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OBJETIVOS 

 
OBJETIVO GENERAL 
 
Realizar seguimiento a la adecuada administración y control de las comunicaciones enviadas y recibidas por parte de la 
Dirección Territorial Andes Nororientales y sus 8 Áreas Protegidas, a través del Sistema de Gestión Documental -Orfeo, 
lo que permite optimizar el uso del papel, agilizar el trámite de la entrega y respuesta de estas, así como la inclusión en 
sus respectivos expedientes virtuales, por el periodo comprendido entre el 1° enero del 2025 al 30 de abril del 2025.  
 
OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
- Verificar que la Dirección Territorial Andes Nororientales y sus 8 Áreas Protegidas, administren y manejen los expe-

dientes en la utilización del Sistema de Gestión Documental “ORFEO”. 
- Identificar las debilidades que se presentan en la administración y manejo del Sistema de Gestión Documental “OR-

FEO, con el fin de proponer las acciones correctivas requeridas y encaminadas a optimizar el uso del papel, agilizar 
el trámite de la entrega y respuesta de estas, así como la inclusión en sus respectivos expedientes virtuales  
 

ALCANCE  
 

El alcance del informe corresponde a la gestión desarrollada Dirección Territorial Andes Nororientales y sus 8 Áreas 
Protegidas, en la utilización del Sistema de Gestión Documental “Orfeo”, durante el periodo comprendido entre el 1° enero 
del 2025 al 30 de abril del 2025.  
 

CRITERIOS  
 

1. Requisitos de las normas: MIPG 
2. Requisitos Generales: Programa de Gestión Documental, procedimiento Recepción, Despacho y Distribución de Co-

rrespondencia con Código: GAINF_PR_06. 
 

METODOLOGÍA APLICADA 
 

Para la realización del presente informe se tienen en cuenta las disposiciones de las  Resoluciones relacionadas con la 
asignación de los códigos del sistema de correspondencia interna y externa, que son los códigos asignados a cada Unidad 
de Decisión de Parques Nacionales Naturales de Colombia, así: Resolución 067 de febrero 25 de 2013, modificada en su 
primer artículo por la Resolución 287 de septiembre 11 de 2013, con 83 códigos de las unidades de decisiones; Resolución 
062 de febrero 19 de 2014, con cuatro (4) códigos; Resolución 048 de febrero 02 de 2015, con un (1) código, Resolución 
390 de octubre 09 de 2018, con tres (3) códigos, y Resolución 310 de 02 de octubre del 2021, con tres (3) códigos,  para 
un gran total de noventa y un (94) códigos de unidades de decisión. 
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1. RESULTADOS DEL SEGUIMIENTO  

 
DIRECCIÓN TERRITORIAL ANDES NORORIENTALES -DTAN 

 
De la Dirección Territorial Andes Nororientales (DTAN) y sus cinco (5) Parques Nacionales Naturales, dos (2) áreas de 
santuarios y un (1) área única, de acuerdo con la Resolución No. 287 de septiembre 11 de 2013, se evidenció: 

 
Tabla No 3. Dirección Territorial Andes Nororientales de PNNC 

 

CÓDIGOS UNIDADES DE DECISIÓN 

DOCUMEN-
TOS  

RADICADOS 

DOCUMENTOS  
INCLUIDOS  

CON  
EXPEDIENTES 

DOCUMENTOS  
INCLUIDOS  

SIN  
EXPEDIENTES 

DOCUMENTOS SIN 
ARCHIVAR 

Cantidad Cantidad % Cantidad % Cantidad % 

550 DTAN  
Dirección Territorial Andes Nororien-
tales  

586 503 86% 83 14% 58 10% 

566 ANU-
EST 

Área Natural Única Los Estoraques  50 33 66% 17 34% 17 34% 

567 PNN-
CAT 

Parque Nacional Natural Catatumbo 
Barí  

76 53 70% 23 30% 20 26% 

568 PNN-
COC 

Parque Nacional Natural El Cocuy  50 43 86% 7 14% 8 16% 

569 PNN-
PIS 

Parque Nacional Natural Pisba 144 106 74% 38 26% 33 23% 

570 PNN-
SYA  

Parque Nacional Natural Serranía de 
los Yariguíes  

144 96 67% 48 33% 29 20% 

571 PNN-
TAM 

Parque Nacional Natural Tamá  127 115 91% 12 9% 23 18% 

572 SFF-
GUA 

Santuario de Fauna y Flora Guanentá 
Alto Rio Fonce  

155 135 87% 20 13% 29 19% 

573 SFF-
IGU Santuario de Fauna y Flora Iguaque  

163 118 72% 45 28% 32 20% 

TOTAL 1495 1202 80% 293 20% 249 17% 
 
                 Fuente: Orfeo-Grupo de Control Interno 

 

La Dirección Territorial Andes Nororientales para el período evaluado, radicó 1.495 documentos, de los cuales el 80% 
que corresponde a 1.202 documentos fueron incluidos dentro de los expedientes, 293 documentos que equivalen al 
20% no se incluyeron.  
 
Del total de documentos radicados, el 17% de documentos, que equivalen a 249 no han sido archivados con lo cual se 
deduce que no han sido resueltos, respondidos y/o continúan el proceso de revisión y gestión.  
 
A continuación, se presenta en gráficas el detalle de los radicados de las Unidades de DTAN:   
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Gráficos de la Tabla No.3 de las Unidades de Decisión de la Dirección Territorial Andes Nororientales – DTAN 
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El Santuario de Fauna y Flora Iguaque, Parque Nacional Natural Serranía de los Yariguíes y Parque Nacional Natural 
Pisba tuvieron el mayor número de radicados además de la Dirección Territorial Andes Nororientales en el periodo eva-
luado.  
 
La gestión de la Dirección Territorial Andes Nororientales durante la vigencia 2024 presenta un porcentaje del 21% de los 
radicados sin archivar, los cuales se encuentran en el ciclo de gestión, por las diferentes unidades de decisión que la 
integran. La DTAN, el Santuario de Fauna y Flora Iguaque y Parque Nacional Natural Pisba son las unidades que tienen 
un numero significado de documentos por archivar en relación a las demás áreas, dado que también son las unidades 
con más número de radicados.  
 
 
2. SEGUIMIENTO REALIZADO 
 

2.1 EXPEDIENTES RADICADOS 
 
A continuación, se presentan gráficos de los expedientes según los radicados de la Direcciones Territorial Andes 
Nororientales: 
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El Número de documentos incluido en expedientes en relación a los radicados es del 85% por lo que se puede decir que 
la gran mayoría de sus documentos tiene asignado un expediente virtual. Es importante resaltar que la inclusión de los 
radicados en los expedientes virtuales es fundamental en la organización y recuperación efectiva de la información gene-
rada por la entidad, para cumplir con los lineamientos de Archivo General de la Nación. 
 
2.3 DOCUMENTOS PENDIENTES DE ARCHIVO 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La Dirección Territorial Andes Nororientales muestra un 16.66% de documentos sin archivar lo que representa 
que se ha dado respuesta a la totalidad de radicaciones que ingresan a la dirección y a sus áreas protegidas.  
 
 

2.4 REVISION PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL 
 
Se selecciono aleatoriamente un radicado de cada unidad de decisión para observar si se hace un correcto uso del ges-
tor documental: asignación de TRD, asunto detallado, asignación de expediente así: 
 
1. Dirección Territorial Andes Nororientales - Código    550 

 
DOCUMENTO N. 20255500000011: ESTUDIO DE IMPACTO AMBIEMTAL PARA EL PROYECTO SOLAR SABANA 
DE TORRES -SOLICITUD INFORMACIONSOBRE LA PRESENCIA DE AREAS PROTEGIDAS EN EL SECTOR 
Clasificación documental: Documentos de apoyo 
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Expediente: Sin expediente 
 

2. Administrativa - Código 551 
DOCUMENTO N. 20255500000011: RESPUESTA OFICIO NO. 1251 – SOLICITUD INFORMACIÓN IUS EE-2025-
099089/ P-2025-3976689 
Clasificación Documental: Documentos de apoyo 
Expediente: 2025554750100001E 
 
3. Jurídica - Código 552 
 
DOCUMENTO N. 20255520001433: DESIGNACION COMO SUPERVISOR CPS-102-2025 JUAN JOSE FERNANDEZ 
CASTRO 
Clasificación Documental:  
Serie: CONTRATOS 
Subserie: CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 
Tipo documental: Comunicaciones 
Expediente: 2025552501000102E 
 
 
4. Gestión Y Manejo De Áreas Protegidas - Código   553 
 
DOCUMENTO N. 20255530000051 Remisión informe técnico para procedimiento sancionatorio ambiental, ante incum-
plimiento normatividad ecoturística del Área Protegida – Ascenso Cumbre Pico Pan de Azúcar el día 2 de diciembre de 
2024. 
Clasificación Documental: Programas 
Programa de prevención, vigilancia y control 
Informes 
Expediente: 2024568820100001E 
 
 
5. Correspondencia Código 554 
 
DOCUMENTO N. 20255540000263: Solicitud de histórico de compensaciones ambientales en Áreas Protegidas de su 
jurisdicción 
Clasificación Documental:  
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTOS DE APOYO 
No definido 
Expediente: 2025300460100002E 
 
6. Procesos Corporativos Código 557 
 
DOCUMENTO N. 20255570000563: INFORME COMBUSTIBLE MES DE MARZO 2025 DE LA DIRRECION TERRIO-
RIAL ANDES NORORIENTALES DTAN 
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Clasificación documental: 
INFORMES 
INFORMES CONSUMO DE COMBUSTIBLE 
No definido 
Expediente:  2025557091300002E 
 
7. Gestión Humana Código 558 
 
DOCUMENTO N. 20255580000553 Resolución Incapacidad Roberto Ariano Limnander de N. 19 marzo a 17 abril 2025 
Clasificación documental: 
HISTORIAS LABORALES 
HISTORIAS LABORALES 
resoluciones 
Expediente:  Expediente:   
 
 
8. Planeación Código 559: 
 
DOCUMENTO N. 20255590000023:  Solicitud traslado presupuestal impuestos DTAN 
Clasificación documental: 
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTO DE APOYO 
Expediente:  2025559750100001E 

 
9. Gestión Financiera Código 562 
 
No hay resultados 
 
10. Área Natural Única Los Estoraques Código 566 
 
DOCUMENTO N. 20255660000016: Solicitud de baja de inventario de UAS (Dron) del Área Natural Única Los Estora-
ques, placa inventario 53168 
Clasificación documental: 
COMITE DE BAJAS. 
COMITE DE BAJAS 
No definido 
Expediente: 20255660000016   
 
11. Parque Nacional Natural Catatumbo Código 567 

  
DOCUMENTO N. 20255670000703 Envío Licencia de Construcción para la sede administrativa del PNN Catatumbo 
Barí. 
Clasificación documental: 
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DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTO DE APOYO 
Expediente:  2025140180100002E 
 
12. Parque Nacional Natural El Cocuy Código 568 
 
DOCUMENTO N. 20255680001081 Solicitud de información sobre persona natural si se presentó como guía autorizado 
por parte de la agencia SOMOS COCUY para ingresar personal de manera irregular al PARQUE 
Clasificación documental: 
PROGRAMAS 
PROGRAMAS DE ECOTURISMO 
No definido 
Expediente: 2025140180100002E 
 
13. Parque Nacional Natural Pisba Código 569 
  
DOCUMENTO N. 20255690000383 INFORME CERO PAPEL MES DE ENERO // PNN PISBA 
Clasificación documental:  
INFORMES 
INFORMES DE GESTION 
INFORMES 
Expediente: 2025569099900001E 
 
14. Parque Nacional Natural Serranía De Los Yariguies Código 570 

 
DOCUMENTO N. 20255700000693: 12_legalizacion Solicitud de comision_Mariela Albarracin_Participar del proceso de 
planeación operativa y socialización de planes de trabajo de los equipos de trabajo adscritos a las diferentes estrategias 
de gestión y manejo del AP, que aportan al cumplimiento del PAA para el año 2025. 
Clasificación documental:  
ORDENES DE COMISION Y PAGO VIATICOS NA 
ORDENES DE COMISION Y PAGO VIATICOS NACIONALES 
No definido 
Expediente: 2025570890100001E 
 
15. Parque Nacional Natural Tama Código 571 
 
DOCUMENTO N. 20255710000061 Solicitud de Revisión de Redes Eléctricas en Instalaciones del PNN Tamá 
Clasificación documental:  
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTO DE APOYO 
Expediente: 2025571750100032E 
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16. Santuario De Fauna Y Flora Guanentá Alto Rio Fonce Código 572 
DOCUMENTO N. 20255720001073 Respuesta requerimiento congreso de la República- SFF GARF. 
Clasificación documental: 
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTOS DE APOYO 
DOCUMENTO DE APOYO 
Expediente: 2025572750100001E 
 
17. Santuario De Fauna Y Flora Iguaque Código 573 
 
DOCUMENTO N. 20255730000653: Informe consumo de boletería, ecoturismo y control de recaudo; Conciliación Se-
mana 15 al 21 de marzo de 2025 - SFF Iguaque. 
Clasificación documental: 
PROGRAMAS 
PROGRAMAS DE ECOTURISMO 
Informe Visitantes 
Expediente: 2025573560200001E 
 
2.5 USUARIOS ACTIVOS GESTOR DOCUMENTAL 2025  
 
 

1.Dirección Territorial Andes Nororientales - Código    550 

No. Nombre Usuario 

1 Emiliana Pino Torres 

2. Administrativa - Código 551 

No. Nombre Usuario 

1 Ana María Silvia Cepeda 

2 Claudia Patricia Vera Sánchez 

3 Coordinador Encargado 

4 Karen Milena Pino 

5 Licy Johana Suarez Guerrero 

6 Víctor Manuel Rodríguez Rojas 

7 Viviana Andrea Cárdenas León 

3. Jurídica - Código 552  

No. Nombre Usuario 

1 Asdrúbal Páez Ovallos 

2 Cristian Fernando Jiménez Camacho 

3 Karla Liliana Corzo Jaimes 

4 Karolay Moncada Mosquera 

5 Lida Ginnery Carvajal Cuadros 

6 María Alejandra Sierra 

4. Gestión Y Manejo de Áreas Protegidas - Código   553  
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1.Dirección Territorial Andes Nororientales - Código    550 

No. Nombre Usuario 

1 Diego Fernando Sánchez Polo 

2 Edwin Gabriel Trejos Páez 

3 Elizabeth Amparo Torrado Benítez 

4 Flor Patricia Oquendo Patiño 

5 Harby Andrés Rodríguez Camacho 

6 Jessica Tatiana Delgado Perdigon 

7 Jonas Enrique Martines Hoyos 

8 Juan José Fernández Castro 

9 Nancy Rivera - Profesional 18 

10 Wilson Andrey Téllez García 

5. Correspondencia Código 554 

No. Nombre Usuario 

1 Camilo Cogollo Calderón 

2 Omaira Aldana Torra 

6. Procesos Corporativos Código 557  

No. Nombre Usuario 

1 Carlos Alberto Aguilar Correa 

2 Karen Natalie Corredor Gamboa 

7. Gestión Humana Código 558  

No. Nombre Usuario 

1 Luz Stella Herrera Afanador 

2 Milena Montoya Betancur 

8. Planeación Código 559  

No. Nombre Usuario 

1 Laura Camila Urquijo Montagut 

9.  Gestión Financiera Código 562  

No. Nombre Usuario 

1 No Se Encontraron Resultados 

10. Área Natural Única Los Estoraques Código 566 

No. Nombre Usuario 

1 Neidy Astrid Ortiz Luna 

11. Parque Nacional Natural Catatumbo Código 567 

No. Nombre Usuario 

1 Francisco Pérez Pérez 

2 Joselito Vargas Acevedo 

3 Yury Mildreth Ortega Ovalle 

12. Parque Nacional Natural El Cocuy Código 568  

No. Nombre Usuario 

1 Alva Deicy López Velandia 

2 Anggi Daniela Hernández Echeverria 
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1.Dirección Territorial Andes Nororientales - Código    550 

3 Cesar Orlando González Borrero 

4 Jorge Raúl Carvajal 

5 Laura Belén Pineda 

6 Laura Viviana Centeno Fuentes 

7 Mauricio Andrés Ortega Pabón 

8 Paola Hernández Avendaño 

9 Robert Mauricio Corredor Hernández 

10 Verónica María Velasco 

11 Víctor Raúl Buitrago Nino 

13. Parque Nacional Natural Pisba Código 569 

No. Nombre Usuario 

1 Carlos Arturo Lora Gómez 

2 Claudia Jazmín Socadagui Romero 

14. Parque Nacional Natural Serranía de Los Yariguies Código 570 

No. Nombre Usuario 

1 Genny Carolina Rojas Niño 

2 Harold Moreno Valderrama 

15. Parque Nacional Natural Tama Código 571 

No. Nombre Usuario 

1 Adriana Pinilla Guzmán 

2 Jessica Elizeth Contreras 

16. Santuario de Fauna y Flora Guanentá Alto Rio Fonce Código 572  

No. Nombre Usuario 

1 Geraldine Suarez Mateus 

2 Marlodis Esguerra Cabrera 

17. Santuario de Fauna Y Flora Iguaque Código 573 

No. Nombre Usuario 

1 Janneth Constanza Parra Segura 

2 Maira Alejandra Cruz Correa 
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Conclusiones  
 
- La Dirección Territorial Andes Nororientales muestra eficiencia en la inclusión de documentos dentro de los 

expedientes, con un índice del 85% correspondientes al primer trimestre de la vigencia 2025. esto indica un adecuado 
proceso de gestión documental. 

 
- Las carpetas se encuentran codificadas de forma correcta de acuerdo con la tabla de retención documental (TRD) 
 
- Del total de documentos radicados, el 16% no ha sido archivado, lo que sugiere que aún están en proceso de gestión, 

visión o resolución. esto puede ser una oportunidad para optimizar el tiempo de respuesta y administración de 
documentos. 

 
Recomendaciones 
 
- Realizar una revisión detallada de los documentos no incluidos en los expedientes para determinar patrones y causas 

de omisión, priorizando esto. 
 
- Implementar estrategias para reducir el 16% de documentos no archivados, acelerando su resolución o respuesta 

para evitar acumulaciones. 
 

- Realizar una revisión de los usuarios activos e inactivos dentro del gestor documental de cada área. 
 

 

Aprobado por:   
GLADYS ESPITIA PEÑA  
Coordinadora - Grupo Control Interno  
 
Elaborado por: 
Gineth Tatiana Hernández Diaz 
Auxiliar Administrativa 
 

 


