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1. INTRODUCCION

En pro del mejoramiento continuo y de acuerdo con la actualizacion de version del Sistema de Gestién
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 preservacién de
la informacion 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 documentacidn 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 planeacion de la informacion hasta su disposicion final, o tramite realizado.

Parques Nacionales Naturales de Colombia, elabord el Programa de Gestidn Documental en donde se
establecen las pautas para la Gestion Documental definidas como el Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacion, 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 utilizacion y conservacion armonizado
con el Sistema de Gestion Documental como fuente primaria en la sistematizacion y conservacion de la
informacién digital.

Por ofra parte la inclusién de la tecnologia en el manejo de la informacion, establece estrategias en virtud del
cumplimiento de la Directiva 04 de 2012, de Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la Politica cero papel
en la administracién 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 determinar las 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 documentacién en el aplicativo.
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2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer lineamientos en el funcionamiento del Sistema de Gestion Documental, asi como los pasos a tener
en cuenta para facilitar la gestién de los procedimientos para la elaboracién de comunicaciones oficiales, su
debida tipificacién, organizacién y trazabilidad de la informacién, su respectiva inclusiéon de documentos en
expedientes virtuales y finalizacién de tramites en los tiempos correctos, ademas de mejorar la eficiencia y
eficacia en la recuperacion de la informacion.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer pautas para el manejo apropiado de acuerdo con la version 4.5. del Sistema de Gestion
Documental - ORFEO.

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

o Facilitar la recuperacion de la informacion de manera oportuna.

o Sensibilizar a los usuarios del Sistema de Gestién Documental de Parques Nacionales Naturales de
Colombia sobre la importancia y responsabilidad en la administracién y manejo del aplicativo.

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

e Realizar la radicacion de entradas de pqrsd, tipificacién y respuestas de manera adecuada de las
diferentes solicitudes de los usuarios externos.

3. 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 aplicacién del Sistema
de Gestion Documental, asi mismo establece los criterios la tipificacion de documentos debidamente, y finaliza
con el compromiso de la finalizacién de tramites en el Aplicativo. Aplica para el Nivel Central, las Direcciones
Territoriales y las Areas Protegidas.

Pagina 3 de 31



SO,

PARDUES
.. STTVHNLYN.

-

=T
el

PARQUES NACIOMNALES
MATURALES DE COLOMEBIA

INSTRUCTIVO Cédigo: GD_IN_01

PAUTAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
PARA EL MANEJO SGD - ORFEO

Version: 5

Vigente desde: 28/12/2022

4. DEFINICIONES

CIRCULAR

COMUNICACION
EXTERNA

COMUNICACION
INTERNA
COMUNICACION
OFICIAL
CORRESPONDENCIA

DIGITALIZACION

FIRMA DIGITAL

MEMORANDO

OFICIOS

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 comin. (Estas solo son firmadas por la
Subdireccion Administrativa y la Direccion General de Parques Nacionales
Naturales de Colombia).

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

Todas aquellas comunicaciones que van y vienen al interior de la entidad y que
pueden ser de caracter general o particular.

Todas aquellas recibidas y producidas en el desarrollo de las funciones
asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado.
Todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las entidades, a
titulo personal, citando o no el cargo de los funcionarios. No generan tramites
para las instituciones.

Transformacion de un documento fisico a imagenes digitales para su
visualizacion instantanea desde cualquier equipo de computo.

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

Comunicacion escrita de carécter interno que se utiliza para trasmitir
informacién, dar orientaciones, pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre
otras relacionadas, y se utilizan entre las Direcciones Territoriales, Areas
Protegidas y Sede Central entre si.

Comunicaciones escritas, que tienen como objeto principal dar un mensaje, se

empleara para responder oficios, suministrar informacion y presentar
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RADICACION DE
COMUNICACIONES
OFICIALES

REGISTRO DE

COMUNICACIONES
OFICIALES

RESOLUCION

SERIE DOCUMENTAL

SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTAL -
ORFEO

TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL

solicitudes fuera de la Entidad (externos). Podran ser dirigidas a personas
naturales y/o juridicas, segun sea el caso.

Asignacion de nimero Unico consecutivo para las comunicaciones de salida o
de entrada, donde se deja constancia de fecha y hora de recibido, que oficializa
su trdmite y permite cumplir con los términos de vencimiento que establece la
ley.

Procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus sistemas
manuales o automatizados de correspondencia, todas las comunicaciones
producidas o recibidas, registrando datos tales como:

Nombre de la persona y / 0 Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cédigo
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.

Actos administrativos que pueden ser de carcter 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 o delegados, segun
corresponda.

Conjunto de tipos documentales de estructura y contenido homogéneos,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
gjercicio de sus funciones especificas.

Sistema de Gestion Documental y de procesos, permite la incorporar la gestidn
de los documentos a los procesos de la cualquier organizacién, automatizando
procedimientos, con importantes ahorros en tiempo, costos y recursos tales
como téner de impresora, papel, fotocopias, entre otros, asi como el control
sobre los documentos.

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.
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5. LINEAMIENTOS GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Establecer los lineamientos necesarios para el debido manejo del Sistema de Gestion Documental, con el fin
de generar de manera ordenada y clara los pasos esenciales que permitan que la informacién creada en 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.

5.1. DESARROLLO

5.1.1. Normatividad

La implantacién del Sistema de Gestién Documental “ORFEQ” se fundamenta especialmente en 2 factores que
se explican a continuacion:

e Normatividad Nacional que regula la funcién Archivistica.

e Estandares Internacionales. Norma ISO 15489.

e Constitucion Nacional de Colombia, La Constituciéon directa o indirectamente contempla cierta
regulacion con la gestion 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 gestién documental como:

"Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, 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 utilizacion y conservacion”.

Un programa de Gestion 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 produccidn, recepcidn, distribucion, trémite,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos".

Pagina 6 de 31



apEIONALES INSTRUCTIVO COdIgO GD_IN_01

“PARDUES
.. STTVHNLYN.

PAUTAS Y LINEAMIENTOS GENERALES | versi¢n: 5
N st PARA EL MANEJO SGD - ORFEO

-

RATORALES e CrLOmMATA Vigente desde: 28/12/2022

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

Planeacion

Produccion

Gestion, Tramite y Distribucion
Organizacion

Transferencia

Disposicidén de Documentos
Preservacion a Largo Plazo
Valoracion

Nl =

Decreto 264 de 1963, Los archivos nacionales son considerados objetos de valor artistico e historico
y deben ser salvaguardados.

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

o Acuerdo 09 de 1995 del AGN, Reglamenta la presentacién de las Tablas de Retencién Documental
al Archivo General de la Nacion.

o 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.

o Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001, Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
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e Codigo Unico Disciplinario (Ley 734 de 2002), Articulo 34. Deberes de los Funcionarios Publicos:
Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcidn
conserve bajo su cuidado o0 a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccién,
ocultamiento o utilizacion indebidos.

o Estandares Internacionales. Norma ISO 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. Informacién y documentacion: Gestion 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.

Esta norma establece que:

“Los documentos de archivo deben ser auténticos, confiables, completos, sin alteracion, 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 decision”.

Dicha norma proporciona una guia sobre como gestionar o administrar los documentos y su relacién con los
sistemas electrénicos 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 informacion que contienen puedan recuperarse de un
modo mas 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 administracion
publica, las empresas privadas, las empresas consultoras, las empresas proveedoras de software de gestidn
documental, los docentes universitarios e investigadores.
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Durante el disefio e implementacién del Sistema de Gestién Documental “ORFEQ” se tuvieron en cuenta gran
cantidad de recomendaciones y estandares publicados por esta norma.

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 administracién publica.

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

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

Circular No. 20134020000324 de 2013 de PNNC, Manejo de comunicaciones ORFEO.
Acuerdo No. 003 de 2015 AGN, Por el cual se establecen lineamientos generales para la gestién

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

predeterminada en los equipos por seguridad de la Informacion, asi mismo los usuarios serén responsables de

los documentos que en cada perfil se gestionen.

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.
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5.3. Administracion de Cuentas de Usuario de ORFEO

e La creacion de usuarios, eliminacion y modificacion de los datos de los usuarios, es responsabilidad
del Grupo de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, para el Nivel Central con el
acompafiamiento del Grupo de Procesos Corporativos.

o 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.

o Para el acceso a las bandejas de usuarios ausentes de manera temporal, debera ser autorizado por
jefe directo cuando por algun tramite o requerimiento que sea necesario.

e (Cada usuario del Sistema debera velar por la adecuada administracion y liberacion de bandejas del
Sistema de Gestion Documental.

e Se inactivaran los perfiles de usuarios de ORFEO de acuerdo con las siguientes causas, para las
mismas, se debera tener en cuenta que las bandejas deben quedar al dia, si por alguna razén o
circunstancia hay temas en gestion, 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 trdmites terminados.
v"Inicio de periodo de vacaciones o licencias.

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

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

organizada y responsable del Sistema de Gestion Documental — ORFEOQ.
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5.4. Manejo de Documentos a Través del Sistema de Gestion Documental Orfeo

o 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 de entrada:

Opciones~ & CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ ~

Salida
| - de Entrada
pac Interno
Resolucion
B Bandejd  Conceptos - Tipo Documenta * 2% %
~ 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 Mext
Interno (/)
Circulares (/) = [
Resolucion (/)

Una vez se ingrese al mddulo de entrada se crearé un nuevo registro asi:
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Radicacion previa (460)

REFERENCIA (Cuenta I, Oficio) No. Radicado Expediente

Identificacién (T.I..C.C.,Nit) * Nombres Rango de Fechas de Radicacion

2020/03/08 2020/04/08

mmumeﬂ

‘ Nuevo I Buscar

Después de lo anterior se llenaré el registro de la siguiente manera, se realizara la busqueda por nombre del

remitente

* Campos Obligatorios

Radicacion Entrada (Dep 460)

DD/ MM /AAAA
08104 /2020

Referencia Fecha Doc. ddimm/aaaa

Guia

Radicar documento

08-04-2020

* Tigo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

Cugadano / Empresas v * Docuimanto

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

manera:

* Campos Obligatorios

. ek DD/ MM/ AAAA Referencia Gula Fecha Doc. dd'mmiaaaa
Radicacion Entrada (Dep 460) Radicar documento
080472020
08-04-2020
* Tipo de Remitentz Destinatario
Buscar usuario radicador
[+] +] niz @ 330114475 @
Ministerio De Comercio. Industria ¥ Tu Ministerio Dekgrn:ulmra\‘Desarru\lu MlmlenuDeLas Tecnologias Ministerio De Defensa Nacional Policia  Ministerio Del Interior Viceministro De

Calle 28 No. 133-15

25430

Ministerio De Agricultura Y Desarrallo
3770310

Quibdo

Ministerio De. Educacluﬂ Macional Mini
CALLI

E43#57

3240200 @

Ministerio De Trasporte Ministeg
32
A\ EL DORADO CAN

oB‘MiDD

isterio Ambiente Minambiente

fotzga ginamt iz gouco

wenids Jiménez Mo 7.

Kra. & Mo. 12-1

L+
Ministerio De Educacion Nacional Mag
24053

encionziciudadanc@mneducacion.gov

4233000
dicar emear decon@policia govco
CARRERA 1D67-00

Diego Ignacio Rivera Mantilla Subdirec
CARRERAEND.6C 38

Carrera & Mo. 128-31 Piso 8

Juan Carios Aguasaco Herran Minister
jeaguzszco@minambients. gov.co
BOGOTA

ALLE 37 NO & calle 43 Ne. 57-14
L+] +] [Relia] +]
Ministerio De Edusacion Nacional Mag  Direccidn De Asuntos Indipenas Rom” | Direccidn De Asuntds Indigenas, Rom MlmstenDDeHamenda Tesoro Nacion Le|dy LoanaOcampo Palacios Inspect  Ministerio Dz Defensa Nacicnal Policia
2222300 700 3

atencionalsisdadanc@mineducasion.gov
CALLE 43 No. 5714

Ministerio De Defensa Nacional Comar
NO

brést @sisrcita.mil.co
KRASD No 1808

Carrers 2-7-83

Nany Heidi Alonse Triana Ministerio De
3323400

haknso@minambiente govee
calle 37 Mo 240

Carrera 2 Mo. 783

MA

Ministerio De Defensa Nagional Comar
A

n=
BARRIQ AEROFUERTO INYTALACIONE

mnlshe'm@hcw\da qoucs
CRA 2n

na@
Ministerio De Ambiente Y Desamolio 5
3323400

ns
calle 37 Ne.2-40

ID:ampo@'nlr ransparte govo
Calle 103 No 12 75 Segundo pise Edificic

20000005218
Ministerio De Tecnologias De La Infom
EC 5

ecoo@mintic.gowe
EREICI MIRLLE ToRG CRA. BAENT

CRR 22hl's= 1C-74 CENTRO

Ministerio De Defensa Nacional - Polici
5517831

mecal quear@po
DIAGONAL 51 %

pav.co
£ 14-22 BICANAA

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

Pagina 12 de 31



s INSTRUCTIVO Cédigo: GD_IN_01

- PARDUES
.. STTVHNLYN.

2

PAUTAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
s PARA EL MANEJO SGD - ORFEO

PARQUES NACIOMNALES

Version: 5

e
7

MATURALES DE COLOMBIA

Vigente desde: 28/12/2022

Realizada la actividad anterior se debe verificar que todos los datos del remitente estén diligenciados, si hay
cajitas de texto en blanco y no se tiene informacién 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 Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

Tipe Documanto Dacumento Hambree Apsilidas Telatona Diracclan ‘Comeo Elcironice Dignataria Pals Departamenta Muniziplo
- SE—— MNETERO AVSIENTE [— - [IE— stmagmrese o - ne. [e—

Después de verificar que los datos estén debidamente diligenciados en todas las cajitas de texto, 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
se muestra en la siguiente imagen:

* Campos Obligatorios

" . g DD/ MM / AAAA Referencla Gula
Radicacion Entrada (Dep 460)
* Tipo de Remitente Destinatario

Fecha Doc. da/mm/aaaa 5
Radicar documento
04171112022 R
Buscar usuario radicador
[ 0 Nuovo | Cludadano / Empresas v Nombre

* Asunto Medio Recepcion / Envio

radicacién de entrada Emall

No. Folios
1
No. Anexos (SI no tiene anexos digite '0')

Descripcion Anexos (SI no tiene anexos digite 'SIN ANEXOS')
0

sin anexos
Nivel de Seguridad:
Es considerada una PQRSD!
® Publico. O Confidencial
® No

*Dependencia

460-GRUPO DE PROCES|j CORPORATIVOS

Cuando los datos estan completos se selecciona la dependencia a la cual va dirigido el 13rfeo, y se radica
documento.

* Campos Obligatorios

ey
2 DO/ MM/ ARLA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mm/aaaa
Radicacion Entrada (Dep 460) I Radicar documento
08/04/2020 08-04-2020
* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador
m (S p— v  Documento ministero
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Si se reciben solicitudes que se entiendan como derechos de peticion, los encargados de realizar el proceso

de radicacién de entradas, deberan marcar es considerada una PQRSD, como se muestra en la imagen:

* Campos Obligatorios

o = DD/ MM / AAAA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mm/aaaa
Radicacion Entrada (Dep 460) Radicar documento
04/11/2022 iz

* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

© Nuevo Ciudadano / Empresas v Documento Nombre Teléfono Correo E

* Asunto Medio Recepcion / Envio
radicacion de entrada Email

No. Folios

1

No. Anexos (Si no tiene anexos digite '0') Descripcion Anexos (Si no tiene anexos digite 'SIN ANEXOS')

0 sin anexos

Nivel de Seguridad
) Es considerada una PQRSD
® palico. O Confidencial
O No. @i

*Dependencia

460-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS v

Radicar documento

o Recuerde que todo derecho de peticion 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
tramite de una solicitud, es contestandola en los tiempos establecidos y anexando la respuesta en la

solicitud.
e 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 0 Area Protegida segin corresponda.

e (Cada responsable de recibir la documentacion y de acuerdo con sus respectivas series documentales,
tipificara la misma, para luego ser incluidas en sus respectivos expedientes virtuales.
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o Lacreacion 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 area a través del formato Unico 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 podra seguir archivando en el mismo expediente, ejemplo un proceso

disciplinario, proyecto, historia laboral entre otros.

NOTA: No obstante, aquellos tramites que, aunque iniciados en otras vigencias podran crearse expedientes

con nuevas vigencias y controlar la informacion de un mismo trdmite en expedientes por afos.

o Para la digitalizacién de documentos que deben ser incluidos en expedientes virtuales y que son de
procesos Yya 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, Direccion
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 redna la totalidad de los documentos gestionados durante la etapa activa de
tramitacién, 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.

e 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.
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tramite de solicitud de las siguiente manera:

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

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

a.

£ Bandeja campetade Entrada

Buscar Radicados
Q

Radicado Alerta Fecha Asunto

- Tipo Documenta ¥

L] @ Radicado de Prueba

Enviado Por

Tipo Documento

LUIS ALBERTO

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

E‘-rx
25 =

Dias Calendario Medio de Recepcion Ref

o N/A 6 termino no

Internet-Orfeo
definido

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

en la siguiente imagen.

DOCUMENTO N. 2020460

Escoja una accion. v

nformacion del Radicado

Documento

Trd

Destino

I J 20204600002223

Mostrar Anexos borrados
— R—

Historico Documentos Anexos Expediente

FABIAN ENRIQUE

Tamaiio
(Kb)

115.355

UIS ALBERTO ORTIZ MORALES

Creador Descripcion / Tipo
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c. Enlaventana emergente chequee la opcién “Este documento sera radicado”, luego seleccione el tipo
de radicacion, diligencie el asunto y seleccione el archivo, una vez cargue el documento, de clic en

actualizar y luego cerrar.

Radicacion
- 2 - Interno v
Solo lectura Este documento sera radicado
m Radicado de Prugba A
Expediente: EL RADICADO PADRE NO ESTA INCLUIDO EN UN EXPEDIENTE.

Destinatario

® FABIAN ENRIQUEGRUPD DE PROCESOS CORPORATIVOS - D.C. / Bogota

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Archivo debe ser menor 3 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 opcidn “Anexar Archivos”,

DOCUMENTO M. 20204500002223 | (1)

Solistados Solictar Fisico
Escoja ung accion.... ¥
Informacion del Radicado  Historico |~ Documentos Anexos  Expediente
Documento Trd Destino :’::;aﬁu Creador Descripcion / Tipo E‘:::ig: R Accién
PR "-_I 20204600002223 EAE""“ SIS pnen LUIS ALBERTO ORTIZ MORALES ;ngFd: ;"E:E gi?”'m'”s;' HE] 4 [ ¢ %
- T 1474 FABIAN ENRIQUE CASTRO ;\Ecde’r"“:”d"“c prueta isfo'oi'og ez ]ﬂl @
2020460000222300002

Nuevo Borrador ...

-_— ——
Mosirar Anexos borrados.
— —
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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
iz C o - Tipos de Radicacion - v
Solo lectura Este documento sera radicado
m Cuadro gxcel prueba| A
Expedients: EL RADICADD PADRE NO ESTA INCLLNDO EN UN EXPEDIENTE.

Destinatario

& FABIAN ENRIQUEGRUPD DE PROCESCS CORPORATIVOS - D.C. / Bogota

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado
Archivo debe ser menor 2 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. 20204600002223 Z @ Solicitados Solicitar Fisico
Escoja una accion.... ¥

Informacion del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente

Documento Trd Destino ;l’:lv:)aho Creador Descripcion / Tipo f;:::‘:: o Accién
v 7% 1 2020460000223 PABIANENRIOUE 1147 LUSALBERTOORTIZMORALES  Sorchidde prueta it ; € %
Y ) R —— respussta radicado prueba 2020-04-00 19:21:22 = =)
2020460000222300002 Nadefio B w
v E‘g 1116158 FABIAN ENRIQUE CASTRO el S ﬁ
2020460000222300003 ) oM
o Sorradc
—_— —
Mostr borrados
ar Ahexos Dol
Solicitud Respuesta solicitud
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Anexo

g. Si por 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.
nformacién del Radicado Historico Documentos Anexos Expediente
Tamaiio Gechate
Documento Trd Destino Kb) Creador Descripcion / Tipo Creacion Accidén
Anexo
& FABIAN ~ LUIS ALEERTO ORTIZ salicitud de prueba 2020-04-02 ¥ = =)
LAl J 20201C00002222 ENRIQUE C e MORALES SIN DEFINIR 21:31:54 =mﬁ @
t . FABIAN ENRIQUE respuesta radicado prusba 2020-04-09 =
v 2020460000222300002 1174 CASTRO No definido 12:21:22 PM O Im @
=l FABIAN ENRIQUE Cuadro excel prueba 2020-04-08 =
v J IBIEE casTRO Mo definido 18:43.20 FM & m
2020460000222300003

Anexar Archivo Nuevo Borrador

—_— o
Mostrar Anexos borrades
—

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

Un documento solo puede ser modificado por el usuario que anexd el mismo o por el jefe responsable
de cada Unidad Administrativa.

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

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

Para la creacion 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 radicacion y escoja el tipo de comunicacién que va a elaborar:

Accion § =1 Radicacion ~ Opciones~ & CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ ~

- Salida
‘ | Entrada larpeta de Entrada
Interno
Resolucion
M Bandeja  Conceptos - Tipo Documenta ¥ 25 ¢
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
Intemo (/)

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.

* Campos Obligatorios

e DO/ N AkAA Referencia Guia Fecha Doc. ddmmiaass
Radicacion Intemo (Dep 460) o Radicar documento
09104/ 2020 o

*Tioo gz Remitente Destnatario

Busear usuano radicador
* Documento alex may J | Telefono Correo Electronico
Tipo Documemy DRI TRmdree Apallidos Telotono Dirscclon Corrso Elsctronico Dignatario Paly Departaménto Municlplo
= | comsmcemmet V| | M ALENARCO BELTRAN FLAZA M CALEMNOHOTER | | M ALEXMALRCIO COLOVEA oc BN

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 anexos se debera digitar cero (0) y en la descripcion
debera colocarse 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

Radicacion Intemo (Dep 460)

* Tipo de Remitente Destinatario
Buscar usuario radicador

Tipo Documento

Ciudadano / Empresas

Documento

- Cedula de Ciuda v 16356940

* Asunto

documento de prueba

No. Anexos (Si no tiene anexos digite '0)
0

Nivel de Seguridad:

@ pipiico. O Confidencial.

DD / MM / ARAA Referencia Guia Fecha Doc. dd/mm/aaaa )
Radicar documento
0411112022 — o
. Q | * Documento Q | luis alberto Q | Teléfono Q | Correo Elecironico
Nombres Apeliidos Telefono Direccion Correo Electronico  Dignatario Pais Departamento  Municipio
ORTIZ MORALES € 3532400 CLL74No. 11-81 Iuis ortiz@parquesnac Luis Alberto coLomBiA e BOGOTA

LUIS ALBERTO

Medio Recepcion / Envio

Internet-Orfeo

No. Folios

1

Descripcién Anexos (Si no tiene anexos digite ‘SIN ANEXOS')

sin anexos

“Dependencia

460-GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

Radicar documento

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

un registro en su bandeja respectiva 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

Opciones» & CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ ~

a Bandeja cameta e Entrada
i Consuftas Buscar Radicados
M Bandejas Q | Fiitro - Tipo Documenta ¥ 2% %
General (Todos) Radicado Alerta Fecha Asunto Remitente / Destinatario Expediente Enviado Por Tipo Documento Dias Calendario Medio de Recepcion Ref
Entrada (/) "
: No data available in table
Salida (/)
Showing 0 to 0 of 0 entries evious
Circulares (/) = (-]
Resolucion (/)
Conceptos (/)
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Vaya a la carpeta de la comunicacion que elabor6, ingrese a la fecha, donde encontrara el nlcleo de toda la
informacién.

.
‘ ) DBandeja Intemo
i Bandejas Q -Tipo Documenta ¥ %4
General (Todos Radicado Alerta  Fecha  Asunto Remitente / Destinatario ~ Expediente  EnviadoPor  TipoDocumento  Dias Calendario  Medio de Recepcion  Ref
Entrada (/ S, 3 AR 4 NA termino no :
20204800002233 umento de prueba ALEX MAURICIO SIN DEFINIR 4 Intemet-Orfeo
definido

Salida (/)

Shoving 110 1 of 1 entries p n 5
Intemo ( 1/1)
Circulares (/) )

Luego diligencie en orden las cuatro pestafias de “Informacion del Radicado”, “Historico”, “Documentos Anexos”
y “Expediente”.

DOCUMENTO N. 20204600002233 |7 (1) Solictados Solicitar Fisico

Escoja una accion v

[ Informacion del Radicado Historico Documentos Anexos Er,:.e:‘\eﬁ'el

1. Informacion del Radicado. Aqui diligenciara tnicamente la Clasificacion documental, de acuerdo con
las series documentales de cada Dependencia.

Pagina 22 de 31



¥

/"'_mnnu:s

i
&

TE oLk

PARQUES NACIOMNALES
MATURALES DE COLOMEBIA

Gouin,

~.._FITVHNLYN

INSTRUCTIVO

PAUTAS Y LINEAMIENTOS GENERALES
PARA EL MANEJO SGD - ORFEO

Codigo: GD_IN_01

Version: 5

Vigente desde: 28/12/2022

DOCUMENTO M. 20204600002223 4

Escoja una accion... ¥

Informacion del Radicado

Asunto
Folios.
Descripcion Anexos

Imagen

Clasificacion Documental

Nombre

+ALEX MAURICIO

(e

Salicitados

Historico Documentos Anexos Expediente
Documento de prueba Fecha 2020-04-00 22:12:22
11 Anexos 0
sin anesos AnexolAsociado
Na hay Imagen Disp. PQRS
TIVO DE CORRESPONDENGIA

ECUTIVO DE CORRESPONDENCIA
Expediants Vitua

q Término 30

Persona Direccion
ALEX MAURICIO

/

CALLE 24 No.21C-74 BARRIO MODELIA

Ciudad / Departamento

Bogota/D.C.

Solicitar Fisico

Fecha Vencimiento

2020-05-26 00:00:00

Referencia | Oficio

Nivel de Seguridad Pliblico

Mail Telefono

MNA

2. Histdrico. Aqui podar ver toda la trazabilidad del documento o 23rfeo elaborado, desde su radicacion

hasta su tramite definitivo.

Escoja una accion.... ¥

Informacion del Radicado

Usuario Actual

DEPENDENCIA FECHA

GRUPODE
PROCESOS
CORFPORATIVOS

GRUFPO DE
PROCESOS
CORPORATIVOS

GRUPODE
PROCESOS
CORFPORATIVOS

GRUFPO DE
PROCESOS
CORPORATIVOS

Documentos Anexos

CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ

09-04-2020 22:44 PM

09-04-2020 2244 PM

09-04-2020 22:44 PM

09-04-2020 22:12 PM

Dependencia Actual

TRANSACCION US. ORIGEN

CARMEN ALEIDA HURTADO

Modificacion TRD oiez

CARMEN ALEIDA HURTADO

Eliminar TRD oiez

CARMEN ALEIDA HURTADO

Modificacion TRD oiez

CARMEN ALEIDA HURTADO

Radicacion oAz
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3. Documentos Anexos. Aqui cargue el documento.

Solicitados
Escoja una accion.... ¥
Informacion del Expediente
Documento Trd Destino :’:::;aﬁo Creador Descripcion / Tipo
7| ¢ 1% 1] 0204600002223 FABIANENRIQUE 115355 LIS ALBERTO ORTIZ MORALES e e e
| Mostrar Anexos b&rﬁ‘

Fecha de "

i Accion
Creacion Anexo
2020-04-08 21:31:54 s g
P s ©

Z

&

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

DOCUMENTO N.

Escoja una accion.... ¥

Informacion del Radicado

Documentos Al

RELACIONADO CO

RADICADO

Incluir Documentos en Expediente

1ON

Incii

= TIPO DOCUMENT:
Crear Nuevo Expediente o CUMENTO

ASUNTO

TIPO DE RELACION
ANEXO DE (PADRE)

Después de diligenciar todas las pestafias escogemos la opcion de visto bueno, cuando de un equipo de trabajo
se envia a su respectivo jefe:

DOCUMENTO N. 20224300014543 | #

Escoja una accion.... ¥

Informar a
Enviar a.

Mover a :arpeta
Devolver.
Finalizar tramite.
NRR.

Masiva EXDEG\GH!ES
Masiva Tipificar
Escoja una accion

do

Imagen

Clasificacion Documental

Nombre
+ LUZ MYRIAM ENRIQUEZ G

—

(=)

PERTENECIENTE AL EXPEDIENTE No. 2022430540100001E

Historico Documentos Anexos Expediente

Remito NCT Plan de Mejoramiento Auditoria Interna 2020. PPYE Fecha 2022-10-20 13:23:33.251801

00 Anexos 0

Anexo/Asociado
Ver Imagen en Otra Ventana

Clasificacion PQRSD

ESTADOS FINANCIEROS
ESTADOS FINANCIEROS CONSOLIDADOS PARQUES
Expediente Virtual

Término

Persona Direccion Ciudad / Departamento

UAVITA LUZ MYRIAM ENRIQUEZ GUAVITA GRUPO DE GESTION FINANCIERA Bogota/D.C

!
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Mail Telefono
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Alli los usuarios de cada grupo podran enviar a su jefe inmediato, donde el revisara y seguira el tramite

respectivo.

ransacciones

LUIS ALEERTO ORTIZ MORALES

Reasignar a

Para su trémite y radicacion]

100 -
101-
Informar A: 102 -
103 -
120 -

DIRECCION GENERAL

COMITE DE CONCILIACION Y REPETICION

GRUPO DE COMUNICACIONES Y EDUCACION AMBIENTAL
GRUFO DE PARTICIPACION SOCIAL

GRUPO DE CONTROL INTERNC

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 manera:

Daré clic en la imagen de cédigo de barras.

DOCUMENTO M. 20204600002232 2 PERTEMECIENTE AL EXPEDIENTE Mo. 2020460750100016E

Escoja una accion.... ¥

Informacion del Radicado  Historico | Documentos Anexos  Expediente

Documento

2020460000223300002

” Tamaio
Trd Destino Creador
(Kb)

11474 CARMEN ALEIDA HURTADO DIAZ

Anexar Archive

l Mosirar Anexos hOITBdDSl

Descripcion / Tipo

Documento de prueba
No definido

Muevo Borrador .

Una vez radicado el documento debera firmar digitalmente el mismo.
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5.5. Firma Digital

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 electronica, 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 informacion. Igualmente la firma digital tiene
la capacidad de incorporar confidencialidad, es decir que la informacion 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 Gestion Documental ORFEOQ,
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 con
firma escaneada y guardaran el PDF, para anexarlo como solo lectura dentro de la misma comunicacién,

que permitira que la comunicacién no sea modificada.

Las comunicaciones internas (memorandos) se tramitaran de manera electrénica a través de ORFEQ 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
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“...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.

El sistema generara un radicado en PDF,

Pojs carta - Adolze icrobat Reader D 0 il
chies Ebcin e Vermans Ay
Inicic  Herramientas woa crta 3 (7) Iniciar sesin
B EQ L A M O® ==- B = e g
m Certificad 7.3 'k e, vai i b
ianos
Bogota, D.C.
MEMORANDO
20204600002233
FECHA:- *09-04-2020*
PARAC Leidy Viviana Serrano Parra

Coordinadora Grupo de Conwatos
DE: GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS

ASUNTO: Documento prueba

Una vez se radique el documento con la firma documental certificada (TOKEN), el documento debera registrar

la estampa de documento firmado digitalmente, de la siguiente:
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56

Bogetd, D.C.
MEMORANDO
ZH2LET00H1453

FECHA: "12:03-2020

PARA: LUZ MYRIAM ENRIGUEZ GLAVITA

Cosrdinadora Grupo de Financien
DE: GRUPO DE PROCESOS CORPORATIVOS
ASUNTO: Reparte cansignaci Evaluacion Trimmites

Respetads Luz Myriam:

Por media del presente, remil el sporte 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  [Deo oM TR | yoygge VALOR
O5R40E51-2 212020 | PFFO-D04-2020 Wanderhs! Colomban $12.185

96188729+ /2020 | RNSC-008-2020 Estacion Biologisc Jaguar 3421345
93526033+ 12020 | RNSC-GZ-2020 TEQ FARMS SAS 3421 345
96351842+ 12020 | PFFO-00S-2020 Marwel Ramirsr Cruz $6.660
94301028 22020 | PFFO-D0G-2020 Durley Peiia Gorzbler $72.000
97214069 22020 | PFFO-D0G-2020 Micokis Diaz Baponas $60.000
- . Agraindustial de Paims.
D553 1400.0 Y . - o .
TEOTG S 1927020 | RNSC-040-2020 Aceitera SA M1Ms
TOTAL § 1414890

Agadencn su smable stentitn al pressnls.

LLN5 ALBERTD
Corndisimenie. ORI

LIS ALBERTO ORTIZ MORALES
Coardinador Grupo Procesos Corporativas.
Fozyotn, *Jensiter Candlia Dodey GRC

YE

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

Wi pARUESACIONaES. 9o 0

5.8. Manejo de los Documentos Fisicos

¢ Todos los tramites relacionados con comunicaciones oficiales deberan realizarse a través del Sistema

de Gestidn Documental — ORFEOQ: reasignaciones, vistos buenos, revisiones, devoluciones, y seran

remitidos de manera digital entre Parques Nacionales Naturales de Colombia 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.

o Para el caso de procesos disciplinarios o cuando se requiera el tramite de las comunicaciones debe

asignarsele el nivel de privacidad (publico o privado).
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¢ Para el tramite de comunicaciones oficiales de caracter externo, se elaboran en las plantillas de oficios
por medio del médulo de salida y deberan 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 tnico 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 comunicacion 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.

5.9. Finalizacion de Tramites

e Una vez concluido el tramite asignado por ORFEO. El usuario de forma obligatoria deberéa archivar el
documento. El no hacerlo incurrira que el sistema identifique que el trdmite 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 ninguin documento que no se encuentre con expediente.

5.10. 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 induccion y
capacitacion para el manejo del Sistema de Gestion Documental Orfeo que debera 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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o Latabla de Retencion Documental de cada dependencia sera 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.

5.11.Conclusiones

Con base en los diferentes informes realizados por parte del Grupo de Control Interno GCI de Seguimiento al
Sistema de Gestion Documental - ORFEQ, 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.

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

VIGENCIA

ANTERIOR AY?\F‘IF:ESA?ONR MOTIVO DE LA MODIFICACION

VERSION

ANTERIOR

29/05/2015 1 Se requiere act.uallzalr Igs Pautas de Orfeo, con el fin de incluir
el proceso de firma digital.

1711012017 9 Se realizd la respectiva actualizacién al proceso de firma
digital, teniendo en cuenta nueva entidad certificadora.

21/08/2019 3 Se realiz6 actualizacién del S!§tema de Gest'lon lDocumentaI,
de acuerdo con la nueva version 4.5. Del aplicativo.
Se realizd ajuste al proceso de radicaciéon de PQRSD, y

24/08/2020 4 ajustes de acuerdo con las rgcomendacpngs del Glrgpo _(lie
Control Interno, con base el informe preliminar verificacion
documentos SGI - vigencia 2022.
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