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PARQUES NACIONALES NATURALES DE COLOMBIA

DIRECCION GENERAL
GRUPO DE CONTROL INTERNO

INFORME FINAL AUDITORIA ESPECIAL

VERIFICACION DE REQUISITOS LEGALES EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES Y
COMUNICACIONES OFICIALES EMITIDOS A PARTIR DE LA EMERGENCIA SANITARIA POR LA PANDEMIA

COVID-19

Bogotd, 26 de agosto de 2022
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1. INFORMACION GENERAL

PROCESO O ACTIVIDAD: Gestion de Recursos Fisicos

AUDITOR LIDER: Gladys Espitia Pefa

EQUIPO AUDITOR: Viviana Rocio Duran Castro

AUDITADO: Grupo de Procesos Corporativos

OBJETIVO: Realizar seguimiento y verificacion de las acciones realizadas por parte de la
Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporativos de
Parques Nacionales Naturales de Colombia PNNC, en lo que corresponde a la
Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan lineamientos para la Admi-
nistracién de Expedientes y Comunicaciones Oficiales”, expedida por el Archivo
General de la Nacién.

ALCANCE: Cumplimiento de los Requisitos Legales emitidos a partir de COVID 19 por parte

de la Subdireccion Administrativa y Financiera - Grupo de Procesos Corporati-
vos para el periodo del 01 de mayo a 30 de junio de 2022.

CRITERIOS-MARCO LEGAL:

Circular Externa No.001 del 31 de marzo de 2020 “Por la cual se dan lineamien-
tos para la Administracion de Expedientes y Comunicaciones Oficiales”

TIPO DE AUDITORIA: Especial Covid
REUNION DE APERTURA EJECUCION DE LA AUDITORIA REUNION DE CIERRE
i " A Desd 1/05/20222 4 30/06/2022 Di y A
Ia es no esae DD/ MM /AA asta DD/ MM /AA 1a es no

2. DETERMINACION DE LA MUESTRA DE AUDITORIA

Para la verificacion del cumplimiento de los requisitos legales expedidos por el Gobierno Nacional a partir de la
Emergencia Sanitaria por la pandemia COVID 19, se solicité al Grupo de Procesos Corporativos los soportes de
avance y cumplimiento de la Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan lineamientos para la Administracion
de Expedientes y Comunicaciones Oficiales”.

3.

METODOLOGIA

Para la verificacion del cumplimiento de los requisitos legales expedidos por el Gobierno Nacional a partir de la
Emergencia Sanitaria por la pandemia COVID 19, se solicito con memorando No. 20221200007943 de fecha 10
de agosto de 2022 al Grupo de Procesos Corporativos las evidencias de avance y cumplimiento de la Circular Ex-
terna No.001 de 2020 “Por la cual se dan lineamientos para la Administracion de Expedientes y Comunicaciones
Oficiales”.
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El Grupo de Procesos Corporativos con Orfeo No. 20224600005773 del 16 de agosto de 2022, dio respuesta al

Grupo de Control Interno.

4. ASPECTOS EVIDENCIADOS DURANTE EL EJERCICIO DE LA AUDITORIA

o Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan lineamientos para la Administracién de Expedientes y

Comunicaciones Oficiales.

4.1 ASPECTOS POSITIVOS: FORTALEZAS

Circular No. 20204000000104 del 14 de abril de 2020.
Circular No. 20204000000174 del 4 de septiembre de 2020.
Circular No. 20204000000194 del 1° de octubre de 2020.
Correos de publicacion piezas comunicacionales

Reporte y cumplimiento oportuno de la informacion relacionada con las medidas para atender la contingencia gene-
rada por el COVID-19 para su verificacion, en este caso en responsabilidad del Grupo de Procesos Corporativos.

4.2 LIMITACIONES

No se presentaron limitaciones en el desarrollo de la Auditoria Interna Especial que no permitieran dar cumplimiento

por parte del Grupo de Control Interno.

4.3 DESCRIPCION DE LAS OBSERVACIONES / NO CONFORMIDADES

CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan
lineamientos para la Administracion de Expedientes y
Comunicaciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFI-
CIALES

1.Las entidades estableceran los procedimientos y
protocolos para el manejo de las comunicaciones ofi-
ciales, determinado entre otros aspectos los siguien-
tes: a) criterios de recepcion, registro, horarios flexi-
bles, entrega, alistamiento, distribucion y entrega final.
b) dar a conocer en su pagina web los canales oficiales
de comunicacion e informacién mediante los cuales

Desde que se declaré la Emergencia Sanitaria a base del
COVID 19, se generaron los canales de atencién para el
tramite de la recepcion para la radicacion de documentos a
través del enlace de transparencia y acceso a la informa-
cion, se describen los canales de atencion y formularos
electrénicos para la gestion de peticiones, asi mismo a tra-
vés de la Circular No. 20204000000104 por la cual se esta-
blecen los Lineamientos Administracion de Expedientes y
Comunicaciones Oficiales, Se da la linea para el manejo de
comunicaciones en PNNC.
https://lwww.parquesnacionales.gov.colportal/es/trans-
parencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/”
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prestaran su servicio, asi como los mecanismos tec-
nolégicos que emplearan para el registro y respuesta
de las peticiones. ¢) definicion de responsables para
proyectar, elaborar, firmar, dar tramite

y realizar la organizacion”.

. PRIEUES HACXONALES
Ll e o cooven.

Q) amefven

™ R S Pens thinde N . s Byt il

U e

Transzarencia y a0ceso a la informasidn pdbliza

En cumplimiento a la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, Parques Nacionales Naturales de Golombia
pone a disposician de los ciudadanos [a siguiente informacion:

1, Matanlsrios ds cantacla on el sujta abligada

ok

Ademas, a través de la Pagina web de la Entidad se cuenta
con notificaciones electrénicas donde los usuarios pueden
generar las peticiones quejas y reclamos:

’

nformacion sdeions!

Queja nconfamided por s conducts imeuier PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS - PORSD
delpersonal en Gssarrol de s funcones

712 68 2014 Parques Nacionales Nahwales do Golombia, sabloca diversos canales para la

Para registrar sus Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, por favor
ingrese en el botén que se encuentra a continuacién

2PQRS

OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.
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CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual
se dan lineamientos para la Administracion de
Expedientes y Comunicaciones Oficiales”.

“A ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES.

1. Deberan evitar el retiro de expedientes de
sus instalaciones fisicas; salvo, cuando
por razones justificadas y para el cumpli-
miento de la funcion publica sea estricta-
mente necesatrio contar con el documento
fisico o electronico, las entidades deberan
establecer el protocolo o procedimientos
que determine la forma en que los docu-
mentos en soportes fisicos o0 analogos y/o
digitales, pueden ser retirados de manera
temporal, sin afectar la integridad de es-
fos”.

2. Para los expedientes y documentos que
requieran ser digitalizados para consulta
en linea, cada autoridad debe establecer
protocolos de seguridad y tener en cuenta
las tablas de control de acceso y el indice
de informacion clasificada y reservada.

3. Para el ingreso al sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo o re-
positorios de informacion, se deben esta-
blecer mecanismos de control y acceso
sequro y garantizar el registro y trazas de
auditoria”

4. Es responsabilidad de los Secretarios Ge-
nerales o quien haga sus veces la elabo-
racion de un protocolo o procedimiento
donde se defina el traslado seguro de los
documentos, el cual debe incluir el registro
en el formato dnico de inventario docu-
mental (FUID) y la elaboracion de un acta

El Grupo de Procesos Corporativos a través de la Subdireccion Ad-
ministrativa y Financiera elaboré la Circular No. 20204000000104
por la cual se establecen los Lineamientos Administracion de Expe-
dientes y Comunicaciones Oficiales, donde se instauran algunos re-
quisitos para el retiro de expedientes. Asi mismo se socializo a tra-
vés de flash informativo por correo electronico a PNNC el dia 7 de
julio de 2022, como se muestra en la siguiente imagen.

282, 1205 COMeg 88 Pargues Nacionaies NIraies dé ColomDIa - CIFCUIanes Grupd 08 Procasns COpOraives.
" otk o Colomisia Fabian Enrique Castro - GPC <fabian_castro@parquesnacionales.gov.co>

Circulares Grupo de Procesos Corporativos

Ci icaci GCEA <comuni ionales gov co> 7 de julio de 2022, 8:00
Para: Nivel Central < ivel ionales gov.co>

Cordial saluda,
El Grupo de Procesos Corporativos comparte con ustedes las circulares adjuntas.

Grupo de Comunicaciones

Direcgion General

Parques Nacionales Naturales de Colombia
7 1) 353 2400 Ext.: 3412

0. 11-81 Piso 8
Bogotd D.C., Colembia
www parquesnacionales gov.co

¥ o pancues naconEs
AL 5 R

IMPORTANTE: Este documento s propledad de Pargues Machnales Naturales de Cokmbla, y puede cortener Informacien privileglada,
confidencial o senshle. For [ant, usar esia INfoMackn y sus aNSKDs Para IoRCSe ajencs @l ejerciclo de |3 Administracion, Consenvacion y
Manzjo de Arsas Protegidas en Colomola, dlvigana 3 personas 2 136 cugles no e encuenire destinado este comeo o reproduciia tofal o
parciaimente, s& encuentra pronibido por 13 legislacion vigenie. Farques Naconales Naturales de Colombla, no asumird responsabiidad nl su
Insiitucionalidad se vera compromeiida &l |3 Informacion, opinlones o criterios contenidos en este COMED Que N0 estan directamente reiacionados
con los mandatos constitucionales que e fueron asignados. Las opiniones que contenga este mensalje son exclusivas de su awor. El 3cceso al
cantenido de este comen slectronkca por cualquier ofra persana diferente 3l destinatana no esta autorizado por Farques Naconales Maturales de
Coombia. El gue iciamante susiraiga, Ocuils, extravie, OesifUya, INercapie. cONTole O IMPd3a esta cOMUNICACIoNn, antes o2 liegar a su
destnatario, estard susto 3 138 sanclones penales comespondientes. Los senvidores pubiicos que recioan este mensale estan obilgados 3 asegurar
¥ Mmantanar 13 conidencialitad de 13 INfOrmacion en & cONTENiIa y en QEnaral, 3 CUMPIF Con 105 deeres 52 cusiodla, cultand, Maney y 0emas
previsios en o estatuio disciplinarlo. 1 por emor recloe este mensale, e solcitamas envianio o2 vuslta 3 Parques Naconales Maurales de
CoIOMBE 3 13 CIreccion 02| emisod Y DOMTAN0 08 SUS rChivOs EleCtnonicos O estruino. El racepior 0eDera venncar posiies VINLS INTImaticos gue
tenga & comeq o cuaiquier anexo a &1, razén par | cu3l Fargues Nacionales Naturales de Cokombla no aceptara rasponsabiidad akuna por dafice.
causados por cusiquier virus transmiido en este comen.

3 adjuntos.
1% Ciroular-L i Admon i ¥ G i Oficiales 104.paf
218K
1] Circular-seguridad-dtos-firmad 194 pdf
263K
1] Circular-+ M. Exp- 174.pdf
297K
mitp:imall. google comimal TR -44121 o M- mag-IATT. 5 Mp-mag-TeIA1TITEIES . 11
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de entrega, de tal forma, que se identifi-
quen los responsables de la entrega y re-
cibo de los documentos.

De la misma manera, el protocolo o proce-
dimiento debera garantizar la integracion
de los documentos tramitados al expe-
diente garantizando la actualizacion de la
hoja de control. En todo caso al no con-
tarse con la autorizacion previa, deberan
buscarse los mecanismos que permitan
controlar los documentos que se encuen-
tran fuera de la entidad para su posterior
incorporacion a los expedientes.

Una vez el Gobierno Nacional levante las
medidas adoptadas para contener la
emergencia sanitaria y los documentos re-
tornen a las entidades, se debera aplicar
un proceso de limpieza y desinfeccion.

Recuerde que

a través de |a Resolucién No. 304 de

2022, "Por la cual se prorroga la
emergencia sanitaria por el
coronavirus COVID-19,

declarada mediante Resolucion

385 de 2020 y prorrogada por las \’
Resoluciones 844, 1462, 2230 de -

2020 y 222 73811315 y 1913 de

20271", la cual se extiende

hasta el 30 de abril de 2022, es importante

tener en cuenta las siguientes circulares:

1. seguridad de los documentos firmados
durante el trabajo en casa, en el marco
de la Emergencia Sanitaria

2. Lineamientos Administracion de
ientes y Comuni 1es Oficiales

. Firma Digital

* Se adjuntan las circulares comentadas.

) Sz Armes S ptales 9324008000 134 20

Para el manejo de documentos en casa y el manejo de expedientes
y firmas digitales se elabor¢ circular No. 20204000000194 Seguri-
dad de los documentos firmados durante el trabajo en casa, por lo
cual el Grupo de Procesos Corporativos a través de flash informa-
tivo por correo electronico a PNNC, el dia 07 de julio de 2022 se
socializaron las circulares de Normatividad interna con base en los
lineamientos establecidos por el Gobierno en el marco de la emer-

gencia sanitaria, como se muestra en la siguiente imagen.

Asi mismo se elaboré la circular No. 20204000000174 Protocolos
para el manejo de expedientes, donde se plasma las formalidades

para la digitalizacidn de expedientes.

Pagina 6 de 17




QRCIONALg

¥

PARQUES

_ il

STTVANLYN

%ecoLons\®

Caodigo: EI_FO_04

INFORME FINAL DE AUDITORIA INTERNA Version: 9

Vigente desde: 15/09/2021

w22, 1285 como oz
L L——
‘ L Fabian Enrique Castro - GPC <fabian.castro@parquesnacionales.gov.co»
Cil Grupo de Procesos Corf
c iones GCEA i goveo> 7 de julio de 2022, 8:00

Para: Nivel Central <gruporiveloeniral{@parquesnacionales. gov.co>

las circulares adjuntas.

¢ intomacion prvlegiada,
Iniiracitn, Consenacitn y

g
cuenira pronbido por (3 legisiacon vigenie. Parues Naonales Naturaes de
vera camprometda sl 2 Informaséon. oginlones. 0 creros cantenidos en este oo
st jeron asignados. L35 opi

3 adjuntos

) Circulard Adr ientes y C Oficiales df
210K

ne g dtos-firmad df
283K

1] Circular-Protocalos-Manejo-Exp-20204000000174.pdf
77K

pemmsgld-meg T mpl-meg M IAITITE: 1

Para el ingreso y manejo de documentos a través del Sistema de
Gestion Documental, se cuenta con el Instructivo Pautas y Linea-
mientos Generales para el Manejo de Orfeo, donde se plasman las
pautas operacionales para la administracion del Aplicativo:
https://intranet.parquesnacionales.gov.co/wp-con-
tent/uploads/2021/12/gd-in-01-pautas-y-lineamientos-generales-
para-el-manejo-sqd-orfeo-v-4.pdf

Ademas de lo expuesto, también se realizan campafias de manejo
del Sistema a través de Flashes informativos:
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Flashes informatives gestion documental

Imagen No. 3
18RI, 4 Cenrae da Pas Flantw e
‘ it Gk Fablan Enrique Castre - BPC <rablan.casiro@panquessnasionales.gov.os™

Fabian Enrigus Cactro - GPC <Fabian Castrof@parmuesnacionales govcos
Fara: Oriande Leon Vergam <orande.eongeamussnacionales. govas=

15 de agostn de 2022, 11:42

oficna de comunicacicres .

Gorlal saludo,

Fahian Enrigus Castro Vargas
(Gupo de FTocesss Comporaiives
Sundineceien AJMINISTENE ¥ Finandera

5 Nacionales Naturales de Colambla
FEX 3532400 Edt 018
Cale 74 No 1141 Flso 2

D.C., Colombia
WA l!f-}lEGl‘éﬂ:ﬂZBS:;D‘-’:w

\

Buer dia jete sashes de gestion

3 adjuntos
- -
3 bibicos Wy
N ]
4! 7 Manejo.Dtos-en-Caca pag
“ e T

para su apeye ¥ envio a publicacian en la

Jefe porfa solichar encarecidamente ya que en unio ¥ Julo o los SoCIALZArDN, ¥ €50 QUE SE ENVit Comes...

=== section-Adsousta-Ortes Ing
= W) 15326
-_—
| == |
L™
Manejo-y-profosclc-sxpedie ntec lng
TAIK
Hiom frres a1 L £ - u
BT, Cenrae da Pas Flantw e

Imagen No. 1y No. 2.

A través de la Circular No. 20204000000104 por la cual se estable-
cen los Lineamientos Administracion de Expedientes y Comunica-
ciones Oficiales. Se plasman los requisitos para el traslado o retiro
de los expedientes, asi mismo se han venido socializando las circu-
lares por medio de flashes informativos, como se evidencia en la
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Es importante tener en cuenta que la emergencia sanitaria ya fue
superada y por ahora no se ha presentado necesidades de
traslados de documentos.

Por medio de la circular No. 20204000000104, se definieron los
requisitos para el diligenciamiento del Formato Unico de Inventa-
rios a través del Formato Unico de Inventarios, y las actividades
para el diligenciamiento de los documentos en hojas de control,
como mecanismos de integridad y gestion documental que permi-
tan la seguridad de los mismos.

Superada la emergencia sanitaria y en consideracion que no se pre-
sentd la necesidad de traslados de documentos, no fue necesaria la
realizacion de la limpieza y desinfeccion a loa documentos. No obs-
tante, a través de la Circular No. 20204000000104 por la cual se
establecen los Lineamientos Administracion de Expedientes y Co-
municaciones Oficiales, se instauraron los siguientes requisitos:

El retiro de expedientes debera estar autorizado por los
jefes de Oficinas, Grupos, Dependencias, directores
territoriales o jefes de Areas Protegidas previa justificacion
la cual debera llevar visto bueno de aprobacién para su
retiro.

- Se deberéa garantizar la integridad de los documentos, por
lo cual cada expediente debe estar debidamente
organizado, identificado, foliado y con su respectiva hoja
de control.

- Sedebera diligenciar en el inventario Ginico de documentos
de los archivos de gestion, la fecha de retiro, quien lo retira,
y un plazo para su devolucion.

- Se dejard constancia de la inclusion de nuevos
documentos, si hay lugar a ello.

- Asi mismo estd prohibido de acuerdo con el Codigo
Disciplinario, ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de
bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus funciones.

- Dar lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o

archivos a personas no autorizadas.

Por otra parte, y como se ha venido informando, también se elaboré
la circular No. 20204000000174, donde se enmarcaron los
protocolos de manejo de expedientes, para la digitalizacién de
estos, cuando por necesidad de la gestion se requiera, teniendo en
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cuenta la tabla de control de acceso de los documentos, asi mismo
se da la linea para los procesos de limpieza y desinfeccion de
documentos.

Todos estos lineamientos han sido socializados con para su
conocimiento y cumplimiento de estos, ademas de a través de
campafias realizadas por medio de flashes informativos.

Imagen No. 4
BT e i Pracaam Hrzrsbes e i Uit - Fautoe rfor v st st
Y
‘ . Fablan Enrique Cactro - OPC <fablan.castro@parauecnacionales.cov.oo™
Flashes i gestion

Fabian ERrique Gasiro - GPC <Fasin CastmERarUenacinaies govw.cc> 15 0e 2gosage 2022, 11:42

Para; Onange Lean Verzam <0nanas eon Jparauesnacionzies. oy oo

%2 FEMItD asNes INMMAMVDS 0 QESTON AOCUMENSH Dara SU 3PCY0 ¥ &0 3 PUDICACIon en

Jete parta Juric y Juko e loz 2oclalzame,  £20 que 28 envid camec,

Cordial saiudo,

Fablén Enriqus Castro Vargss

Grupo de Procesos Comporatives
Supdreccion Adminisiratva y Flnandera
Pamuas Nadionales Naturales de Colombla
PEX 3532400 Bxt 3015

b

¥ Wanajs Dtoc.sn.Caca pag
Fold 7
= '\. .
=
-=l'=_:“; @estien-Adeouzda-Orfec pg
— i e

—_—

== |
%

Marsjo-y-profosolc-sxpscieniss Jog
0

M i goeghe comiTELAY k4 121

882, e vt P, Horcrsabes Mt sbes ot oot - Fiators it gt powt i deessrmeniia

OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.
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CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se
dan lineamientos para la Administracion de Expe-
dientes y Comunicaciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFI-CIALES

1.Las entidades estableceran los procedimientos y
protocolos para el manejo de las comunicaciones
oficiales, determinado entre otros aspectos los
siguientes: a) criterios de recepcion, registro,
horarios  flexibles, entrega, alistamiento,
distribucidn y entrega final. b) dar a conocer en su
pagina web los canales oficiales de comunicacién
e informacion mediante los cuales prestaran su
servicio, asi como los mecanismos tecnoldgicos
que emplearan para el registro y respuesta de las
peticiones. ¢) definicion de responsables para
proyectar, elaborar, firmar, dar tramite y realizar la
organizacion.

Desde que se declaré la Emergencia Sanitaria derivada del
COVID 19, se generaron los canales de atencion para el tramite
de la recepcién para la radicacion de documentos a través del
enlace de transparencia y acceso a la informacion, se describen
los canales de atencidn y formularos electronicos para la ges-
tion de peticiones, asi mismo a través de la circular No.
20204000000104 por la cual se establecen los Lineamientos
Administracion de Expedientes y Comunicaciones Oficiales, Se
da la linea para el manejo de comunicaciones en PNNC.

Imagen No. 5
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En cumpliiznto a la Ley 1712 del 6 de marzo de 2014, Parques Nacionales Naturales de Colombia
pone 3 disposicion d¢ los cludadancs & siguiente iefoemacién:

Wecassres o Cantict con o st e

Ademas, a través de la Pagina web de la Entidad se cuenta
con notificaciones electronicas donde los usuarios pueden
generar las peficiones quejas y reclamos:

Para registrar sus Peticiones, Quajas, Reclamos y Sugerencias, por favor
Ingrese en el botén que se encuentra a continuacion

2PQRS

OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.
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CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se
dan lineamientos para la Administracion de Expe-
dientes y Comunicaciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFI-CIALES

2. Los servidores publicos y contratistas en concor-
dancia con sus obligaciones legales y contractua-
les deberan velar por la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad de la informacion de los do-
cumentos de archivo que se encuentren a su cargo
0 de los cuales sean participes en su produccion.
Adicionalmente, deberan garantizar su organiza-
cién, conservacion e incorporacion al expediente,
una vez sea superada la emergencia’.

Parques Nacionales a través de campafias se han venido so-
cializando los lineamientos establecidos mediante Circular No.
20204000000194, donde se establecié “Seguridad de los docu-
mentos firmados durante el trabajo en casa, en el marco de la
Emergencia Sanitaria” asi mismo se han realizado campafias
de manejo de estos en casa, los cuales también han sido so-
cializados a los lideres de Gestion Documental de las Direccio-
nes Territoriales.

Imagen No. 6
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OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.

CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan
lineamientos para la Administracion de Expedientes y
Comunicaciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFI-
CIALES

3.Las Entidades deberan definir un proceso para la
firma de documentos que garantice los requisitos que

Mediante la Circular No. 20204000000104 del 14 de abril de
por la cual se establecen los Lineamientos Administracion
de Expedientes y Comunicaciones Oficiales, y se impartie-
ron los siguientes requisitos para el cumplimiento Decreto
2364 de 2012 que reglamento el articulo 7 de la Ley 527 de
1999.
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debe cumplir como: su originalidad, confiabilidad, se-
guridad juridica y la eficiencia requerida para la obser-
vancia y cumplimiento de las disposiciones normativas
que regulan esta materia. Si dentro de los procesos
adoptados se encuentra el mecanismo de firma elec-
fronica, las entidades deberan acogerse a lo estable-
cido en el Decreto 2364 de 2012 que reglamento el
articulo 7 de la Ley 527 de 1999”.

4. Para los procedimientos que requieran el uso de tec-
nologias, las entidades deben establecer metodolo-
gias de trabajo en equipo interdisciplinario, con las
areas correspondientes, en las que deberian estar
fanto el area de tecnologia como las areas de planea-
cién, control interno, gestion documental, entre otras,
para que se garantice el valor probatorio de los docu-
mentos que se llegaren a firmar y se articulen con la
gestion de riesgos y del conocimiento de la entidad”.

+ Para el manejo de las comunicaciones oficiales como; me-
morandos, oficios y circulares, deberan elaborarse a tra-
vés del Sistema de Gestion Documental y firmar de ma-
nera electrénica con el token de firma certificada.

+ Para aquellas Dependencias, que no cuenten con firma
electrénica certificada, proyectaran documentos a sus su-
periores para que por intermedio de ellos se firmen las
respectivas comunicaciones.

* Para la recepcion de solicitudes se debera habilitar el por-
tal de solicitudes a través de la Pagina Web de PNNC.

* Para la firma de actos administrativos como resoluciones
se firmaran de manera digital y se socializaran a nivel na-
cional por correo electrdnico o por los medios regulados
internamente por la entidad.

Esta normatividad ha sido constantemente socializada a tra-
vés de flashes informativos como se muestra en la Imagen
No.1y2.

Con base en la Gestion Documental y en el ejercicio de
creacion y elaboracién de comunicaciones oficiales en tiem-
pos de la emergencia sanitaria se elabor6 la circular No.
2020400000034 Firma Digital se recuerda el manejo de fir-
mas digitales como mecanismos para la asignacion de fir-
mas digitales con el fin de asegurar y autenticar la identidad
del autor o responsable de cada unidad de decision para la
elaboracion de documentos, asi mismo la Circular No.
20204000000104 del 14 de abril de por la cual se estable-
cen los Lineamientos Administracion de Expedientes y Co-
municaciones Oficiales.

OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.
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CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan linea-
mientos para la Administracion de Expedientes y Comuni-
caciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIA-
LES

5. En virtud del principio de Orden Original establecido en el
articulo 11 de la Ley 594 de 2000, las entidades deberan
una vez superada la emergencia, incorporar en los respec-
tivos expedientes los documentos originados, recibidos, tra-
mitados y firmados durante la contingencia, para lo cual de-
beran validar si es necesario imprimir y tomar firmas manus-
critas. Los documentos se deben incluir en los expedientes
de acuerdo con su clasificacién segun la respectiva Tabla
de Retencién Documental (TRD), actualizando la Hoja de
Control y diligenciando el Inventario Documental (FUID)”.

El Grupo de Procesos Corporativos a través de la Cir-
cular No. 20204000000104 del 14 de abril de 2020, se
indica que: “con base en los principios fundamentales
de la Archivistica y en especial al Principio de Orden
Original que consagra, que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los trami-
tes que los produjo y la Circular Externa No. 001 del
Archivo General de la Nacién las entidades deberan
una vez superada la emergencia, incorporar en los
respectivos expedientes los documentos originados,
recibidos, tramitados y firmados durante la contingen-
cia, para lo cual deberan validar si es necesario impri-
mir y tomar firmas manuscritas.” Informacion que ha
venido siendo socializada a través de correo electro-
nico a manera de flas informativos como se muestran
en las imagenes Nos. 1y 2.

OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.

CRITERIO -
MARCO LEGAL

DESCRIPCION DE LA SITUACION:

Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se dan linea-
mientos para la Administracion de Expedientes y Comuni-
caciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES OFICIA-
LES

6.Para el tramite y radicacion de documentos, la entidad
debera disponer de correos y medios electronicos oficia-
les, adicionalmente podréa habilitar, formularios electroni-
cos en el portal web, sedes electronicas, lineas de aten-
cion y/o canales de comunicacion digital. Estos mecanis-
mos tecnoldgicos deberan asignar un numero consecutivo

Desde que se inici6 la emergencia sanitaria se genera-
ron canales de atencion “para el tramite de radicacién
de documentos y tramites a través del enlace de trans-
parencia y acceso a la informacion, se establecieron ca-
nales de contacto y formularios electrénicos para la ges-
tion de peticiones, https://www.parquesnaciona-
les.gov.co/portal/es/transp _arencia-y-acceso-a-la-infor-

macion-publica/’

Por otra parte, es importante informar que Parques Na-
cionales Naturales ha regulado la presencialidad en la
Entidad, y en las oficinas de Atencién al Ciudadano y
Correspondencia se ha venido trabajando de manera
presencial lo que ha permitido la interlocucién con los
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tnico de radicacion, a las comunicaciones oficiales recibi-
das o producidas, dejando constancia de la fecha y hora

de recibo o de envio”.

usuarios externos e internos por los diferentes canales
de atencién que presta la Entidad.

OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.

CRITERIO - -
MARCO LEGAL DESCRIPCION DE LA SITUACION:
Circular Externa No.001 de 2020 “Por la cual se | Por ultimo, recordar que mediante la circular No.

dan lineamientos para la Administracion de Ex-
pedientes y Comunicaciones Oficiales”.

“B. ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES
OFICIALES

7.Los ciudadanos que eleven peticiones durante
la emergencia decretada por el Gobierno Nacio-
nal deberan indicar la direccion electronica en la
cual recibiran notificaciones o comunicaciones”.

20204000000104 del 14 de abril de 2020 y con base en el marco
normativo establecido en el Decreto 491 de 2020, Parques Na-
cionales Naturales de Colombia, en la Pagina web de la Entidad
cuenta con notificaciones electrénicas donde los usuarios pueden
generar las peticiones quejas y reclamos tal y como se muestra
en laimagen No. 5. Asi mismo y como se informé en el punto No.
06, en Parques Nacionales Naturales se regulé la presencialidad
en las sedes administrativas permitiendo la comunicacion con los
usuarios por los diferentes canales que tiene habilitados para di-
cha gestion.

Ademas de lo anterior ya se encuentra en funcionamiento la Ven-
tanilla Unica de PQRSD, donde todos los usuarios pueden reali-
zar sus diferentes solicitudes, y una vez enviadas a la Entidad,
quedan directamente radicados en el Orfeo con su respectivo nu-
mero de radicado para su control y seguimiento.

Imagen No. 7
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OBSERVACION / NO CONFORMIDAD:

No se presenta Observacion ni No Conformidad.
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5. RECOMENDACIONES

e Mediante Decreto 304 de 2022, se dispuso a prorrogar hasta el 30 de abril de 2022, la emergencia sanitaria
en todo el territorio nacional, prorroga que fuera ampliada mediante la resolucion 666 de 2022 hasta el 30
de junio de 2022, sin que se emitiera nueva prérroga a la medida, sin embargo se debe tener presente las
disposiciones determinadas en la Resolucién 1238 del 21 de julio de 2022 "Por medio de la cual se dictan
medidas para prevencion, promocién y conservacion de la salud con ocasion de infecciones respiratorias,
incluidas las originadas por la COVID-19", dentro de la cual se determind entre otras cosas las medidas de
autocuidado y ventilacion en lugares cerrados asi: “Articulo 8. Adecuada ventilacién. Se deben mantener
puertas y ventanas abiertas para lograr un intercambio de aire natural, e interactuar, en lo posible en lugares
al aire libre, tipo terrazas, patios abiertos o jardines y en lugares cerrados mantener abiertas las puertas y
ventanas. Todos los ambientes deben tener un alto flujo de aire natural, realizar las adaptaciones necesa-
rias para garantizar una adecuada ventilacion, y levitar que haya grupos de personas en lugares de baja
ventilacion.”

6. CONCLUSIONES

e El Grupo de Procesos Corporativos de Parques Nacionales Naturales de Colombia PNNC, esta dando
cumplimiento a la Circular Externa No.001 del 31 de marzo de 2020 “Por la cual se dan lineamientos para
la Administracion de Expedientes y Comunicaciones Oficiales” a raiz de la declaracién de la emergencia
sanitaria por COVID 19.

Aprobado por:

el

GLADYS ESPITIA PENA

Coordinadora Grupo Control Interno
Elaborado por: Viviana Rocio Duran Castro
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