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MINISTERIO DE AMBIENTE, VIVIENDA Y DESARROLLO
TERRITORIAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DEL SISTEMA DE
PARQUES NACIONALES NATURALES

RESOLUCION NUMERO 05 SET. 2008

‘ K-0180 )

“Por |a cual se adoptan los Procesos y Procedimientos de la Unidad de Parques Nacionales Naturales’.

La Directora General de la Unidad Administrativa Especial del Sistema de Parques Nacionales

;_-:":_\? Naturales en ejercicio de las facultades otorgadas por el Capitulo Il del Decreto Ley 216 de 2003y la
Ley 87 de 1993.
CONSIDERANDO:

Que el articulo 269 de la Constitucién Politica de Colombia establece que las entidades publicas, estan
obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos y procedimientos de control
interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Que ¢l articulo 4 de la Ley 87 de 1993 establece que las entidades plblicas deberan implantar los
aspectos necesarios que orienten la aplicacion del control interno, dentro de ellos; ... b) Definicion de '
paliticas como guia de accion y procedimientos para la ejecucion de los procesos; ... i} Simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

. Que el Decreto 1537 del 26 de julio de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1933, prevé como
":ﬁ instrumento para garantizar el cumplimiento del Control Intemo en las organizaciones publicas, la
' elaboracion, adopcién y aplicacion de manuales de procedimiento.

Que el articulo 2 del Decreto 1537 de 2001 dispone que las entidades plblicas elaboraran, adoptaran
y publicardn manuales a través de los cuales se documentaran y formalizaran los procedimientos a
partir de la identificacion de los procesos institucionales, como un instrumento que garantiza el
cumplimiento de! Control Interno.

Que mediante resolucion 0115 de abril de 2007, Parques Nacionales Naturales adgpté, entre otros,
los instrumentos de evaluacion y control de la gestion de Calidad y Modelg Estandar_de Control
Interno, de acuerdo a las normas NTCGP 1000:2004 y MECI 1000:2005 respectivamente.

Que el numeral 4.2.1 de la NTCGP 1000 establece que la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad debe incluir: ..c) Los procedimientos documentadas requeridos por la norma; d)los
documentos requeridos por la entidad para el cumplimiento de sus objetivos institucionales y que le
permitan asegurarse de la eficaz planificacion, operacion y control de sus procesos.

Que el numeral 4.2.3 de la NTCGP 1000 define que se debe establecer un proced_imigqto
documentado que contemple los controles necesarios para la aprobacion, revision, actualizacion,
identificacion de cambios y disponibilidad de documentos.
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Que la norma MECI 1000:2005 define el elemento de Control: Procedimientog, como el conj
especificaciones, relaciones y ordenamiento de !a}s tareas requgndas para cumplir gon
de un proceso, controlando las acciones que requiere la operacion de Ia entidad p(blica

unto da
las actividadag

Que la estandarizacion propicia la transparencia en todas Iag actuaciones de Jog Servidores p(bli
generando credibilidad en la Administracién Publica frente al ciudadang, Publicog,

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Adoptar en todas sus partes para Parques Nacionales Naturales log Siguientas pr :
con sus respectivos objetivos: Procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS
Sostenibilidad Financiera: gestionar la obtencién de recursos para el fortalecimiento gej Sistemg .
Parques Nacionales Naturales, mediante la ‘implementacién de acciones instrumentales Dar: e [l
aprovechamiento sostenible de los bienes y servicios ambientales y la gestién de cooperacién, ¥

Planeacion y Seguimiento Estratégico: enfrentar eficazmente las oportunidades y @menazas de |
Unidad de Parques Nacionales Naturales, a través de la implementacion de metodologias que
propendan por el cumplimiento de su mision, el mejoramiento continuo Y la satisfaccion e gy
usuarios.

Comunicacién Interna, Informativa y posicionamiento: posicionar el Sistema Nacional de Parques
Nacionales Naturales en los &mbitos internacional, nacional, regional y local, y consolidar la cultura de
comunicacion al interior de la Entidad, a través de la implementacion de la estrategia de comunicacién,

PROCESO DE EVALUACION

Evaluacion a la gestion: establecer las acciones de control, evaluacion y mejoramiento continuo
aplicables en cada uno de los procesos y procedimientos que permitan el autocontrol necesario para 6&5
gestionar una funcién administrativa eficiente y de esta manera dar cumplimiento a la Constitucion, las |+
leyes y los objetivos institucionales. T

PROCESOS MISIONALES

Ejercicio de la Autoridad Ambiental: el proceso tiene como objetivo controlar el cumplimiento de las
regulaciones aplicables al manejo de las reas del Sistema de Parques Nacionales Naturales para
contribuir al logro de sus objetivos de conservacion.

Ordenamientov,Ambiental:‘ consolidar la conservacion de las Areas del Sistema de Parques
Nacionales Naturales a través de la armonizacién de los usos con las diferentes figuras de
ordenamiento y con los actores relacionados, en concordancia con la reglamentacion aplicable al
Sistema

Investigacion y Monitoreo para el manejo: ‘generar informacion  técnica y cientifica para la i
construccion y el soporte de la gestion ambiental de las areas protegidas y sus zonas de influenciapor |
medio de las estrategias de monitoreo e investigacion. '
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Consolidacion del SINAP: orientar y coordinar las acciones para la concrecion del Sistema Nacional
de Areas Protegidas de Colombia con el fin de que sea completo, eficazmente gestionado y
ecolégicamente representativo, en los niveles local, regional y nacional, apartir de fa articulacién con
actores de los diferentes ambitos de gestién plblicos, privados y comunitarios (Direcciones
territoriales, CAR's, municipios, comunidades, entre otros), el enlace con procesos regionales

conformados por subsistemas de Areas Protegidas, y el apoyo a los esfuerzos de conservacion en
tierras privadas.

PROCESOS DE APQYO

Administracion, seguimiento y control de recursos; gestionar y administrar eficientemente los

recursos fisicos y financieros asignados a Parques Nacionales Naturales de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Gerencia del talento humano: contar con talento humano calificado, motivado y con alto sentido de

pertenencia hacia la entidad , necesario para el cumplimiento de la misin de la entidad de forma
eficiente y eficaz.

Administracion de Recursos Tecnoldgicos: administrar el recurso tecnoldgico de Parques
Nacionales Naturales, con el fin de optimizar y facilitar el acceso a la informacién generada por los

procesos, mediante la valoracion, planificacion e implementacion de las tecnologfas de informacion y
de comunicaciones.

Administracion documental: gestionar la informacion documental que se obtiene de la operacién de
Parques Nacionales Naturales y aquella que conforma su capital intelectual, mediante la generacion de
lineamientos y la aplicacion de metodologias ajustadas a las necesidades de la Entidad.

- ARTICULO 2. Adoptar las caracterizaciones y procedimientos que se relacionan a Continuaciéﬁ, los

cuales hacen parte integral de los Sistemas de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno:

CODIGO DEL
PROCESO [ DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO

SFI_SGC_CA_0001 Caracterizacion Sostenibilidad Financiera

SFI_SGC_PR _0001 Gestion de recursos de cooperacion

SFI_SGC_PR _0002 Seguimiento a los proyectos de cooperacion

SFI_SGC_PR _0003 Desarrollo de las ecotiendas — operacion

SFI_SGC_PR _0004 Desarrollo de las ecotiendas - recaudo
Sostenibilidad .

Financiera | SFI_SGC_PR _0005

Disefio de instrumentos econémicos y financieros

SFI_SGC_PR _0006

Fortalecimiento de areas piloto con facilidades para el ecoturismo

SF_SGC_PR _0007 Concertacion regional entorno al ecoturismo, en beneficio de las areas de

parques nacionales naturales {planes regionales)
SFI_SGC_PR _0008 Cambio climéatico

SFI_SGC_PR _0009 Formulacion de proyectos de cooperacion
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CODIGO DEL NOMURE DEL DOCUM
PROCESO DOCUMENTO - i ENTO ‘
PSE_SGC_CA_0001 | Caracterizacion Planeacién y Seguimiento Estratégico »
PSE_SGC_PR_0001 | Acciones correctivas y prever:tivas —
lacién de proyectos - Banco de Pro JeH
Planeacion y PSE_SGC_PR_0002 | Formula proy! yectos 180
Seguimiento - Tomisos —
Estratégico PSE_SGC_PR_0003 | Seguimiento acomp
PSE_SGC_PR_0004 | Tratamiento del producto y servicio r.o conforme
PSE_SGC_PR_0005 | Atencion de sugerencias, quejas y reciamos
CIIP_SGC_CA_0001 | Caracterizacién proceso Comunicacion interna, informativa y posucuonamnenro ; ",
CliP_SGC_PR_0001 Procedimiento actualizacién Internet e Intranet
ClIP_SGC_PR_0002 | Procedimiento alianzas de cooproduccion
Boiuriicacin CIIP_SGC_PR_0003 | Procedimiento elaboracién de Material Grafico
img::ﬁ;’:;; , [ CIP_SGC_PR_0002 | Procedimiento conlacto mecios de Gomunicacin ~acinal emacine
posicionamiento

ClIP_SGC_PR_0005

Procedimiento organizacion de eventos

ClIP_SGG_PR_0006 -

Procedimiento de realizacién de material radial

ClIP_SGC_PR_0007

Procedimiento reunién informativa

Evaluacion a los
Sistemas de
Gestion

ESG_SGC_CA_0001

Caracterizacion proceso Evaluacion a los Sistemas de Gesti¢n

ESG_SGC_PR_0001

Procedimiento Auditorfa Interna de Calidad

ESG_SGC_PR_0002

Procedimiento Evaluacién al Sistema de Control Intermo

ESG_SGC_PR_0003

Procedimiento de Evaluacion Independiente

ESG_SGC_PR_0004

Procedimiento Plan de Mejoramiento Contraloria

ESG_SGC_PR_0005

Procedimiento Rendicién de Informes

Ejercicio de la
autoridad
Ambiental

EAM_SGC_CA_0001

Caracterizacion Ejercicio de la autoridad ambiental

EAM_SGC_PR _0001

Procedimiento de prevencion, control y vigilancia

EAM_SGC_PR _0002

Sancionatorio

EAM_SGC_PR_0003

Derechos de Peticién

EAM_SGC_PR_0004

Procedimientos Judiciales Ordinarios

EAM_SGC_PR_0005

EAM_SGC_PR_0006

Accién de tutela y de cumplimiento

Procedimientos judiciales - acciones populares
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S
PROCESO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

NOMBRE DEL DOCUMENTO

OAM_SGC_CA_0001

Caracterizacion Ordenamiento Ambiental

OAM_SGC_PR _0001

Procedimiento para certificacién de exencion de impuestos por servicios eco
turfsticos en parques nacionales

OAM_SGC_PR _0002

Procedimiento para participacion en la implementacion de la politica para el
desarrollo del ecoturismo y construccién de normas técnicas de calidad

OAM_SGC_PR _0003

Procedimiento para la implementacién y seguimiento del subprograma de
educacion ambiental

OAM_SGC_PR _0004

Erocedimiento para la implementacion y seguimiento de la estrategia de
sistemas sostenibles para la conservacion en la Unidad de Parques
Nacionales Naturales

OAM_SGGC_PR _0005

Procedimiento general para la determinacion, reglamentacion y gestion de
las zonas amortiguadoras de las Areas del Sistema de Parques Nacionales

Naturales

OAM_SGC_PR _0006

Gestion de riesgo publico

Ordenamiento
Ambiental

OAM_SGC_PR _0007

Formulacién de plan de ordenacién y manejo de cuencas hidrograficas

OAM_SGC_PR _0008

Programa de guardaparques voluntarios

OAM_SGC_PR _0009

Procedimiento para orientacién técnica ecoturismo Sistema de Parques
Nacionales Naturales y Sistema Nacional de Areas Protegidas

OAM_SGC_PR _0010

Procedimiento para orientacion y participacion en redes técnicas de
ecoturismo y turismo sostenible

OAM_SGC_PR _0011

Prevencion y atencion de emergencias

OAM_SGC_PR _0012

Procedimiento para la implementacion y seguimiento de la estrategia
ecologica participativa en el Sistema de Parques Nacionales Naturales

OAM_SGC_PR _0013

Procedimiento para la implementacion y seguimiento de la estrategia de
restauracion de ecosistemas acuaticos

OAM_SGC_PR _0014

Construccion de acuerdos interculturales sobre el uso'y manejo de recursos
naturales en Areas compartidas con grupos étnicos

.OAM_SGC_PR _0015

Procedimiento de manejo de vida silvestre

IYM_SGC_CA_0001

Caraclerizacion proceso Investigacion y Monitoreo para el Manejo

IYM_SGC_PR _0002

Jz’n‘?ggch'o; YITYM_SGC_PR _0001 Frocedimiento de monitoreo en las areas del sistema de parques nacionales
: naturales
el Manejo Procedimiento de investigaciones en el sistema de parques nacionales

naturales

Consolidacion

SNAP_SGC_CA_0001

Caracterizacién proceso consolidacion del SINAP

SNAP_SGC_PR_0001

Coordinacion y orientacion técnica del SINAP

del SINAP

SNAP_SGC_PR_0002

Procedimiento de declaratoria de nuevas areas del Sistema de Parques
Nacionales Naturales

L

SNAP_SGC_PR_0003

Procedimiento de registro de reservas de la sociedad civil

o
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CODIGO DEL NOMBRE D
PROCESO . DOCUMENTO . o EL DOCUMENTQ |
ASCR_SGC_CA_0001 | Caracterizacion Administracion, seguimiento y control de regursos |
ASCR_SGC_PR _0001 | Arqueo de caja menor ] ;" ;
ASCR_SGC_PR _0002 | Cajay bancos —]

ASCR_SGC_PR _0003

Constitucién , control y venta de inversiones

Elaboracion de registro presupuestal

— P i

ASCR_SGGC_PR _0004 —
ASCR_SGC_PR _0005 | Constitucién y manejo de caja menor I —
ASCR_SGC_PR _0006 | Elaboracion de obligaciones I e
ASCR_SGC_PR _0007 | Elaboracion de informes presupuestales R
ASCR_SGC_PR _0008 | Elaboracion de estados financieros — 5 7'
ASCR_SGC_PR _0009 | Ejecucion y control programa anual de caja T i

Administracién,

ASCR_SGC_PR _0010

Elaboracion orden de pago

seguimiento y
- control de

ASCR_SGC_PR _0011

Elaboracion de certificado de disponibilidad presupuestmx-l

TECUrsos

ASCR_SGC_PR _0012

Aseguramiento y exclusién de bienes

ASCR_SGC_PR _0013

Baja de bienes muebles e inmuebles

ASCR_SGC_PR _0014

Cambio de cuentadante

ASCR_SGC_PR _0015

Control de servicios publicos

ASCR_SGC_PR _0016

Ejecucion plan de compras

ASCR_SGC_PR _0017

Elaboracion del plan de necesidades

ASCR_SGC_PR _0018

Entradas de almacén

ASCR_SGC_PR _0019

Inventarios fisicos

ASCR_SGC_PR _0020

Liquidacién de impuestos

ASCR_SGC_PR _0021

Elaboracién plan de compras

ASCR_SGC_PR _0022

Salidas de almacén
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CODIGO DEL
PROCESO DOCUMENTO NOMBRE DEL DOCUMENTO

ASCR_SGC_PR _0023 | Seguimiento contable de inventarios

ASCR_SGC_PR _0024 | Prestacion de servicios de aseo, cafeterfa y vigilancia

ASCR_SGC_PR_0025 | Prestacion del servicio de transporte

Administracién| ASCR_SGC_PR _0026 Manejo de siniestros
seguimiento y

controlde | ASCR_SGC_PR _0027 | Infraestructura y mantenimiento de sedes
recursos

ASCR_SGC_PR _0028 | Elaboracién del anteproyecto del Presupuesto General de la Nacién (PGN)
para cada vigencia fiscal
ASCR_SGC_PR _0029 | Modificaciones presupuesto de inversién de cada vigencia

ASCR_SGC_PR _0030 | Inscripcion de proyectos de inversion en el Departamento Nacional de
Planeacion -

GTHU_SGC_CA_0001 | Caracterizacién Gerencia de Talento Humano

GTHU_SGC_PR _0001 | Procedimiento de Capacitacién

GTHU_SGC_PR _0002 | Comisién para desempefiar un cargo de libre nombramiento y remocién por
funcionarios de carrera administrativa
GTHU_SGC_PR _0003 | Procedimiento comision de servicios y comision de estudios en el exterior

GTHU_SGC_PR _0004 | Procedimiento de ingreso de funcionario publico

GTHU_SGC_PR _0005 | Evaluacion de desempefio

GTHU SGC_PR _0006 | Administracion de historias laborales

GTHU_SGC_PR _0007 | Atencion y reporte de accidentes de trabajo

(«. _ GTHU_SGC_PR _0008 | Retiro del servicio por renuncia regularmente aceptada
hs ( i GTHU_SGC_PR _0009 | Programa de induccion
Gerencia del [GTHU_SGC_PR _0010 | Némina
talento humano

GTHU_SGC_PR _0011 | Liquidacion de vacaciones

GTHU_SGC_PR 0012 | Liquidacion de prestacion sociales por retiro

GTHU_SGC_PR _0013 | Licencia ordinaria

GTHU_SGC_PR _0014 | Investigacion de accidentes de trabajo -

GTHU_SGC_PR _0015 | Investigacion de accidente de trabajo mortal

GTHU_SGC_PR _0016 | Disefio y ejecucian del plan de bienestar

GTHU_SGC_PR _0017 | Disefio y ejecucién del plan de incentivos

GTHU_SGC_PR _0018 | Procedimiento para la solicilud da permisos por parte de funcionarios

GTHU_SGC_PR _0020 | Procedimiento Judicial Laboral

1

|

|

|
1 \ GTHU_SGC_PR _0019 | Obtencién de pension
i

1
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CODIGO DEL NOMBRE DEL DOCUMENTO
PROCESO DOCUMENTO ' :
ARTE_SGC_CA_0001 | Caracterizacion admén. de Recursos Tecnolégicos B
ARTE_SGC_PR 0001 | Administracion de copias de seguridad ' , —.
icacién del mantenimiento preventivo al equipo tecnoldgi Ik
Ainistracion ARTE_SGC_PR _0002 | Aplicacion de p quipo tecnolagico ,
- Usrecuraos i6n a solicitudes de soporte técnico
tecnoldgicos ARTE_SGC_PR _0003 | Atencion p
ARTE_SGC_PR _0004 | Fortalecimiento de la cultura informatica de los servidores de la Unidad |

ARTE_SGC_PR _0005 | Desarrollo de soluciones de Software

ADOC _SGC_CA 0001 | Caracterizacion admén. Documental

s

ADOC_SGC_PR_0001 |- Procedimiento Control de Documentos "1

e
TR
S

ADOC_SGG_PR_0002 | Procedimiento control de archivo fotografico y video
Administracion

Documental | ADOC_SGC_PR_0003 | Procedimiento para catalogacion y préstamo de colecciones documentales

ADOGC_SGC_PR_0004 | Procedimiento de control de registros

ADOC_SGC_PR_0005 | Procedimiento para préstamo interbibliotecario

AHTICULO 3 Los procesos y procedimientos aprobados mediante el presente acto administrativo -
_estaran sometidos a mejora continua; para tal efecto, todo ajuste, actualizacién, eliminacion o creacion

/ de dichos documentos debera realizarse conforme a lo estipulado en el procedimiento de Control de
\ Documentos ADOG_SGC_PR_0001.

\ :
“ARTICULO 4. Hacen parte de la documentacion de los sistemas de gestion de calidad y Modelo
Estandar de Control Interno (MECI), los formatos e instructivos relacionados en el listado maestro de
documentos, asociado al procedimiento de Control de Documentos ADOC_SGC_PR_0001; dado lo
anterior, el uso y diligenciamiento de los mismos es obligatorio por parte de funcionarios y contratistas. -

1y

s

ARTICULO 5. La presente Resolucion nge a partir de la fecha de su expedicion y deroga las demés
que le sean contrarias .

COMUNIQUESE Y CUMPLASE _

Dada en Bogota D.C, a los 0 5 SE T ZUUB

&\ ( 00&9\
J LIA IRA LONDONO

Directora General

Proyect6: Carolina Urrea Hernandez/ Gloria Matilde Torres

Revisd:
Andrés Felipa Garcla @
Luls Alberto Ortiz

Juan Manue! Sabogal
Emilio Rodriguez
Nuria Consuelo Villadiego
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