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INTRODUCCION

En pro del mejoramiento continuo y de acuerdo con la actualizacion de version del Sistema de Gestion
Documental Orfeo, el Grupo de Procesos Corporativos ha realizado la actualizacién del Instructivo, pautas y
lineamientos generales para el Manejo de software, como herramienta de apoyo para la debida gestion y
administracion del aplicativo y los requisitos principales en el marco legal de la conservacion y preservacion de

la informacién que se recibe, genera y tramita en Parques Nacionales Naturales de Colombia.

El Sistema de Gestion Documental, es el instrumento que nos permite controlar la documentacion que se recibe,
se produce y se tramita en el ejercicio propio de las funciones de la Entidad, logrando establecer parametros

de control desde la planeacidn de la informacién hasta su disposicién final, o tramite realizado.

Parques Nacionales, elaboro el Programa de Gestién Documental en donde se establecen las pautas para la
Gestion Documental definidas como el Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por la entidad, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién armonizado con el Sistema de

Gestion Documental como fuente primaria en la sistematizacidn y conservacion de la informacion digital.

Por otra parte la inclusion de la tecnologia en el manejo de la informacién, establece estrategias en virtud del
cumplimiento de la Directiva 04 de 2012, de Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica cero papel
en la administracion publica, donde se indica que las entidades del Estado deben promover el uso preferente
de herramientas electronicas, evitando el uso y consumo de papel en los procesos de gestion al interior de la
Entidad.

Por lo anterior, se presenta la siguiente actualizacion con el fin de determinarlas pautas y lineamientos y una
debida orientacién que sirva de base para el cumplimiento de su uso, de una manera responsable por parte de

los usuarios del sistema, en la administracién de la informacién y documentacion en el aplicativo.
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1. OBJETIVOS
1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos en el funcionamiento del Sistema de Gestién Documental, asi como los pasos a tener
en cuenta para facilitar la gestion de los procedimientos para la elaboracién de comunicaciones oficiales, su
debida tipificacion, organizacion y trazabilidad de la informacion, su respectiva inclusién de documentos en
expedientes virtuales y finalizacién de tramites en los tiempos correctos, ademas de mejorar la eficiencia y

eficacia en la recuperacién de la informacion.

1.2. Objetivos Especificos

o Establecer pautas para el manejo apropiado de acuerdo con la version 4.5. del Sistema de Gestidn

Documental — Orfeo.

e  Optimizar el flujo documental que permita controlar la gestién y trazabilidad en cualquier punto de la
gestion documental.

e  Facilitar la recuperacién de la informacion de manera oportuna.

e Sensibilizar a los usuarios del Sistema de Gestion Documental de Parques Nacionales Naturales sobre
la importancia y responsabilidad en la administracion y manejo del aplicativo.

e Mejorar la gestién para el cargue de la informacion (anexos, peso en bites)

2. ALCANCE

El Instructivo de Pautas para el Manejo de Orfeo para Parques Nacionales Naturales de Colombia, inicia con
los pasos especificos y obligatorios que se deben tener en cuenta en el manejo y debida aplicacion del Sistema
de Gestién Documental, asi misma establece los criterios la tipificacion de documentos debidamente, y finaliza

con el compromiso de la finalizacién de tramites en el Aplicativo.
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3. DEFINICIONES

CIRCULAR: son comunicaciones internas o externas de caracter general informativa o normativa, con el mismo
texto o contenido, se utiliza para dar a conocer actividades internas de la Institucién, asi como las normas
generales, cambios, politicas y asuntos de interés comun. (Estas solo son firmadas por la Subdireccion

Administrativa y la Directora General de Parques Nacionales).

COMUNICACION EXTERNA: Todas aquellas comunicaciones que estan dirigidas a sus ptblicos externos ya
sean entidades o usuarios en particular, y que se utilizan para dar respuestas a asuntos iniciados o solicitudes

en particular.

COMUNICACION INTERNA: Son todas aquellas comunicaciones que van y vienen al interior de la entidad y

que pueden ser de caracter general o particular.

COMUNICACION OFICIAL: Son todas aquellas recibidas y producidas en el desarrollo de las funciones

asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.

CORRESPONDENCIA: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a titulo

personal, citando o no el cargo del funcionarios. No generan tramites para las instituciones.

DIGITALIZACION: Transformacion de un documento fisico a imagenes digitales para su visualizacion

instantanea desde cualquier equipo de cémputo.

FIRMA DIGITAL: Método criptografico que asocia la identidad de una persona o de un equipo informatico al
mensaje 0 documento. En funcion del tipo de firma, puede, ademas, asegurar la integridad del documento o

mensaje.
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MEMORANDO: Comunicacion escrita de caracter interno que se utiliza para trasmitir informacion, dar
orientaciones, pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre ofras relacionadas, y se utilizan entre las

Direcciones Territoriales, Areas Protegidas y Sede Central entre si.

OFICIOS: Son las comunicaciones escritas, que tienen como objeto principal dar un mensaje, se empleara para
responder oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la Entidad (externos). Podran ser

dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el caso.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Asignacion de niimero Unico consecutivo para las
comunicaciones de salida o de entrada, donde se deja constancia de fecha y hora de recibido, que oficializa su

tramite y permite cumplir con los términos de vencimiento que establece la ley.

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del cual, las entidades
ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones producidas

0 recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s)
competente(s), Numero de radicacién, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de

respuesta (Si lo amerita), entre otros.

RESOLUCION: son actos administrativos que pueden ser de caracter general o particular, expedidas con base
en las facultades legales que la Ley o Reglamentos conceden y pueden ser internas o externas. Las
resoluciones son firmadas por el Director (a) General, Subdirectores, Directores Territoriales 0 Delegados,

segun corresponda.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos, emanados de

un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.
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SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL — ORFEO: Es un sistema de Gestion Documental y de procesos,
permite la incorporar la gestion de los documentos a los procesos de la cualquier organizacion, automatizando
procedimientos, con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales como toner de impresora, papel,

fotocopias, entre otros, asi como el control sobre los documentos.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus

funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
4. POLITICA DE OPERACION

Establecer los lineamientos necesarios para el debido manejo del Sistema de Gestién Documental, con el fin
de generar de manera ordenada y clara los pasos esenciales que permitan que la informacion creadaen el
aplicativo Orfeo se conserve, ordene y se pueda consultar, con base en las Tablas de Retencién Documental

implementadas para cada Unidad Administrativa, integrada y almacenada en expedientes virtuales.

Asi mismo impartir la debida finalizacion de tramites, la firma digital de las comunicaciones oficiales y la Gestion

de Documentos de manera electronica a través de orfeo.
5. DESARROLLO
5.1. Normatividad

La implantacién del Sistema de Gestion Documental “Orfeo” se fundamenta especialmente en 2 factores que

se explican a continuacion:

¢ Normatividad Nacional que regula la funcién Archivistica.

e Estandares Internacionales. Norma ISO 15489.
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e Constitucion Nacional de Colombia, La Constitucion directa o indirectamente contempla cierta
regulacion con la gestién documental. en los articulos 8,15,20,23,27,63,70,71,72,74,94,95,112 y 313.

o Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos emitida por el Archivo General de la Nacion — AGN. Esta

ley define gestion documental como:

"Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de

facilitar su utilizacién y conservacion".

Un programa de Gestién Documental PGD se define como:

"Conjunto de instrucciones en las que se detallas las operaciones para el desarrollo de los procesos de la
gestion documental al interior de cada entidad, tales como produccion, recepcién, distribucidn, tramite,

organizacién, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos”.

Los procesos que se deben considerar dentro de un PDG son:

Planeacién

Produccion

Recepcion de documentos

Gestion, tramite y distribucion de documentos
Transferencia

Disposicion de Documentos

Preservacion a Largo Plazo

© N o g ke v~

Valoracién

o Decreto 264 de 1963, Los archivos nacionales son considerados objetos de valor artistico e histdrico

y deben ser salvaguardados.
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e Acuerdo 07 de 1994, Por el cual se adopta y se expide el Reglamento General de Archivos.

e Acuerdo 09 de 1995 del AGN, Reglamenta la presentacién de las Tablas de Retencion Documental

al Archivo General de la Nacion.

e Ley 190 de 1995, Articulo 79°: Sera causal de mala conducta el hecho de que un funcionario publico
obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso a los documentos que reposen en la
dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya presentado con el cumplimiento de los requisitos

exigidos por la ley.

e Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001,
Por el cual se establecen pautas para la administracién de las comunicaciones oficiales en las

entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.

e Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002), Articulo 34. Deberes de los Funcionarios Publicos:
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo o funcién
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion,
ocultamiento o utilizacién indebidos.

o Estandares Internacionales. NormaISO 15489 - 2001. Una guia para la gestion de los documentos

de archivos

La norma ISO 15489-1, publicada en el 2001, bajo el titulo Information and Documentation: Records
Management: Part 1. General, fue presentada, en Espafia, después de un dificil proceso de traduccién, como
la norma “UNE-ISO 15489-1: 2005. Informaciéon y documentacion: Gestién de documentos: Parte 1.
Generalidades”. Originalmente, la International Standard Organization (ISO) habia tomado como base la norma

australiana AS 4390 publicada en el afio 1996.
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Esta norma establece que:

‘Los documentos de archivo deben ser auténticos, confiables, completos, sin alteracién, y deben permitir su
uso y acceso. Asimismo, deben poseer metadatos que definan el contexto, contenido y estructura y deben

reflejar con precisién la comunicacion, accién o decisién”.

Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los documentos y su relacién con los
sistemas electronicos para la conservacion de archivos en diferentes soportes. Su objetivo es normalizar las
politicas, procedimientos y practicas de la gestion de documentos de archivo con el fin de asegurar su adecuada
atencién y proteccion, y permitir que la evidencia y la informacién que contienen puedan recuperarse de un

modo més eficiente y eficaz.

La norma contempla elementos clave que un sistema debe de tener, como son, por ejemplo, la fiabilidad, en la
creacion y mantenimiento de documentos -el sistema debe proteger los documentos frente alteraciones no
autorizadas- y la integridad, con medidas de control para verificacion de usuarios y seguridad para prevenir

accesos no autorizados.

Su uso es imprescindible para los responsables y especialistas de las organizaciones de la administracién
publica, las empresas privadas, las empresas consultoras, las empresas proveedoras de software de gestion

documental, los docentes universitarios e investigadores.

Durante el disefio e implementacion del Sistema de Gestion Documental “Orfeo” se tuvieron en cuenta gran
cantidad de recomendaciones y estandares publicados por esta norma.

o Decreto 2609 de 2012, Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los

articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011, y se dictan otras disposiciones en materia de Gestidn

Documental para todas las Entidades del Estado.

¢ Directiva Presidencial 004 de 2012, Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero papel
en la administracion publica.

10
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e Ley No. 1581 de 2012, Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos
personales.

e Circular No. 20134020000314 de 2013 de PNNC, Lineamientos Implementacion Estrategia Cero
Papel.

e Circular No. 20134020000324 de 2013 de PNNC, Manejo de comunicaciones ORFEO.

e Acuerdo No. 003 de 2015 AGN, Por el cual se establecen lineamientos generales para la gestion
documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad
con la Ley 1437 de 2011, Ley 594 de 2000 y capitulo IV del decreto 2609 de 2012.

5.2. Acceso al Sistema de Gestion Documental Orfeo

Para el ingreso del aplicativo, se establece un usuario y contrasefia intransferible, la cual no debe dejarse
restablecida en los equipos por seguridad de la Informacion, asi mismo los usuarios seran responsables de los

documentos que en cada perfil se gestionen.

e Los Jefes de Dependencia y Grupos del Nivel Central, asi como los, Directores Territoriales y Jefes de
Areas Protegidas solicitaran cuando requieran la activacion de nuevos usuarios para el manejo de
Orfeo, o la desactivacion de la cuenta de aquellos usuarios que ya no laboren en la Entidad. Estas
solicitudes deberan realizarse a través del software de mesa de ayuda GLPI, asi mismo llevaran el

control de los orfeos por vigencias, para que se encuentren debidamente tramitados y clasificados.

5.3. Administracion de Cuentas de Usuario de Orfeo

e La creacién de usuarios, eliminacién y modificacion de los datos de los usuarios, es responsabilidad
del Grupo de Sistemas de Informacion y Radiocomunicaciones, para el Nivel Central con el
acompafiamiento del Grupo de Procesos Corporativos.

e Para las Direcciones Territoriales los Ingenieros de Sistemas seran los encargados de activar, crear o
des-activar usuarios de acuerdo a las solicitudes realizadas por los Directores Territoriales,

Coordinador del Grupo Interno de Trabajo y los Jefes de Areas Protegidas.

11
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e Para el acceso a las bandejas de usuarios ausentes de manera temporal, debera ser autorizado por
Jefe Directo cuando por algun trdmite o requerimiento que sea necesario.
e (Cada usuario del Sistema deberéa velar por la adecuada administracion y liberacion de bandejas del

Sistema de Gestion Documental.

e Seinactivaran los perfiles de usuarios de Orfeo de acuerdo con las siguientes causas, para las mismas,
se deberé tener en cuenta que las bandejas deben quedar al dia, si por alguna razon o circunstancia
hay temas en gestién, los usuarios responsables de cada perfil, deberan reasignar los Orfeos a la

persona encargada:

v Alfinalizar los contratos de prestacion de servicios, los cuales deberan dejar sus bandejas al dia
y todos los documentos con sus tramites terminados.
v"Inicio de periodo de vacaciones o licencias.

v" Por renuncia o retiro de algtn funcionario de la Entidad.

Para lo anterior, los supervisores y jefes de decisidén seran responsables del cumplimiento de la gestion

organizada y responsable del Sistema de Gestion Documental — Orfeo.
5.4. Manejo de Documentos a Través del Sistema de Gestion Documental Orfeo
e Todas las comunicaciones que ingresen a Parques Nacionales Naturales de Colombia, deberan
radicarse en las respectivas Unidades de Correspondencia y se registraran en el Sistema de Gestién

Documental Orfeo.

e Cuando se allegue un documento de entrada se debera realizar el registro a través del menu de

radicacion:

12
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% coLome\®

Opciones~ & CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ ~

s Nuevo Borrador
& Salid;

de Enfrada

| Interna

s e —

Resolucion .
i Bandejz Conceptos - Tipo Documenta ¥ b

| Autos

General (Tod| X 1 Fecha ~ Asunto Remitente / Destinatario Expediente -~ Enviado Por ~ Tipo Documento Dias Calendario -~ Medio de Recepcion Rel

Cargar Archivos Nextcloud - Codigo de Barras
Entrada (/) Asociar Imagenes

. No data available in table

Subir anexos

Salida (/)
. Showing 0 fo 0 of 0 entries Previous Next

Interna (/)
Circulares (/) =l |

Resolucion (/)

Una vez se ingrese al modulo de entrada se creara un nuevo registro asi:

Radicacion previa (460)

REFERENCIA (Cuenta |, Oficio) No. Radicado Expediente
Identificacién (T.I.,C.C. Nit) * Nombres Rango de Fechas de Radicacion
2020/03/08 = 2020/04/08 =)

Seleccione Nuevo si su comunicacion no se refaciona con
ofra comunicacion existente
‘ Nuevo I Buscar
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Después de lo anterior se llenara el registro de la siguiente manera, se realizara la busqueda por nombre

* Campos Obligatorios

Radicacion Entrada (Dep 460)

* Tipo de Remitente Dastinatario
Buscar usuario radicador

Empresas v

DD/ MM /ABAA
08 /04 /2020

Referencia Guia

feléfore

Fecha Doc. dd/mm/aaaa

08-04-2020

a

Radicar documento

Una vez se registre el nombre del usuario 0 empresa, el aplicativo traeré los datos del remitente de la siguiente

manera:

* Campos Obligatorios

Radicacion Entrada (Dep 460)

*Tipo de Remitentz Destinatario
Buscar usuario radicadar

Cludagana | Empresss v

]

Ministerio De Comercio, Industria ¥ Tu

CALLE43#57- 14

Calle 28 No. 133-15

25438

Ministerio De Agricultura Y Desarrollo
3770310

3240300 @

32401
Quibdo

L+

Ministerio B Educacion Nacionsl Mag
72800 Carrers £-7-83

Sansone utadane @minaducacion gou

CALLE 42 No. 5

L+]

M\nisterin De Defensa Nacional Comar

br eﬂ@Lerc o.mil.co
1

KRAED Mo 1808 calle 37 K

AJ.EL DORADO CAN

Direccidn D Asuntos Indigenas Rom "

Nany HeidiAIonsu Triana Ministario De

P c1so@rr|n3r“b|e te.govo
540

DD/ MM [AAAA
08 1 04/ 2020

Ministerio De Educacion Nacional Mini | Ministerio De Agrn;ullura Y Desarrallo
wenids Jiménez ho T

Ministerio De Trasports Ministegjef®
0201

Direccién De Asu

Carrera 8 Mo, 783

M

Referencia

Ministerio De Defensa Nagional Comar
A

n=
BARRIQAEROPUI

Gula

08-04-2020

Ministeric De Las Tecnologias
Kra. & No. 12-12

WMinisterio De Educacion Nacional Mag
24953

#ercionslcudadanogrineducadion gou
calle 43 No. 57-

Mlmstano De Hacienda Tesoro Nacion:
00

......

Indigenas, Rom

ministeniog@hseiend goveo
CRA. 2n0. 684

na @
Ministerio De Ambiente Y Desamolio 5
3323400

ns
ERTO INYTALACIONE | calle 37 Ne.2-40

Fecha Doc. dd'mmiasaa

n/i= @
Minislelio De Defensa Nacional Policia
4383900

dicar. emear. decorn@pulicia.gov.ce
CARRERA {03700

Diega ignacio Rivera Mantilla Suiirec
CARRERAE MO

0000 @
Leidy Luana Ocampo Palacios Inspect

Io_a'npe.,s'n ansporte gov.co
Cale 106 No 12 75 Seguad peo EF

2000000521 @
Ministerio De Tecnologias De La Infom
3807951

Soportecos@mintic.gow.oo
EDIFICIC MURILLD TORO CRA. 84 ENT

Radicar documento

Correo Eles

ctronico

220114475 @

Ministerio Del Intericr Viceministro De
Carera & No. 128-31 Piso &

Juan Carlos Aguasaco Herran Minister

jeapuasaco@minambiente. gov.co
BOGOTA

Mlmsteno De Defensa Nacicnal Policia
4230

CRR 22[’\ 1C-74 CENTRO

MlmstenoDe Defensa Nacional - Polici

car@ipcie
B B s

Una vez el aplicativo carga los datos, se debe seleccionar el remitente que allega la informacion.

Realizada la actividad anterior se debe verificar que todos los datos del remitente estén diligenciados, si hay

cajitas en blanco y no se tiene informacion debera diligenciar NA, para que el sistema no genere error al usuario

que recibe la informacién, como se muestra en la siguiente imagen.

*Tipo de Remitents Destinatario
Buscar usuario radicador

Tipa Documento

Cugadano/ Empresaz v

Decumento Hombres

- Cedumos Cugsdea ¥ A [

ETERIC AMBIENTE

Apeilidos

MnAEENTE

ministeno Teléfono Corr:
Teletona Dirscclon Comso Elscironico Dignatarie Pals

Departaments Munigiplo

sozoT
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Codigo: GD_IN_01

INSTRUCTIVO -
PAUTAS Y LINEAMIENTOS Version: 4

PARQUES
STIVUNLYN

GENERALES PARA EL MANEJO )
o SGD - ORFEO Vigente desde:24/08/2020

Después de verificar que los datos estén debidamente diligenciados en todas las cajitas, se debe tramitar el
resto del formulario, para lo cual se debe tener en cuenta que en los campos de ASUNTO, MEDIO DE
RECEPCION / ENVIO, No. DE FOLIOS, No. Anexos, Descripcion de Anexos, tal y como se establece en el
aplicativo, deben estar todos diligenciados, si no lleva folios o anexos, debera digitar cero (0) o sin anexos como

se muestra en la siguiente imagen:

* Campos Obligatorios

u T, DO/ MM ARAA Referencia Guiz Fi Doc. ddimmy
Radicacién Entrada (Dep 460) s s i itz T D
08 /04 /2020 08-04-2020

* Tigo o2 Aemitents Destinatario
Buscar usuario radicsdor

m Cugsdsnc | Empresae v * Documentn ministeria Teléfono Cormeo Elestronico
Tipo Documento Documento Nombres Apeliidos Telefono Daracclon ‘Comeo Elscironice Dignatario Pals Departaments Municiplo

* Asunto Medio Recepcisn / Envio

Radicade de Prueba Comeo v
Mo. Foiios

No. Anexos (Si no tiene anexos digite ) Descripeion Anexos (Si no tiene anexos digite 'SIN ANEXOS)
uncd

Nivel de Seguridad:
Tipe Decumenta

SINDEFINR v

“Dependencia

480-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS v

Cuando los datos estan completos se selecciona la dependencia a la cual va dirigido el orfeo, y se radica

documento.
* Campos Obligatorios
e —
o DO/ MM /AALA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mm/aaaa
Radicacion Entrada (Dep 460) i ¢ Radicar documento
08704 /2020 08-04-2020
=0 =
* Tipo ge Remitente Destinatario
o rasicador
Cugad: mpres3) v mi i
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Una vez radicado el documento y digitalizado se remitira a la dependencia competente de manera
digital y posteriormente en fisico, donde debera reposar en los archivos de Gestion de cada Grupo,

Dependencia, Oficina, Direccion Territorial o Area Protegida segin corresponda.

Cada responsable de recibir la documentacidn y de acuerdo con sus respectivas series documentales,

tipificara la misma, para luego ser incluidas en sus respectivos expedientes virtuales.

La creacion de expedientes virtuales la debe realizar un responsable por cada Dependencia, Direccién
Territorial y/o Area Protegida. Una vez creado el expediente por el responsable debe ser socializado

a los compafieros del Areaa través del formato (inico de inventarios documentales.

- Los expedientes deberan crearse por vigencias es decir por afios.

- Sison expedientes con procesos iniciados en una vigencia anterior y que siguen siendo de gestién

en la siguiente vigencia, se seguira archivando en el mismo expediente, ejemplo un proceso

disciplinario, proyecto, historia laboral entre otros.

Para la digitalizacién de documentos que deben ser incluidos en expedientes virtuales y que son de
procesos ya iniciados como en el caso de los contratos, de vigencias anteriores, estos deberan

digitalizarse en un solo archivo en “pdf” e incluirlos en los respectivos expedientes de cada contrato.

- Los documentos que van a incluirse en los expedientes de cada Dependencia, Grupo, Direccién

Territorial y/o Area Protegida para las vigencias nuevas deberan ser digitalizados y cargados de
manera individual respetando el principio de la funcién archivistica de Orden Original, que
establece: mantener la integridad del expediente durante todo su ciclo de vida, asegurando no
solo que éste relna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de
tramitacion, sino que refleje fielmente la secuencia y orden como fueron tramitados los

documentos y el expediente mismo; y debe aplicarse a todos los expedientes de una entidad.
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o Los expedientes virtuales deben responder a las Series Documentales establecidas para cada Unidad

Administrativa y deben ser el reflejo de los expedientes fisicos de los archivos de Gestion.

e Las respuestas a las solicitudes externas o internas, deben hacerse desde el radicado que inicio el

tramite de solicitud de las siguiente manera:

‘NOTA” no debe crearse respuestas fuera del radicado que originé el tramite de solicitud.

a. Ingrese por la fecha del radicado delOrfeo de solicitud que se allego a la bandeja de entrada.

D Bandeja Carpeta de Entrada

Buscar Radicados

Q t - Tipo Documenta ¥ 25 2

Radicado Alerta Fecha Asunto I Di B Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Medio de Recepcion Ref

L J @ Radicado de Prueba

b. Ubique la pestafia “Documentos Anexos” y luego pulse el enlace “Anexar Archivo”, como se muestra

ERTO e
- N/A 6 termino no ~
SIN DEFINIR Intemnet-Orfeo
definido

o

en la siguiente imagen.
DOCUMENTO N. 20204600002223 Z Solictados

Escoja una accion.... ¥

Historico Documentos Anexos Expediente

Tamaiio Fecha de

Documento Trd Destino (Kb) Creador Descripcion / Tipo B ke Accién
s J 20204600002223 i;s:.m‘ ENRIQUE | o age LUIS ALBERTO ORTIZ MORALES gijjéin’:ipruena ;s'zo.n.'.usz' 31:54 £ ® é
c DEFIN Y ¥

o —
Mostrar Anexos borrados
— —
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c. Enlaventana emergente chequee la opcion “Este documento sera radicado’, luego seleccione el tipo
de radicacién, diligencie el asunto y seleccione el archivo, una vez cargue el documento, de clic en

actualizar y luego cerrar.

Radicacion
- - - Interno v
Solo lectura Este documento sera radicado
m Radicado de Prugha P
Expedients: EL RADICADOD PADRE NO ESTAINCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.

Destinatario

& FABIAN ENRIQUEGRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS - D.C. / Bogota

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade

Archivo debe ser menor a 52 43Mb

d. Si la respuesta requiere llevar anexos realice el mismo procedimiento, una vez haya subido la

comunicacion de respuesta, vaya nuevamente a la opcién “Anexar Archivos”,

DOCUMENTO N. 20204800002223 | F @ Salicitados Salicitar Fisica

Escoja una accion. v

Informacién del Radicado  Histerico | Documentos Anexos  Expedients

Tamano Fecha de

Documento Trd Destino (Kb) Creador Descripcion / Tipo P Accidn
[ FABIAN ENRIQUE N S, o sofcitud de prusha 2020-04-02 213154 g -
v J 20204600002223 & 11474 LUIS ALBERTO ORTIZMORALES 2 T o e o P 'q 8
b N _ _ spuesta radicad 0408 19:21:22 =
v 1474 FABIAN ENRIQUE CASTRO rEspussts radicado pruses 20200
2020460000222300002 e sefnde o o =

Nuevo Borrador

— —
Mostrar Anexos borrados
— E——
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e. Una vez se cargue el o los anexos de la respuesta, diligencie el cuadro “Solo lectura”, en “Asunto”

digite el nombre del anexo, seleccione le archivo, de clic en “actualizar’ y luego “cerrar”.

Radicacion
] E . - Tipos de Radicacion - v
Solo lectura Este documento sera radieado
m Cuadro gxcel pruebal A
Expedienta: EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UM EXPEDIENTE.

Destinatario

® FABIAM ENRIQUEGRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS - D.C. / Bogots

Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

Archivo debe ser menor a 52.43Mb,

f. Una vez realizado los pasos anteriores, la solicitud con su respuesta y anexos correspondientes,
debera reflejarse de la siguiente manera:

DOCUMENTO N. 20204500002223 [ (IE8) Solicitados Solicitar Fisica
Escoja una accion.... ¥

Informacion del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente

" Tamaiio s Fecha de -
1 2 A
Documento Trd Destino (Kb) Creador Descripcion / Tipo b At cCion
s FABIANENRIQUE ., e o ORTI7 MORALES  SOfcitud de prueba 2020-04-0821:31:54 s o
v f J 20204600002223 c 1474 LUIS ALBERTO ORTIZMORALES (A0 E M 7 | ¢ a
: J FABIAN ENRIGUETCASTRO respuesta radicado prueba 2020-04-00 19:21:22 = @
K 2020460000222300002 L e No defnico P ]
[ Cuadro excel prueba 2020-04-00 19:43:20 =
v L R FABIAN ENRIQUE CASTRO i N /]

p— ——
trar Ahexos borrad
Mos' los

Solicitud Respuesta solicitud

Anexo
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g. Sipor cualquier circunstancia se requiere modificar cualquiera de los archivos, simplemente vaya a la

imagen _* de modificar y carga el documento corregido, como se muestra en la siguiente
imagen.
nformacidn del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente

Tamaiio pecha e
Documento Trd Destino (Kb} Creador Descripcion / Tipo Creacion Accion
Anexo

i@ FABIAN - LUIS ALBERTO ORTIZ solicitud de prusba 2020-04-08 4 > =)
v J 2201000002225 ENRIQUE C e MORALES SIN DEFINIR 21:31:54 =mﬁ @
"‘J FABIAN ENRIQUE respuests radicado prueba 2020-04-08 =
11474
v 2020460000222300002 CASTRO No definido 18:21:22 PM O Im @
P l‘_‘]_ t11a.455  FRBIAN ENRIQUE Cuadro excel prueba 2020-04-02 ; =
2020460000222300003 - CASTRO No definido 18:43:20 P 2 Im

Anexar Archivo Nuevo Borrador

]
Mostrar Anexos borrades

De esta forma queda asociado correctamente el documento de entrada con la respectiva salida o interno de

respuesta.

¢ Undocumento solo puede ser modificado por el usuario que anexo el mismo o por el jefe responsable
de cada Unidad Administrativa.

e Cuando un radicado no sea de competencia del destinatario, éste debera devolverse a la Unidad

Remitente a méas tardar al dia siguiente indicando las observaciones de la devolucion.

e Cuando se radique en las diferentes unidades de correspondencia, cualquier solicitud esta sera
tomada como un derecho de peticidn, asi mismo se deberarevisarel tipo de solicitud a registrar, con el
fin de que se tipifique con base en los respectivos términos de respuesta como lo muestra la siguiente

imagen.

20



Codigo: GD_IN_01

INSTRUCTIVO -
PAUTAS Y LINEAMIENTOS Version: 4

PARQUES
STIVUNLYN

GENERALES PARA EL MANEJO )
o SGD - ORFEO Vigente desde:24/08/2020

* Campos Obligatorios

i DO/ MM/ ABAR Referencia Buiz Fi Doc. dd'mmiz
Radicacion Entrada (Dep 460) S s i sttt i Teferdrmain
! i 00-04-2020

* Tigo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicadar

Tipa Dacumanto Documento. Momors Apsiligos Tesstona Dwrscoion Comeo Elsctronico Dagnatarie Paig Departzmants Munizpio
- Cedunde Extanjeris ¥ A JORGE ENRIGUE MORENC ALBA 32400 CRA 10 Na. 20-30 A SORIEE MORENG COLOMBIA oo BOGOTA.
* Asunto Medio Recepeidn / Envio
derecho peticidn pensiin Cormeo v
No. Foios
1
No. Anaxos (Si no tisne anexos digte U) Descripeion Anexos (Si no tiene anexos digite 'SINANEXOS)
[] sin anexos
o =
) Tipo Documents
® Piiblico. © Confidencal
SINDEFMIR v
S OEFNR
“Depandencia Paticidn e Interds General / Fanicular (15 2izs hibiles)

480-GRUPO DE PROCESCS CORPORATIVOS A

Peficiones del congres:

Peticiones ent ntida:
Sugeren == hahiles)
Reclamo habiles)

1 o copias documentos (10 sk Habids]
Quej )
enuncias (15 dias habiles)

Recuerde que todo derecho de peticidn que se radica en Parques Nacionales Naturales de Colombia, alimenta
la base de datos de la matriz de seguimiento a las PQRSD, y la unica forma de finalizar el trdmite de una
solicitud, es contestandola en los tiempos establecidos y anexando la respuesta en la solicitud, como se indica

en el punto (f).

e Parala creacién de cualquier oficio (salida), memorando (interno),conceptos, resoluciones, circulares,
se debe en primera instancia escoger la plantilla correspondiente, y hacer el proceso en el aplicativo

de la siguiente manera:
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Ubiquese en el menu de radicacién y escoja el tipo de comunicacion que va a elaborar:

Opciones~ & CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ ~

F Salida

‘ Entrada ‘arpeta de Entrada
S Interno
Resolucion
M Bandeja  Conceptos - Tipo Documenta ¥ 2% 4
Autos
General (Tod| Alerta  Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Medio de Recepcion Ref
Cargar Archivos Nextcloud - Codigo de Barras
Entrada (/ Asociar Imagenes
No data available in table
Subir anexos
Salida (/)
Showing 0 to 0 of 0 entries
Interno (/)
Circulares (/) =

Para buscar el destinatario asegurese de hacerlo por “ciudadano / empresa”, debido a que los otros items
cargan datos bloqueados, y verificar que todas las cajitas de los datos estén debidamente diligenciadas, si hay
cajas en blanco y no se tienen los datos colocar NA, como se muestra en la siguiente ventana.

* Gampos Obligatorios

A nd DOV NN [ ARAA Referenciz Gui Fecha Doc. ddimm
Radicacidn Inemo (Dep 460) G 7 2 s e L
, 08042020 P

*Tioo gz Remitente Dstinatario
Busear usuanio radicador

m Cudadano/ Empresse 0| slexmay Teléfono
Entiades
| Ustaro |
Tipo Documemy— DRRUMEMS— WoMtree Apsllidoe Teitong Dirsccion Corrao Elsctronico Dignatario Paly Dopartamento ~ Municiplo
= || ComceBowets V| | M ALEX WALRCIO BELTRANFLA M CALEZNEIOTEA | | MA ALEXMAURCIO COLOVEA oc 0T

Después de verificar que los datos estén debidamente diligenciados en todas las cajitas, se debe tramitar el
resto del formulario, para lo cual se debe tener en cuenta que en los campos de ASUNTO, MEDIO DE
RECEPCION / ENVIO, No. DE FOLIOS, No. Anexos, Descripcion de Anexos, tal y como se establece en el
aplicativo, deben estar todos diligenciados, si no lleva folios 0 anexos, debera digitar cero (0) o sin anexos
como, para los item de dependencia y tipo documental no se diligencia, se dejan como aparecen, como se

muestra en la siguiente imagen.
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* Campos Obligatorios

- DO MM AssA Refarancia Guiz Fecha Doc. ddimmiaaaa
Radicacion Intemo (Dep 460) SR Radicar documenlo
08-D4-2020
*Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicadar
Tipo Decumente. Documenta Nombres Apellides Tetefone Direccion Cormeo Electronics Dignatarie Pals Depariamento Municiplo
R PpR——— ] PRSI s LA " cwizmesonien | | [ ma P e, oe. —
= Asunto Medio Recepcidn / Envio
Documento de prueba Intemet-Orfeo v
Ne. Falios
1
Ne. Anexos (Si no tizne anexos digite ) Deseripeitn Anexos (Si no iene anexos digite SIN ANEXOS)
0 sin anexog
Mivel de Segunidad:
B Tipo Documentsl
@ Priblico. @ Confidencial.
SIN DEFINIR v
*Dependencia
460-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS v

Una vez verificado que todos los datos estén debidamente incluidos seleccione radicar y el aplicativo generara

un registro en su bandeja de “internos, Salidas, Conceptos, Circulares o Resoluciones, dependiendo el tipo de

comunicacion que se esté elaborando, como se muestra a continuacion.

Acciones v Radicacion v

i Consultas
i Bandejas
General (Todos)
Entrada (/)
Salida (/)
Circulares (/)
Resolucion (/)

Conceptos (/)

Opciones~ & CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ ~

£ Bandeja capeta e Enaca
Buscar Radicados
Q | Fitro - Tipo Documenta ¥ % 4
Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Medio de Recepcion Ref
No data available in table
Showing 0 fo 0 of 0 entries Previous Next
-
(. ]
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Vaya a la carpeta de la comunicacidn que elabor6, ingrese a la fecha, donde encontraré el nucleo de toda la

informacion.

-

‘ ) DBandeja Infemo

i Bandejas Q[ -Tipo Documenta ¥ % 4
General (Todos) Radicado Alerta  Fecha  Asunto Remitente / Destinatario ~~ Expediente  EnviadoPor  TipoDocumento  Dias Calendario  Medio de Recepcion  Ref

Entrada (/ M RS AR VA 0 fermino no A
2020460000233 umento de prueba ALEX MAURICIO SIN DEFINIR i Intemet-Orfeo
definido

Salida (/)

Showing 110 1 of 1 entries Pre n o
Intemo (1/1)
Circulares /) L)

” o«

Luego y diligencie en orden las cuatro pestafias de “Informacion del Radicado”, *histérico”, “Documentos

Anexos”y “Expediente”.

DOCUMENTO N. 2020400002232 |7 (128 Solicitados Solicitar Fisico

Escoja una accion.... ¥

[ Informacion del Radicado Historico Documentos Anexos Evzeﬁewe]

1. Informacion del Radicado. Aqui diligenciara tnicamente la Clasificacién documental, de acuerdo con

las series documentales de cada Dependencia.
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DOCUMENTO N, 20204600002233

Escoja una accion... ¥

Informacion del Radicado

Asunto

Folios.

Descripeion Anexos

Imagen

Clasificacién Documental

Nombre

+ALEX MAURICIO

Historico  Documentos Anexos  Expediente

Daocumento de prueba

11

=in anexos

No hay Imagen Disp.

Fecha

Anexos

Anexo/Asociado

PGRS

Vo
)
Expadients Virus:

ORRESPONDENCIA
ORRESPONDENCIA

q Término

Persona Direccion
ALEX MAURICIO

/

CALLE 24 No.81C-74 BARRIO MODELIA

Solicitados

2020-04-00 22:1222 Fecha Vencimiento
]

Referencia / Oficio

Nivel de Seguridad

Ciudad / Departamento

Bogota/D.C.

Solicitar Fisico

2020-05-26 00:00:00

Mail Telefono

NA

2. Histérico. Aqui podar ver toda la trazabilidad del documento o orfeo elaborado, desde su radicacion

hasta su tramite definitivo.

Escoja una accion. v

Informacion del Radicado

Usuario Actual

DEPENDENCIA

GRUFO DE
PROCESOS
CORFPORATIVOS

GRUPO DE
PROCESOS
CORFPORATIVOS

GRUFO DE
PROCE
CORFORATIVOS

GRUFPO DE
PROCESOS
CORPORATIVOS

FECHA

Documentos Anexos Expediente

CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ

09-04-2020 22°44 PM

09-04-2020 22:44 PM

09-04-2020 22:44 PM

09-04-2020 2212 PM

Dependencia Actual

TRANSACCION

Medificacion TRD

Eliminar TRD

Modificacion TRD

Radicacion

3. Documentos Anexos. Aqui cargue el documento.

USs. ORIGEN COMENTARIO

CARMEN ALEIDA HURTADO
DIAZ

CARMEN ALEIDA HURTADO

CARMEN ALEIDA HURTADO
DIAZ

CARMEN ALEIDA HURTADO
DIAZ

*TRD*77i112 (Asigancion tipo documental.)

*Eliminado TRD*PLANES/PLAN OPERATIVO
DIAZ ANUALPIan Operativo

*TRD*77/113 {Asigancion tipo documental.)

GRUPO DE PROCES0OS CORPORATIVOS

us.
DESTINO

CARMEN
ALEIDA
HURTADO
DIAZ

CARMEN
ALEIDA
HURTADC
DIAZ

CARMEN
ALEIDA
HURTADO
DIAZ

CARMEN
ALEIDA
HURTADO
DIAZ
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DOCUMENTO N. 2020460002222 |7 (188) Solictados Solicitar Fisico

Escoja una accion.... ¥

Informacién del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente

Tamaiio Fecha de

Documento Trd Destino (Kb) Creador Descripcion / Tipo Btk Accion
5 FABIAN ENRIQUE o s e Radicado de Prusba 2020-04-08 21:31:54 s g
7 7 i J 20204600002223 & 15355  LUISALBERTO ORTIZ MORALES S GERRBH oM [ ¢

;% 8

Nuevo Borrador

Mostrar Anexos borrados

4. Expediente. Aqui deberd incluir el documento en su respectivo expediente.

DOCUMENTO N. 2020

02233 | F Solictados Solictar Fisica

Escoja una accion. v

Informacion del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente

Expediente v

Y ESTA RELACIONADO CON EL/ ncluir Documentos en Expediente

&  Incluiren. .
RADICADO 5 1ON TIPO DOCUMENTO ASUNTO TIPO DE RELACION
Crear Nuevo Expediente ANEXO DE (PADRE)

Después de diligenciar todas las pestafias escogemos la opcién de enviar a:

CUMENTO M. 20704000003233 (2 [IBEY)  FERTENECIENTE AL EXFEDIENTE No. 20204007501000108

o Feoha 2020-04-00 22:12:22 Feoha Venaimianta 2020-00-23 000000
O — tado B Reterencia s Oficie
. rars B tivet de Seguridad . m
comse resEONDENCIA

Clasiticnctén Dooumentat g SSRRESEENBENEE . e

Nombre Porsona Direccion Ciudad / Departamento. wmait Telefono

- ALEX MAURICIO ALEX MAURICIO CALLE 24 N0.81C-74 BARRIO MODELIA Bogota/D.C. MA

Alli los usuarios de cada grupo podran enviar a su jefe inmediato, donde el revisara y radicara el documento,
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ransacciones

LUIS ALBERTO ORTIZ MORALES
Reasignar a REALIZAR

Para su tramite y radicacion| [ ]

100 - DIRECCION GENERAL - o
101 - COMITE DE CONCILIACION Y REPETICION

Informar A: 102 - GRUPQ DE COMUNICACIONES Y EDUCACION AMBIENTAL
103 - GRUPO DE PARTICIPACION SOCIAL
120 - GRUPO DE CONTROL INTERND - -

Una vez llegue el documento a la bandeja de entrada del respectivo jefe, el revisara y se aprueba el documento
lo radicara de la siguiente:

Dara clic en la imagen de cédigo de barras.

DOCUMENTO N. 20204800002233 | #  PERTENEGIENTE AL EXPEDIENTE No. 2020460750100016E Solicitados Salicitar Fisica

Escoja una accion_.. ¥

Informacion del Radicado  Historico | Documentos Anexos  Expediente

Documento Trd Destino ;::;ﬂnn Creador Descripcion / Tipo th:i:N"
[

- . Decumento de prueba 2020-04-00 23.23:20 =
v _] 1474 CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ =4 :
2020460000223300002 o defnde o L]

Anescar Archive, Nuevo Borrador

Una vez radicado el documento deberé firmar digitalmente el mismo.
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DOCUMENTO N. 2020460002233 |/ PERTENECIENT EDIENTE No. 2020460750100016E

I J ** 20204600002233 1474

Transaccion exitosa

(Kb) Anexo

2020-04-08 23:23:39

A :

Do

CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ

1 copias actualizado 20204600002233 combinacion de correspondencia realizada Ver Archivo -Firmar Documento Digitalmente [ 113.044 kb archivo Final Ok.

—_— -
Mostrar Anexos borrados
— B

Cuando se da clic en firmar documento digitalmente, aparece la siguiente ventana, a la cual se le da clic en

cerrar como se muestra en el recuadro de color rojo..

5.5. Firma Digital

Descargar componente

Por favor verificar si el componente de
firma esta iniciado o descarguelo
haciendo click sobre la imagen.

w Verificar Instalacion

La firma digital es el componente que equivale o tiene el mismo valor que una firma manuscrita, ya que

ésta garantiza la identidad y responsabilidad del autor de un documento o transaccion electrénica, asi

mismo permite comprobar la integridad del mismo, es decir que la informacién no ha sido alterada. Las

firmas digitales generadas mediante el uso de certificados digitales emitidos por una entidad certificada

cuentan con el mismo valor probatorio y fuerza obligatoria de una firma manuscrita, aportando un atributo

de seguridad juridica adicional como lo es la integridad de la informacién. Igualmente la firma digital tiene
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la capacidad de incorporar confidencialidad, es decir que la informacién sélo pueda ser conocida por su

emisor y los receptores autorizados.

5.6. Qué documentos se deben firmar digitalmente:

Todas las comunicaciones oficiales que se generen en el Sistema de Gestién Documental Orfeo, deberan
firmarse digitalmente con el fin de asegurar la informacién, ya que de acuerdo con lo estipulado en la Ley
527 de 1999, la firma digital es la técnica que reconoce al iniciador, si y solo si, se ha utilizado un
procedimiento que permita reconocer al creador del documento, los jefes de unidades de decision firmaran
con el token asignados para cada uno, aquellos que no cuenten con token, firmaran el documento y
guardaran el PDF, para anexarlo como solo lectura dentro de la misma comunicacion, que permitiré que la

comunicacion no sea modificada.

Las comunicaciones internas (memorandos) se tramitaran de manera electrénica a través de Orfeo y se
firmaran digitalmente, ya que una vez avaladas y reasignadas por los jefes a los diferentes destinatarios
tienen caracter de aprobadas, estas seran utilizadas por la entidad (Direcciones Territoriales, Areas

Protegidas y Dependencias del Nivel Central).

5.7. Cuando se debe imprimir un documento y firmar manuscritamente.

“...Las copias impresas de los oficios firmados digitalmente tendran el mismo valor probatorio del documento
original (Archivo Digital), salvo cuando por disposicion legal sea necesaria la presentacion del original o de una
determinada copia, esta copia debera llevar la estampa de “documento original firmado digitalmente”, de lo

contrario debera llevar la firma de manera manuscrita.
Sin perjuicio de la presuncion de autenticidad, la parte contra quien se aduzca copia de un documento podra

solicitar su cotejo con el original, o a falta de este con una copia expedida con anterioridad a aquella. (Articulo
246 Valor Probatorio de las Copias..."LEY 1564 DE 2012, CODIGO GENERAL DEL PROCESO.
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5.8. Como firmar digitalmente un documento.

Una vez se da cerrar en la ventana emergente Descargar componente

/

x

Por favor verificar si el componente de

firma esta iniciado o descarguelo
haciendo click sobre la imagen.

ﬂf Verificar Instalacién

Una vez se cierra la ventana anterior, aparece la siguiente imagen, y se da clic en firmar digitalmente el radicado.

Verificar Firmante | Firmar Digitalmente Radicado 202046000022 33 |

Después de firmar el documento aparece la siguiente ventana y vaya a “Ver archivo”.

El Radicado: 20204600002233 fue firmado correctamente

Ver Archivo

El sistema generara un radicado en PDF,

Pojs corta - Adoise horsbat Aeader D
Sechiar Ebcin e Vemtans Ay,

Inicio  Herramientas v Grta

® 8 HEQ Lr o 2@ = BB T e g
m Conificadas - I.-"'{.js;- W ['; hora g Valiar todas las fvmas
¢ e > i anogs
Bogota. D.C.
MEMORANDO
20204600002233

PARA: Leidy Viviana Serrano Parra
Coordinadora Grupo de Conratos

DE: GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

ASUNTO: Documento prucba
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Una vez se radique el documento con la firma documental certificada (TOKEN), el documento deberé registrar

la estampa de documento firmado digitalmente, de la siguiente:

1ey

Bogels, D.C.

MEMORANDO
0204610001453
FECHA: "12-03-2020"
PARA: LUZ MYRIAM ENRIQUEZ GUAVITA
Coordinadora Grupo de Financien
DE: GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
ASUNTO: Reporte : i Evaluacian Trimites

Respetads Lur Myriam:

Por media del presente, remitt el seporte consolidada de ingresas generados por evakuacion pars |as sdiciudes de
Trémites Ambientales; seguiadas en i Resol gdn 321115, cormespondienies al mes de fetrera de 2000, asi;

W CONSIGNACION  [FECHA  [Dee oM TR | noygRe VALOR
O5R40E51-2 212020 | PFFO-D04-2020 Wanderhs! Colomban $12.185
D6188729-0 221172020 | RNSC-008-2020 Estacion Bi Jaar $421.345
935260336 TEQ FARMS SAS $421.345
DE3I51842-6 30172020 | PFFO-00S-2020 Marwel Ramirer Cruz $6.660
4010586 13272020 | PFFO-00G-2020 Durley Pefia Gonziler £72.000
O7TZ14060-1 14272020 | PFFO-002-2020 Nicokds Diaz B: 2 $60.000
oy N Agrandustial de Paima
553 1EE0 Y . - i .
TEOTG S 19272020 | RNSC-040-2020 Aceiera SA MMM
TOTAL $ 14148090
Agraderca su amable atencidn al prassnle.
LUIS ALBERTO
Cordislmenie. ORTIZ
MORALES
LUIS ALBERTO ORTIZ MORALES
Coasdinader Grupe Procesos Corporatives
Popacin. “Jensiter Condia Dodey GPC*

GRUPO DE PROCES0S CORPORATVOS
Calke T4 No. 11 - 81 Piso 2 Bogatd, D.C., Coloanbia
Telitlona; 353 2400 Ext - 3018

Wi, PARUESNACIONaIES 9.0

5.9. Manejo de los Documentos Fisicos

¢ Todos los tramites relacionados con comunicaciones oficiales deberan realizarse a través del Sistema
de Gestion Documental — Orfeo: reasignaciones, vistos buenos, revisiones, devoluciones, y seran
remitidos de manera digital entre Parques Nacionales Naturales en las plantillas de memorando por medio
del modulo de internos cuando sean de caracter general y aquellos que hagan parte de una serie
documental, un proceso disciplinario, sancionatorio, contractual, entre otros deberan imprimirse y firmarse

para incluirlos en los respectivos expedientes fisicos como parte integral de la documentacion.
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e Para el caso de procesos disciplinarios o cuando se requiera el tramite de las comunicaciones debe

asignarsele el nivel de privacidad (publico o privado).

o Para el tramite de comunicaciones oficiales de caracter externo, se elaboran en las plantillas de oficios
por medio del modulo de salida y deberdn manejarse igual que las comunicaciones internas, a través del
Sistema de Gestion Documental Orfeo, y deberan imprimirse, firmarse y enviarse a sus respectivos
destinatarios, se dejaran dos copias de la misma, la cuales deben ser distribuidas de la siguiente manera:
primera copia debera ir a la respectiva serie documental del Grupo, Dependencia, Direccion Territorial y/o
Area Protegida, y la segunda copia al consecutivo (inico de correspondencia, tal como lo establece el
Acuerdo No. 060 de 2001, y la directiva No. 04 de 2012 de la Presidencia de la Republica, donde cita que
la directiva debe ser de cumplimiento sin perjuicio de lo establecido en la normatividad vigente en especial
la del acuerdo en mencidn del Archivo General de la Nacién. Si la comunicacién es de caracter general y
no hace parte de ninguna serie documental o algun proceso especial, no debera sacarse copias, estas se

manejaran de manera digital.

5.10. Finalizacion de Tramites

e Una vez concluido el tramite asignado por Orfeo. El usuario de forma obligatoria debera archivar el
documento. El no hacerlo incurrira que el sistema identifique que el tramite no ha concluido y por
consiguiente se encontrara en tramite sin finalizar. De igual forma siempre antes de cerrar un radicado
en Orfeo este debe estar incluido en su respectivo expediente virtual, ya que el sistema no dejara

archivar ningin documento que no se encuentre con expediente.

5.11. Procesos Asociados al Manejo del Sistema de Gestion Documental Orfeo

e Cuando hayan ingresado nuevo personal en la Entidad se debera solicitar el proceso de induccién y
capacitacion para el manejo del Sistema de Gestion Documental Orfeo que deberd realizar el
respectivo Jefe de Dependencia, Grupo Direccion Territorial y de Parque. Asi mismo podran solicitar

procesos de reinduccion al personal de cada Grupo cuando se requiera.
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e Latabla de Retencién Documental de cada dependencia seré actualizada una vez se hayan realizado
modificaciones o actualizaciones a la misma, y que éstas modificaciones se deriven del ejercicio propio

de las funciones especificas de cada Grupo, Direccion Territorial y/o Area Protegida.

5.12. Conclusiones

Con base en los diferentes informes realizados por parte del Grupo de Control Interno GCI de Seguimiento al
Sistema de Gestion Documental — orfeo, y de acuerdo con las Planes de Trabajo Archivistico que se elaboran
el Grupo de Procesos Corporativos GPC, como estrategias de mejoramiento en la administracion de la
informacién que se recibe, produce y tramita en Parques Nacionales Naturales de Colombia, asi como las
capacitaciones y sensibilizaciones realizadas por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera SAF, en
cabeza del GPC, se actualizo el instructivo de pautas de manejo de Orfeo, con el fin de instituir los lineamientos

necesarios para el manejo adecuado de la herramienta.
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6. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE
VIGENCIA
ANTERIOR it MOTIVO DE LA MODIFICACION
VERSION
ANTERIOR
17/10/2017 2 Se realizo la respectiva actualizacion al proceso de firma
digital, teniendo en cuenta nueva entidad certificadora.
21/08/2019 3 Se realiz6 actualizacién del Sistema de Gestién Documental,
de acuerdo con la nueva version 4.5. Del aplicativo.
APROBACION
Nombre Fabian Enrique Castro Vargas
Elaboro Cargo Contratista
Fecha 13 de julio de 2020
Nombre Luis Alberto Ortiz Morales
Cargo Coordinador Grupo de Procesos Corporativos
Fecha 13 de agosto de 20
Revisé
Nombre Nubia Lucia Wilches Quintana
Cargo Subdirectora Administrativa y Financiera
Fecha 18 de agosto de 2020
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