
entre el 01 de abol y el 30 de junio de 2019. se radicaron 1.704 documentos. de los cuales 1.688 documentos
correspondientes al 99% fueron incluidos dentro de los expedientes, 16 documentos que corresponden al
1% hacen falta de incluirlos a los expedientes Del total de documentos radicados 161 documentos que
corresponden al9% no han sido archivados.

-~'Q ~..w ff-¿....•"", ~ ,•••. ~
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Gráficos de la Tabla No.6 de las Unidades de Decisión de la Dirección Territorial Orinoquia
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Distrito Nacional de Manejo
Integrado (inaruco

DOl UM[N ros SIN

INUUIUO':> ':>IN i::xt'b)IENH') o
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2.6 DIRECCiÓN TERRITORIAL PACIFICO .DTPA

o 20 40 GO 80

En la tabla No. 7 se evidencia el reporte por cada Nivel de Decisión de la Dirección Territorial Pacífico
(DTPA). sus siete (7) áreas de parques, dos (2) Distritos Nacionales y un (1) santuario, teniendo en cuenta
la Resolución No. 287 de septiembre 11 de 2013

Tabla No. 7 Resumen de evidencias del Gestor Documental ORFEO de la Dirección Territorial
Pacifico de PNNC del 01 de abril al 30 de junio de 2019

DOCUMENTOS DOCUMENTOS
DOCUMENTOS

INCLUIDOS CON INCLUIDOS SIN
OOCUMENTOS SIN

CODIGOS UNIDADES DE DECISiÓN RADICADOS
EXPEDI£NT£S

ARCHIVAR
EXPEDIENTES

Cantidad Cantidad • Contidad • Cantidad •
750DTPA Dirección Territorial Po,,- ¡ro 337 "" 84. 53 16' 67 20%

766PNN- {AH
Porque Naóonal Naturol forollone5 de

272 260 95' 12 '" " ".Call
767PNN. GOR Par uf! NOclona/ Natural Go' ano "2 83 .,. " ". '"' ""768PNfII- KAT Par lIe Nacional Natural Las Katias " 65 869< " ". 32 ""769PNN. MUN Par ue Nacional Natural Munch, ut' 65 43 ..,. " "'. 38 ""770PNN.SAM Parque Nacional Natural Son uion o '" 66 83' " "" 27 "'.
771PNN. UBM

Porque Nocional Natural Uramba Bahia

" 54 ••• 7 "" ti ".Mála a

772PNN.UTR Porque Nacional Natural Utria " 72 7l'" 20 ". 43 ".
Santuario de Fauno y Flora /sla de ". 6 '" 1S ".773SFF. MAL
Malof!lo

70 '"
774DINM.YM

[J¡srrifa Nocional de Manejo Integrado
2 2 lOO'< O 0% O 0%

Yuruoari. Malaelo

77SDINM.(M
DistritO Nocional de Manejo Integrado

Cabo Mannlares Ba 'a M"a Frontero

TOTAL 1157 993 869< '''' ". '" 30%

FLle!lle: Orleo-Grupo de Controllntemo
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La anterior información muestra que en la Dirección Territorial Pacifico durante el periodo comprendido entre
el 01 de enero y el 30 de junio de 2019, se radicaron 1.157 documentos, de los cuales 993 documentos
correspondientes al 86% fueron incluidos dentro de los expedientes, 164 documentos que corresponden al
14% hacen falta de incluirlos a los expedientes. Del total de documentos radicados 349 que corresponden
al 30% no han sido archivados.

Gráficos de la Tabla NO.7 de las Unidades de Decisión de la Dirección Territorial Pacífico
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SEGUIMIENTO REALIZADO

3.1 EXPEDIENTES RADICADOS

En lo que respecta a los expedientes según los radicados:

Nivel Central

~ DOCUMfNTO<' RADICADOS
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DT Caribe
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3.2 RESUMEN GENERAL DEL ESTADO DE LAS RADICACIONES

Tabla No. B Resumen de radicados del Gestor Documental ORFEO de Nivel Central y las
Direcciones Territoriales de PNNC del 01 de enero al30 de junio de 2019

DOCUMENTOS
DOCUMENTOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS SIN
UNIDADES DE DECISIÓN INCLUIDOS CON INCLUIDOS SIN

RADICADOS ARCHIVAR
COSOUDADA EXPEDIENTES EXPEDIENTES

Cantidad % Cantidad % Cantidad % Cantidad %

NIVEl CENTRAL 7771 44% 7177 92% 594 8% 1417 18%

DT AMAZONíA 389 2% 339 87% 50 13% 72 19%

DT ANDES NORORIENTAlES 1537 9% 1523 99% 13 1% 178 12%

DI ANDES OCCIDENTALES 2259 13% 2033 90% 226 10% 520 23%

DT CARIBE 2794 16% 2372 85% 422 15% 1443 52%

DT ORINOQuíA 1704 10% 1688 99% 16 1% 161 9%

DT PACíFICO 1157 7% 993 86% 164 14% 349 30%

17611 100% 16125 92% 1485 8% 4140 24%
Fuente: Orfeo-Grupo de Controllntemo

Durante el penodo anali2ado del 01 de enero al 30 de junio de 2019, se observa que en Parques Nacionales
Naturales de Colombia en sus 91 unidades de decisión, se radicaron 17.611 documentos distribuidos así:
Sede Central con 7.771 radicados que equivalen aI44%, se9uido de la Dirección Territorial Caribe con 2.794
radicados equivalentes al 16%, Dirección Territorial Andes Occidentales con 2.259 radicados equivalentes
al 13%, Dirección Territorial Orinoquia con 1.704 radicados que equivalen al 10%, Dirección Territorial Andes
Nororientales con 1.537 radicados equivalentes al 9%, Dirección Territorial Pacifico con 1.157 radicados
equivalentes al 7%, Amazonia con 389 radicados equivalentes al 2% respectivamente.

~ ." Hr.j ,

t¡1 "' "+c~.
GRUPO DE CONTROllNTER

Calle 74 No. 11 .81 Piso 8 Bogotá, D.C., Colomb
Teléfono: 353 2400 Ext.: 3450, 3451,3452. 349
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Del total de documentos radicados en el sistema, 16.125 documentos se encuentran incluidos en los
expedientes representado el 92%, 1.485 radicados equivalentes al 80fel no ha sido incluidos en los
expedientes. Del gran total de radicados en el nivel nacional 4.140 documentos no han sido archivados.

3.3 OTRAS SITUACIONES ENCONTRADAS:

Situación: CÓDIGOS ADICIONALES ENCONTRADOS

Tabla No. 8 Resumen de radicados del Gestor Documental ORFEO de Códigos adicionales de
Direcciones Territoriales de PNNC del 01 de abril al30 de iunio de 2019
CQD/GOS FUENTE DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS SIN

UNIDAD RADICADOS INCLUIDOS CON INCLU!OOS SiN ARCHIVAR
DE EXPEDIENTES EXPEDIENTES
DECISIÓN

Cantidad • Cantidad • Cootidad • Cw!lidsd •
509 500 OTAM 45 1% J7 ". 8 lB' o 0%
512 500 OTAM 83 2% 20 ,,% 53 76' 64 9%
513 500 DTAM 48 1% 42 88' 6 13. 25 4'
515 5000TAM " 1% 6 33% 12 57°,\, 12 2%
551 550 OTAN 137 4% 132 96. 5 4% " 2%
552 550 OTAN 95 3. " B6% 13 14% " 4%
554 550 OTAN 345 10% '" 97% 12 3' 22 3%
55.\ 550 OTAN '54 4% '54 '00% o 0% 4 1%
6<11 600 OTAD 143 4% 13' 92% 12 8' 29 4'
602 6000TAO 32 1% 3l 97% , 3. 4 1%
6ú4 6OO0TAO 125 4% 125 '00% o ~. o 0%
609 6000TAO 229 7% 207 !<" 22 10% 70 10%
61' 6OO0TAO " 1% " 100% o ~. , 0%
656 650 OTCA 344 10.'" 214 62% 130 38% 193 ,,%
70' 7oo0TOO 249 7% "O 96% 9 4% 13 2%
703 7000TOO 209 6% '" 95' 10 5% " 2%
706 700 OTOR 305 9'. 305 100% O 0% 15 2%
75' 7500TPA 154 4% 147 95% 7 5% 51 7%
757 7500TPA 737 ,,% 664 90% 73 10% 112 ,,%
900 750 DTPA 15 0% 3 20% 12 "'% 10 1%

TOTAL 3488 100% 3093 89% 395 11% 681 20%

Fuente: Orloo-Grupo de COl1tro1lnlemo

GRUPO DE CONTROL INTER
Calle 74 No. 11 - 81 Piso 8 Bogotá, D.C., Colombi

Teléfono: 353 2400 Ex!.: 3450, 3451, 3452, 349
w.NW _parquesnacionales .gov ,ca
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De acuerdo con la revisión efectuada se observa que se radicaron 3.488 documentos con códigos
correspondientes a dependencias como correspondencia, tesorería. Gestión Humana, Contabilidad
almacén de las Direcciones Territoriales, de los cuales 3,093 documentos correspondientes al 89% fueron
incluidos dentro de los expedientes, 395 documentos que corresponden a111% hacen falla por incluirlos a
los expedientes.

Del total de documentos radicados 681 documentos que corresponden al 20% no han sido archivados.

RECOMENDACIONES

1. Se reitera la necesidad de que cada Unidad de decisión efectúe un proceso de autoevaluación y
seguimiento permanente por parte de los responsables o usuarios del Gestor Documental Orfeo en
cada Unidad de Decisión del Nivel Central y de las Direcciones Territoriales, sobre los documentos
radicados, con el fin de dar cumplimiento a los instructivos documentados en el Sistema Integrado
de Gestión -SIG. de la Entidad.

2. Nuevamente se recomienda que el Grupo de Procesos Corporativos en su calidad de administrador
del gestor documental, debe establecer los mecanismos en la herramienta para que el sistema no
genere radicados, sin que previo a ello, el usuario de Orfeo cree el respectivo expediente.

3. Se reitera la recomendación de que a partir de la cantidad de documentos radicados con códigos
adicionales (3.488 documentos) se debe establecer en el sistema mecanismos de control para que
las radicaciones se efectuen bajo los códigos unicos autorizados para cada unidad de decisión.

4. Adoptar por el administrador del gestor documental, los mecanismos que se consideren pertinentes
para lograr el mejoramiento en el funcionamiento del sistema y el control de la correspondencia,
dado el alto número de documentos pendientes de archivo.

5. Realizar en el aplicativo la función de exportación a bases de datos de la información, con ello se
optimiza el trabajo realizado. al no tener que cortar y pegar pantallazos.

CONCLUSIONES

1. Las evidencias y soportes generados en este informe se encuentran debidamente documentados.
2. Es importante que se generen las acciones necesarias producto de este informe. indicadas en las

recomendaciones.
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3. Producto del seguimiento, nuevamente se solicita la suscripción de [os planes de mejoramiento que
involucre las acciones de mejora con el fin de optimizar el funcionamiento de la herramienta ORFEO,
por parte del Nivel Central y DirecCÍones Territoriales.

Elaborado por:

MARTH~ATURANA
Funcionaria

Aprobado p :

GLADY
Coordi

SPITIAPEÑA
dora Grupo de Controllntemo

GRUPO DE CONTROL INTERNO
Calle 74 No. 11 - 81 Piso 8 Bogotá, D.C., Cotomb

Teléfono: 353 2400 Ext.: 3450, 3451, 3452, 349
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