o~ TODOS PORUN

Centro Nacional

deMemoriaHistérica () DPSEF=- = !:'}!E},{? gﬁi&
MEMORANDO
20150611 - 100 -2272 - 03
Bogota, D.C. Junio 11 de 2015
PARA: Dr. Gonzalo Sanchez Gomez.
Director General
DE: Oficina de Control Interno
ASUNTO: Informe Final de auditoria al Proceso de Gestion Documental.

Estimado Director;

De acuerdo con el asunto en referencia, me permito hacer entrega del informe final, de la auditoria realizada
al proceso de Gestion Documental del CNMH, la cual se adelantd en cumplimiento de la programacion
establecida para el afio 2015.

Es preciso aclarar que el presente informe fue presentado en version preliminar a los auditados, quienes
realizaron sus observaciones por escrito, las cuales fueron consideradas e incluidas de acuerdo con las
justificaciones presentadas. En los apartes en donde no se presentaron observaciones el informe quedd
igual. En esta oportunidad no se hizo mesa de trabajo adicional a las observaciones recibidas, debido a que
el informe recomienda su realizacién para la definicion de algunos aspectos pendientes, lo que no cambia
en ninguna forma las conclusiones del informe. Posteriormente los temas discutidos y definidos seran
materia del Plan de Mejoramiento que se suscriba con los responsables del proceso, el cual debera ser
presentado a esta Oficina en un término no mayor a ocho dias habiles.

Sin otro particular;

Atentamente,

DORIS YQLANDA RAMOS VEGA ) O

Asesor con funciones de Control Interno @\Q ' /Q@C‘“
\\

% 5,7
WG
Proyecto: Luis Francisco Hurtado Q/‘\\\\‘hm

Reviso: Doris Yolanda Ramos
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ANEXO: Informe Final de auditoria al proceso de gestion Documental (29 folios)

CC: Janeth Cecilia Camacho, Directora Administrativa y Financiera. Jefe oficina Asesora de Planeacion (E)
Camila Medina, Directora de Construccion de la Memoria.
Ana Margoth Guerrero, Directora de Archivos de Derechos Humanos.
Martha Nubia Bello, Directora Museo de la Memoria
Alvaro Villarraga, Director de Acuerdos de la Verdad.
Cesar Augusto Rincon, Jefe Oficina Asesora Juridica
Adriana Correa, Coordinadora Area de Comunicaciones.
Luis Carlos Sanchez; Coordinador Grupo de Respuesta Judicial y Reparacion Colectiva.
Auditados: Servidores publicos de las 16 areas auditadas.



ael

cODIGO: CIT-FT-002

et RME FINAL DE AUDITORIA
Centro Nacional ks , VERSION. | 002

de Memoria Historica

PAGINA: 1 de 26

AUDITORIA: PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

LUGAR: CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA — CNMH

FECHA: Junio 10 de 2015

AUDITOR: : LUIS FRANCISCO HURTADO

I OBJETIVO GENERAL.

Verificar el estado de avance del CNMH en relacion con el proceso de GESTION DOCUMENTAL examinando
para el efecto el cumplimiento de procedimientos, el Plan de mejoramiento en materia archivistica y los
avances en las acciones establecidas en el mapa de riesgos del proceso de Gestién Documental.

Il OBJETIVOS ESPECIFICOS.

1.1 Verificar el cumplimiento de los siguientes procedimientos:
a) Tramite de Comunicaciones.
b) Gestion, Consulta y préstamo de documentos.
¢) Organizacion de los documentos de Archivos de gestion. Esta evaluacion sera de tipo DIAGNOSTICO,
dado que la TRD de la entidad todavia no ha sido convalidada por la AGN, lo que implica algunos ajustes
y modificaciones que se contintian realizando y a la vez impide una aplicacién total e inequivoca de la
TRD aprobada internamente en la entidad.

1.2 Verificar el avance y estado de cumplimiento de cada una de las acciones establecidas en el Plan de
mejoramiento archivistico Verificar el mapa de riesgos del proceso de Gestion Documental y el avance
de las acciones realizadas frente a los riesgos detectados.

Il JUSTIFICACION.

El proceso de Gestion Documental cobra importancia estratégica para la entidad, toda vez que esta en
perfecta correspondencia con los objetivos misionales y los fines relacionados con la preservacion de la
memoria historica. Las acciones que realiza el CNMH desde sus distintos campos de accion, deben estar
resguardadas por las normas que ha expedido el Archivo General de la Nacion en esta materia. Por lo tanto
es importante realizar siempre un diagnostico para poder determinar los avances del CNMH en la materia y
realizar las recomendaciones que sean pertinentes de acuerdo con la situacion encontrada.
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IV ALCANCE.

Se examino el proceso de Gestion Documental, desde una 6ptica general tomando como referencia las
directrices que ha expedido el Archivo General de la Nacion para el efecto.

Se examinaron tres (3) procedimientos del Proceso de Gestion Documental:

1) “Tramite de comunicaciones oficiales” en la Direccion Administrativa y Financiera.

2) “Gestion, Consulta y préstamo de documentos” En las areas de Contratacion y Archivo de los Derechos
Humanos.

3) "Organizacion de los documentos de Archivos de Gestion”. En todas las areas del CNMH, de acuerdo con
una muestra selectiva.

Se realizd una evaluacion a los avances reportados por la entidad en el Plan de Mejoramiento Archivistico,
elaborado con motivo de las observaciones realizadas por el AGN en la visita de inspeccion y Vigilancia
efectuada en el afio 2013.

Se realizé igualmente una evaluacion de las acciones adelantadas por la entidad en el marco del mapa de
riesgos del proceso de Gestion Documental.

V METODOLOGIA.

Se examinaron las normas generales que rigen el proceso de Gestion Documental, al igual que los
procedimientos expedidos por el CNMH. Se sostuvieron entrevistas con los funcionarios responsables del
proceso Y se realizaron verificaciones directas en los expedientes de todas las areas del CNMH registrando
en cada en cada caso las evidencias encontradas.

VI LIMITACIONES.

1. Dado que la TRD del CNMH alin no se encuentra convalidada por el AGN, solamente se pudo tener
como un referente al momento de examinar los tipos documentales encontrados en los expedientes.
Si bien es cierto la TRD es oficial al interior de la entidad por cuanto fue aprobada por el Comite de
Desarrollo Administrativo segun acta del 02 del 7 de mayo de 2014 y a su vez adoptada por la
Resolucion 208 del 31 de octubre 2014, el hecho de que no haya sido convalidada por el AGN ha
generado “Incertidumbre” y hace que las areas no se hayan apropiado suficientemente de este
instrumento a pesar del proceso realizado por el CNMH para el levantamiento de las mismas y de
las capacitaciones que se han realizado en la materia por parte del Area encargada en la Direccion
Administrativa y Financiera. Es preciso anotar que esta situacion se encuentra comprendida por el
AGN de acuerdo con el concepto No 1-2014-946-969/2014/SGC-540 del 29 de marzo de 2014 en el
que precisa que una vez surtido el proceso de legalizacion de la TRD en la entidad se puede proceder
a su aplicacion, pero que puede sufrir ajustes y modificaciones en el proceso de convalidacion. Por |
lo tanto hasta que la TRD no sea convalidada, no se puede realizar un proceso de evaluacion de su
aplicacion.
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2. Lasegunda limitacion encontrada tiene que ver con que solo existe un profesional encargado de este
proceso para toda la entidad en la Direccion Administrativa y Financiera. Lo que plantea limitantes
reales al momento de realizar mas acompafiamientos a todas las areas, mas capacitaciones, y de
impulsar en la entidad el desarrollo de los diversos instrumentos archivisticos que componen este
proceso. Tal y como lo establecen las directrices del AGN, en las entidades se debe “conformar un
equipo de profesionales de diferentes disciplinas para lograr armonizar el PGD con los deméas
sistemas de gestion de la entidad” siendo este uno de los prerrequisitos recomendados para la
elaboracion de un “Programa de Gestion Documental”. PGD

3. Lanormatividad en materia de Gestiéon Documental no solamente es extensa sino también compleja.
Posee ademés varios desarrollos que se encuentran en normas expedidas por el AGN a través de
Acuerdos que regulan materias especificas y para las cuales se requiere inevitablemente un
conocimiento técnico especial. En varias oportunidades se obtuvo el apoyo y la orientacion técnica
por parte de Luz Myriam Devia quien es profesional especializada en Archivistica. Esta limitante
relacionada con el conocimiento técnico y detallado del tema impide que Control Interno realice
recomendaciones de fondo sobre algunas situaciones encontradas y que en consecuencia se
remitan al Area de Gestion Documental para que sea ella la que continlie estableciendo las
directrices al respecto.

VII NORMATIVIDAD.

La base fundamental normativa es la Ley 594 de 200. “Ley General de Archivos” y el Decreto 2609 de 2012
que establecen como lo dice el AGN “el hilo conductor de la gestion Documental y la gestion de
documentos...". De la misma forma se consultaron algunas normas especificas que desarrollan aspectos
técnicos en detalle como por ejemplo el Acuerdo 02 de 2014 sobre “ordenacion de expedientes” y el Acuerdo
050 de 2000 sobre “prevencion de deterioro de los documentos de archivos y situaciones de emergencia’.
También se consulté el MANUAL “Implementacion de un programa de gestion Documental-PGD y el
MANUAL formulacion del Plan Institucional de Archivos ~PINAR expedidos por el Archivo General de la
Nacion. Dichos manuales incluyen un compendio extenso de normas aplicables en materia de archivos.

VIII DESARROLLO DE LA AUDITORIA.

1. PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL.

El proceso de GESTION DOCUMENTAL, es un proceso de apoyo dentro del mapa de procesos del CNMH.
En este proceso la entidad ha venido desarrollando varios instrumentos y acciones que estan reflejadas en
la caracterizacion del mismo, desarrollo de cinco (5) procedimientos, seis (6) guias, dieciocho (18) formatos,
mapa de riesgos y Tabla de retencién Documental, la cual esta en proceso de ajustes y convalidacién ante
el Archivo General de la Nacion., todo lo anterior esta documentado en el Sistema Integrado de Gestion de
la entidad y disponible para consulta interna de todos los funcionarios del CNMH.
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De acuerdo con el DECRETO 2609 de 2012, es fundamental que las entidades publicas formulen el Plan
Institucional de Archivos-PINAR como “Un instrumento para la planeacion de la funcién archivistica, el cual
se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las entidades” EI AGN menciona: “su
importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos archivisticos de orden normativo,
administrativo, econémico, técnico y tecnologico; toda vez que los archivos contribuyen tanto en la eficacia y
eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano, como a la promocién activa del acceso a la informacion
publica...” En este orden de ideas la primera recomendacion de este informe es la realizacion de un plan de
accion para el disefio del PINAR del CNMH, este plan debe verse reflejado de manera concreta en el Plan
estratégico del CNMH y contar ademas con un presupuesto definido para su ejecucion, entre otros requisitos
exigidos por las normas. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 1)

En el mismo sentido esta la elaboracion del Programa de Gestion Documental, el cual viene siendo
desarrollado por el CNMH con instrumentos tan importantes como la Tabla de Retencion Documental TRD,
los cuadros de clasificacion documental y los procedimientos que ya se han expedido como parte del proceso
de Gestion Documental. Sin embargo faltan otros instrumentos archivisticos como por ejemplo:

1-Programa de normalizacion de formas y formularios electronicos

2-Programa de documentos vitales o esenciales

3-Programa de gestion de documentos electronicos

4-Programa de archivos descentralizados

5-Programa de reprografia (se posee propuesta de documento dejado por Colvatel)

6-Programa de documentos especificos

7-Plan institucional de capacitacion (Con énfasis en materia de gestion Documental)

8-Programa de auditoria y control (Referido especificamente a la evaluacion de los procesos archivisticos)

Al igual que ocurre con el PINAR, el PGD, concluye con la expedicion de un documento oficial que debe ser
aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo del CNMH y en concordancia con la ley
1712 de 2014 ambos instrumentos deben ser publicados en la Pagina Web de la entidad. (PLAN
MEJORAMIENTO - ACCION No 2).

Merece una mencion especial la Tabla de Retencién Documental, por ser un instrumento archivistico que
hace parte del PGD. Se pudo evidenciar en la Auditoria que para la elaboracion de la TRD el CNMH suscribi6
el contrato 536 del 6 de noviembre 2013 con la firma COLVATEL por valor de $137.361.852 pesos. Con un
plazo inicial de ejecucion hasta el 31 de diciembre de 2013. Posteriormente se realiza contrato modificatorio
No1, prorrogando el plazo de terminacion hasta el 15 de febrero de 2014. Luego se realiza contrato
modificatorio No 2 prorrogando el plazo de terminacion hasta el 15 de Abril de 2014. Finalmente se realiza
contrato modificatorio No 3 prorrogando el plazo de terminacion hasta el 30 de mayo de 2014, adicionando
la obligacion de realizar el acompafiamiento a la entidad para la convalidacion de la TRD ante el AGN y
adicionando el valor del contrato en $10.500.000 pesos. Dicho contrato posee acta de recibo de fecha mayo
15 de 2014 y acta de cierre del 30 de mayo de 2014. La (ltima actuacion que esta documentada en el
expediente del contrato es la entrega de Documentos por parte de Colvatel (Respuesta a requerimiento del
AGN No 2-2014-5040) radicada en el CNMH el dia 12 de noviembre del 2014 con el No 2282. En el cual
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solicita ademés al CNMH la entrega del proceso de reprografia ya que este es uno de los requerimientos del
AGN dentro del proceso de convalidacién de las TRD. Actualmente un profesional de COLVATEL continua
dando soporte al CNMH, de acuerdo con el compromiso suscrito por COLVATEL en dicho contrato (contrato
modificatorio No 3), para el acompafiamiento a la entidad hasta que la AGN realice la convalidacion de la
TRD.

De acuerdo con las evidencias que estan registradas en el expediente de TRD y que posee la Direccion
Administrativa y Financiera, el CNMH ha remitido en algunas oportunidades la TRD al AGN para su
convalidacién pero ésta ha sido devuelta para que se realicen ajustes. La ultima vez el AGN la devolvié con
observaciones el 2 de sep. de 2014. El CNMH volvié a enviar la TRD con ajustes el 6 de nov de 2014 y el
AGN la devuelve el 1 de diciembre de 2014. A la fecha el CNMH no la ha enviado nuevamente. En el marco
de la auditoria se pudo evidenciar que algunas areas actualmente estan realizando ajustes a la TRD como
la Direccion de Archivo de los Derechos Humanos y la Direccién de Construccién de la Memoria. La
funcionaria responsable de la estrategia Nacion Territorio, solicitd también algunos ajustes en su momento,
los cuales a la fecha no han sido incorporados. El Grupo de Planeacion también posee algunas
observaciones a la TRD. Hay otras areas que a su vez manifestaron a la auditoria, la necesidad de que sea
revisada la TRD, entre las que estan: oficina Juridica, secretaria del despacho del Director, Cooperacion
Internacional, Pedagogia, Direccion de Acuerdos de la Verdad y Direccion de Museo de la Memoria. Estas
situaciones encontradas, ademas de las dudas que se consignan en el numeral de 3 de este informe
“‘Observaciones por cada area” son el fundamento para recomendar una nueva revision de la TRD de toda
la entidad con el fin de que se puedan incorporar los ajustes que se han detectado a la fecha, si se considera
pertinente, dichos ajustes pueden ser validados por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo antes
de que la TRD sea enviada nuevamente al AGN para su convalidacion, de lo contrario remitirla una vez
realizados los ajustes. Este proceso debe hacerse lo méas pronto posible ya que de acuerdo con el literal c)
del Articulo 10 del Acuerdo 004 de 2013 las entidades tienen plazos perentorios para hacer los ajustes que
indique la AGN. (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 3)

2, PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL.
21 PROCEDIMIENTO TRAMITE DE COMUNICACIONES (GDC-PR-001)

El objetivo de este procedimiento es “Administrar de manera centralizada y normalizada las comunicaciones
oficiales con el fin de controlar agil y oportunamente todas aquellas enviadas y recibidas e internas por las
dependencias del CNMH" Para la verificacion de este procedimiento se examinaron las planillas de control
de correspondencia para los tres primeros meses del afio 2015, tal como estaba previsto en la muestra de
auditoria. Se encontr6 que se aplican las planillas de control y toda la documentacion que se entrega de
parte de la Direccién Administrativa y Financiera a las areas, esta registrada en la planilla de control
correspondiente (GDC-FT-001). Igualmente se verifico el proceso de envio de correspondencia que se
realiza a través de la empresa 4-72 a través de sistema SIPOST con los funcionarios usuarios de este

aplicativo y que poseen clave de usuario en las seis (6) areas del CNMH. El proceso se esta cumpliendo a
cabalidad.
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En relacion con la entrega de comunicaciones entre las dependencias (diferente a la que se realiza desde la
Direccién Administrativa y Financiera) se pudo evidenciar que ningun rea esta utilizando la Planilla de control
de comunicaciones de la dependencia GDC-FT-003 la cual hace parte del procedimiento en mencion. Esto
representa un riesgo toda vez que se entrega documentacion a la mano y sin que quede consignado ningun
registro de entrega. Esta situacion se evidencio en la Oficina Asesora Juridica, en el area de Tics y en el area
de Planeacién, en donde se han presentado casos en que les dejan documentos para su diligenciamiento,
encima del escritorio sin que los funcionarios de la oficina tengan conocimiento o los hayan recibido
formalmente. Se recomienda que las areas que de acuerdo con su propia dinamica requieran de este tipo de
tramites en sus operaciones, utilicen la planila GDC-FT-003 establecida para el efecto. (PLAN
MEJORAMIENTO — ACCION No 8 )

Con respecto al procedimiento se evidencié que para las comunicaciones que proceden de ENTES DE
CONTROL EXTERNO, no estéa previsto que se notifique a la OFICINA DE CONTROL INTERNO, por lo que
es importante se ajuste el procedimiento, dado el control que le compete realizar a esta oficina. Se
recomienda que para precisar los alcances y operatividad de estos cambios se realice una modificacion en
los siguientes términos en lo que se refiere a la participacion de control interno.

2.1.1-Cuando en la entidad se reciba una comunicacion de entes de control, en el reparto que se realice se
remitira copia a Control Interno para su conocimiento, salvo desde luego que venga dirigida directamente
para Control Interno.

71.2-Se continia el tramite correspondiendo la consolidacion de informacion al area que mayor
responsabilidad o conocimiento tenga del tema. Control interno podra intervenir dando apoyo para solicitar
agilidad o requerir prontitud en las respuestas que se requieran y verificar el cumplimiento de los términos
establecidos por el ente fiscalizador. Si la informacion solicitada es especifica de Control interno esta area
consolidara la informacién y preparara la contestacion oficial.

2.1.3 Para el caso de visita oficial de Auditoria de la Contraloria General de la Nacién, se procedera tal como
lo establezca el propio procedimiento de la Contraloria. (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 4)

Al cierre del este informe el Grupo de respuesta Judicial posee algunas sugerencias que deberan ser
discutidas en mesa de trabajo para ser incluidas en el procedimiento, de acuerdo con lo que se decida y con
las competencias que se le asignaron a este grupo en la Resolucion 146 de 2014, en lo referido a
“requerimientos administrativos y judiciales orientados a la reparacion integral y colectiva de las victimas del
conflicto armado interno”.

29 PROCEDIMIENTO GESTION, CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS (GDC-PR-005)

Este procedimiento fue verificado en las areas que tienen mas incidencia y a las que les aplica como por
ejemplo el area de contratos en la que se encontro la aplicacion de la “planilla de consulta y préstamo de
documentos” GDC-TF-014. Sin embargo solo se encontraron los registros correspondientes a las ultimas
dos semanas. En el resto de dependencias del CNMH se pregunto si prestaban documentos y no se encontré
ninguna otra 4rea con estas caracteristicas. También se utiliza un control en el centro de documentacion de

%mmGMJ&QQ%XN%%NWMWWM@m%WWMW@gwm|mwacmmm

ot RN TODOS PORUN
®) DPSE==~ @z NUEVOPAIS

i Prapmriting
(S R—— s PAZ EQUIDAD EUUCACION



CODIGO: CIT-FT-002

®
(Y ' ' INFORME FINAL DE AUDITORIA -
°(@§§@ Centro Nacional VERSION: 002
N9/ | de Memoria Historica .
® PAGINA: 7 de 26

la Direccion de Archivo de los Derechos Humanos para los documentos que consulta el pablico en esta area,
desde luego este control es diferente ya que posee una planilla propia de este proceso la cual se esta
llevando a cabo a cabalidad.

2.3 PROCEDIMIENTO ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS EN LOS ARCHIVOS DE GESTION
(GDC-PR-003)

Este procedimiento tiene que ver con el tratamiento que se da a la informacién que es administrada por todos
los servidores publicos de la entidad. De qué manera se identifica, se conserva, se organiza y se controla
como patrimonio y activo de informacién del estado colombiano. En este orden de ideas los aspectos
diagnosticados recayeron sobre evidencias directamente verificables en los expedientes, en donde se
mantiene archivada la informacién.

Es importante precisar que si el CNMH poseyera la TRD convalidada por el AGN, en este tipo de
verificaciones, los porcentajes de cumplimiento deben ser del 100% independientemente de la muestra que
se elija, porque cualquier expediente sin importar el tipo documental que incorpore, debe cumplir sin
excepcion las normas archivisticas. Sin embargo, debido a que la TRD no se ha convalidado, las situaciones
encontradas son de tipo PREVENTIVO, pero sirven para establecer acciones de mejoramiento y de
fortalecimiento del proceso de Gestién Documental, Con este panorama se optod por revisar en cada area
aproximadamente 5 expedientes, y se proporciond la oportunidad al auditado para que escogiera a voluntad
uno (1) o dos (2) expedientes que en su opinion fueran los mejores expedientes del area para proceder a

su revision; los expedientes sobrantes fueron escogidos de una muestra selectiva previamente preparada
para la auditoria.

Hechas estas aclaraciones, se hizo la evaluacion diagnostica en el 100% de las Direcciones y oficinas
asesoras del CNMH. También se revisaron areas especiales dentro de las Direcciones para un total de
Dieciseis (16) areas evaluadas y cincuenta y ocho expedientes (58) examinados. En cada area se revisaron
en promedio cinco (5) expedientes y para cada expediente se procedié a la revision de cinco (5) de requisitos
establecidos en el procedimiento. En las areas donde no existia este nimero de expedientes se procedio a
la revision de la documentacion que se encontraba en medio magnético. Los resultados generales pueden
ser consultados en el ANEXO No 1. A manera de conclusion se puede decir lo siguiente:

2.3.1. RESULTADOS DE LA EVALUACION DIAGNOSTICA DEL PROCEDIMIENTO (GDC-PR-003)

1) De los 58 expedientes revisados en la muestra, 33 estaban correctamente identificados en su caratula
tal y como lo establece el procedimiento. Esto equivale a un cumplimiento del 56%.

2) De los 58 expedientes revisados en la muestra, 57 estaban archivados guardando el principio de orden

original, es decir archivados por orden cronologico y segun fecha de llegada del documento. Esto
equivale a un cumplimiento del 98%.
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3)

3) De los 58 expedientes revisados en la muestra, en 43 los documentos estaban archivados en tamafio
oficio. Esto equivale a un cumplimiento del 74%.

4) De los 58 expedientes revisados en la muestra, 25 estaban foliados. . Esto equivale a un cumplimiento
del 43%.

5) De los 58 expedientes revisados en la muestra, 20 poseian hoja de control. Esto equivale a un
cumplimiento del 35%.

De manera complementaria se aprovechd también para realizar un diagnostico sobre tres aspectos
considerados de importancia con los siguientes resultados:

Se pregunto a los auditados si tenian conocimiento del procedimiento que se estaba auditando. De
las Dieciséis (16) areas visitadas, en diez (10) &reas manifestaron conocer el procedimiento. Esto
Equivale al 62%. Y el porcentaje restante manifestd no conocer el procedimiento que se estaba
auditando, es decir el 38%.

Se indago si en las areas poseian el inventario documental. Se hace la aclaracion que de acuerdo
con los procedimientos, este inventario se realiza en el momento de realizar las transferencias
documentales, situacion que todavia no ha ocurrido en el CNMH. Sin embargo se considera como
una buena practica, de tal forma que se incluyé a manera de diagnostico. De las Dieciséis (16) areas
visitadas siete (7) poseen inventario documental lo que equivale al 43%. En cada caso se sugirio que
se levantara un inventario documental como una buena practica de control documental y para facilitar
la labor en el momento en que se comiencen a realizar las transferencias documentales al archivo
central.

Por altimo se pregunté al auditado si de acuerdo con la propia dinamica documental, consideraba
que debia realizarse una revision a la TRD de su &rea. Del total de las Dieciséis (16) areas visitadas
diez (10) areas contestaron afirmativamente, esto equivale al 62%. Este porcentaje es también muy
importante y a la vez indicativo de la situacion actual de transicion en la que se encuentra la entidad
hasta tanto la TRD no sea convalidada por la AGN, ya que més de la mitad de las areas encuentran
la necesidad de esta revision.

Se adjunta a este informe el ANEXO No 2 el cual contiene una Matriz Excel donde aparecen para cada area
los expedientes revisados y las situaciones encontradas. Este documento se entrega en medio magnético a
los auditados.

Frente a las situaciones encontradas se recomienda que todas las areas procedan a realizar los ajustes a los
expedientes en los términos que establece el procedimiento y en todo caso teniendo en cuenta los cambios
que actualmente se estén realizando a la TRD. (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 3)
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3. OBSERVACIONES POR CADA AREA.

De manera complementaria a los aspectos generales anotados anteriormente, se relacionan a continuacion
situaciones especificas encontradas en cada una de las areas visitadas, para lo cual se clasificaron de la
siguiente manera:;

OPORTUNIDADES DE MEJORA: Consiste en acciones que se sugieren para el mejoramiento del proceso
en cada una de las areas. Pueden ser mejoradas, adicionadas o complementadas de manera auténoma por
los responsables y hacen parte del control interno de sus responsables. En su mayoria hacen parte de un
PLAN DE MEJORAMIENTO, en este caso se insertara la nota PLAN DE MEJORAMIENTO- ACCION No #
para que el auditado pueda tener claridad sobre aquellas situaciones que se han considerado criticas de
exito y que ameritan acciones preventivas o correctivas para modificar la situacion encontrada.

ASPECTOS A RESALTAR: Se describen en este aparte los aspectos positivos encontrados, asi como las
fortalezas méas relevantes que pudieron ser evidenciadas. No significa que aquello que no se encuentre
mencionado no exista. Como por ejemplo, el orden, el cuidado y las responsabilidad de los funcionarios en
la administracion de los archivos, que fue una aspecto general encontrado en toda la entidad, y que
contribuye a que exista muy buena disposicién y acogida frente al proceso de Gestion Documental,

COMENTARIOS DEL AUDITADO: En este aparte se registraron las opiniones y sugerencias que manifesto
el auditado durante la visita y que son importantes para tener un diagnéstico de su sentir y pensar frente al
proceso de GESTION DOCUMENTAL. Algunos de sus puntos de vista fueron recogidos para hacer parte del
Plan de mejoramiento, especialmente los que fueron reiterativos y coincidentes con los de la mayoria.

3.1 GRUPO DE PLANEACION

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Se encontraron algunas diferencias en la forma de registrar las referencias cruzadas. Se recomienda al
area de Gestion Documental aclarar técnicamente la forma correcta de hacerlo para que se pueda proceder
a realizar los ajustes que correspondan. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

2-Los auditados manifestaron que a veces encuentran documentacion, que dejan encima de sus escritorios
por parte de otras &reas sin que exista ninglin soporte de entrega o de recibo de la misma. Se recomienda la
utilizacion de la planilla GDC-FT-003 dispuesta en el procedimiento de "control de entrega de comunicaciones
de la dependencia" para todas las areas. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 8 )

3-Los auditados manifestaron una situacion encontrada frente al manejo de la cuenta de correo electronico
del jefe anterior, en el sentido de que una vez retirado de la entidad, se necesito recuperar algunos
documentos que estaban en dicho correo por lo que tuvieron que recurrir al area de tecnologia para recuperar
esta informacion. Se recomienda que el area de tecnologia disefie una politica definida frente al manejo de
los correos institucionales del personal que se retira de la entidad, con el fin de que no sean eliminados y
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permanezcan con acceso de consulta un tiempo determinado y bajo responsabilidad de un funcionario
definido. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 10)

4-Se recomienda al area de Tecnologia del CNMH, realizar una verificacion en todos los equipos de la
entidad, para constatar que el personal se encuentre archivando la informacion importante en las carpetas
C-TERA ya que es la Gnica informacion que queda guardada en el archivo de seguridad que se ejecuta
periodicamente desde el servidor. La auditoria pudo constatar que solamente en algunos equipos se esta
utilizando esta opcion. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 10 )

ASPECTOS A RESALTAR:

1-Ademas de la identificacion de los expedientes segiin TRD se encuentran numerados internamente lo cual
facilita el control y la organizacion de los mismos.

2-La documentacion digital esta bajo el sistema de proteccion de archivos C-TERA (Unidad de red
compartida), es decir estan guardados en carpetas que estan vinculadas directamente al servidor de la
entidad y sobre las que se hacen periodicamente los archivos de seguridad.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-Sugieren que la socializacion de los procedimientos no se realice unicamente a través de las capacitaciones
sino por medio de acompariamiento directo en las areas. Manifiestan algunas inquietudes para que se
realicen probables cambios en la TRD. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

3.2 OFICINA ASESORA JURIDICA.

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Se encontrd que poseen un inventario documental de sus expedientes, para lo cual, se recomienda
realizarlo en el formato establecido GDC-FT-010 y mantenerlo actualizado sobre la totalidad de la
documentacion que se maneja en el area.

2-Se recomienda que para el expediente de Actas del comité de conciliacion ademas de los ajustes
registrados, sean incorporadas referencias cruzadas frente a los CDS que se han generado con el fin de una
mayor conservacion de su integridad fisica. . (PLAN MEJORAMIENTO -~ ACCION No 9)

ASPECTOS A RESALTAR:
Muy buena disposicion y receptividad para el manejo del tema.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-Algunas areas traen a la oficina expedientes para su custodia pero dicha custodia no le corresponde a la
Oficina Asesora Juridica.

2.Se solicita la viabilidad de considerar una modificacion en la TRD relacionada con la serie Resoluciones
para que se dividan en aquellas expedidas por el Director de las deméas expedidas para otros efectos
administrativos internos. Se acoge la sugerencia y se recomienda para revisar su viabilidad. (PLAN
MEJORAMIENTO —~ ACCION No 3)

Carrera 6 No. 35 — 29 PBX 7965060 | www.centrodememoriahistorica.gov.co | Bogota, Colombia
e

f ~# TODOSPOR UN
‘. éuusvoms

Bl PAZ EQUIDAD EDUCACION




'

—_

® o CODIGO: | CIT-FT-002
® o:'\ CentrO NaCIOnal INFORME FINAL DE AUDITORIA pom— e
Q4 | de Memoria Historica : '
® PAGINA: 11 de 26

3-Manifiesta que las areas no estan acatando el diligenciamiento del formato para solicitud de conceptos
reglamentados y muchos conceptos se contintian realizando de forma verbal lo que perjudica la gestion y
organizacion de la dependencia,

4. Se solicita que se estudie la viabilidad de establecer una planilla de control para los diversos documentos
que se entregan en la oficina asesora juridica por parte de todas las areas para vistos buenos y demas
funciones asesoras que se prestan. Muchas veces se dejan documentos en la oficina o se entregan a la
mano lo cual es un riesgo para el manejo de la documentacion. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 12
)
5-En cuanto a la capacitacion en el tema de gestion documental, Solicitan que haya talleres de
acompafiamiento. . (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 5)

3.3 SECRETARIA DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

Se encontraron 4 expedientes que poseen documentacion que presuntamente pertenece a otras series del
CNMH. Por lo que es importante depurar la documentacion existente. El expediente de informe de control
interno no se ve reflejado en ninguna serie a cargo del despacho de la Direccion General, se recomienda que
se revise la TRD y se ajuste. Se encontrd el expediente del CONVENIO relacionado con la documentacion
soporte del terreno donde funcionara el Museo de la Memoria en Bogota el cual est4 alli en custodia. Se
recomienda revisar el tema para que el expediente sea remitido al area responsable de contratos donde
deben permanecer todos los convenios del CNMH. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR:

La documentacién se mantiene legajada y en la unidad de conservacién. Buena disposicion para hacer los
ajustes sugeridos. '

COMENTARIO DEL AUDITADO.

Se requiere mas acompafiamiento y Asesoria para el manejo de estos temas. No es suficiente que se
encuentren los procedimientos en la pagina web o la intranet. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 5)

3.4 COOPERACION INTERNACIONAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Con respecto a los documentos que se generan en los convenios de Cooperacion, remitir originales al area
que los tiene en custodia para conservar la trazabilidad en los mismos.

2-En el area se manejan diversos proyectos en desarrollo de los convenios de cooperacion, se considera
pertinente que el &rea de Gestion Documental les asesore en la forma de administrar la documentacion que
se generan en estos proyectos, ya que existen algunas dudas e inquietudes sobre el manejo de la
documentacion, por ejemplo aquella que debe archivarse en los expedientes del convenio y la que sirve de
soporte para la consulta y la gestion normal de los proyectos. Se recomienda que el area de gestion
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documental pueda asesorar sobre las inquietudes concretas que se poseen en la materia. (PLAN
MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR:
Muy buena disposicion y receptividad frente al tema.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-Se realizan cambios a los formatos de comunicaciones internas y externas con demasiada frecuencia. Se
explica posteriormente al auditado que estos cambios han obedecido a los parametros establecidos por el
DPS para todas las entidades del sector de la inclusion social.

2-Solicita que se haga socializacion de los procedimientos de Gestion Documental. No han podido asistir a
las capacitaciones que se han organizado hasta el momento. . (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 95)

3.5 AREA DE COMUNICACIONES.

OPORTUNIDADES DE MEJORA:
1-Se encontraron los expedientes de correspondencia enviada y recibida. Se recomienda su depuracion para
que los documentos se archiven en las series que correspondan. (PLAN MEJORAMIENTO ~ ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR:

1-Muy buena disposicion y apertura frente al tema. Se evidencia el esfuerzo por la organizacion y el cuidado
de la informacion que se administra.

2- La mayoria de documentacion esta organizada en medio magnético. Las series a cargo estan en una
carpeta magnética DRIVE en la cual cada responsable va alimentando su gestion. Este método facilita la
actualizacion de la documentacion asi como la consulta mltiple sin riesgos de perdida de informacion.

COMENTARIO DEL AUDITADO.
1-Solicitan acompafiamiento técnico por parte de Gestion Documental. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION
No 3)

3.5 NACION TERRITORIO

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Se recomienda realizar una revision de la documentacion archivada para verificar que si corresponda con
los tipos documentales propios de la serie en la que se encuentran, en caso contrario retirar documentos y
archivarlos en la serie indicada. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

2.Se evidencié solicitud de modificacién de la TRD que se habia realizado meses anteriores en correo
electrénico por parte de la responsable. Se solicita modificacion de la TRD para incluir documentacion que
se genera en las relaciones con el SNARIV, especialmente por la participacion del CNMH en el Subcomité
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de medidas de satisfaccion, ya que se ejerce desde el CNMH la secretaria técnica de este Comité. . (PLAN
MEJORAMIENTO - ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR: -
1-Muy buena disposicién e interés frente al tema. La profesional del &rea no ha podido asistir a las
capacitaciones, sin embargo al procedimiento le hizo una lectura.

COMENTARIO DEL AUDITADO. .
1-Desde el 4 de abril de 2014 se solicitd una modificacion a la TRD que no se hizo. Se reitera solicitud
mediante correo electrénico de mayo 7 de 2015 manifestando inconformidad con la TRD. Solicitan una

revision para incluir en la TRD una serie que no estaba comprendida anteriormente. (PLAN MEJORAMIENTO
— ACCION No 3) '

3.7 GRUPO DE RESPUESTA JUDICIAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Los expedientes que maneja el area se encuentran (por dificultades de espacio fisico) en la Oficina Asesora
Juridica, aunque la custodia permanece en cabeza del Grupo de Respuesta Judicial. Es importante que el
CNMH se vaya proyectando en el tiempo ya que por el volumen de informacién que se genera es muy
probable que en un mediano plazo los espacios fisicos de las areas ya no puedan dar cabida para guardar
debidamente los expedientes generados. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 6)

ASPECTOS A RESALTAR:

1-El &rea tuvo la oportunidad de ser asistida por el personal técnico de la Direccion de Archivo de Derechos
Humanos. Quienes prestaron apoyo para la organizacion de todos los expedientes que se manejan en el
area, con el cumplimiento de toda la normatividad establecida en los procedimientos internos de Gestion
Documental. El personal del area ha continuado administrando la documentacion cumpliendo los
procedimientos internos.

2-Poseen un inventario documental detallado en medio magnético con numeracion de los expedientes y
ubicacion en las unidades de conservacion.

3-Poseen formato electronico para el seguimiento y control a la contestacion de correspondencia y PQRSD.
4-Se poseen archivos de la documentacion guardados en DRIVE, lo que permite una adecuada
administracion por parte de todo el grupo de trabajo, previene del deterioro o pérdida de informacién y facilita
la actualizacion constante de los archivos con la informacion que se va generando en el dia a dia.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-Poseen observaciones frente al procedimiento de "tramite de comunicaciones oficiales”, debido a
dificultades que han tenido con requerimientos externos de fiscalia y otras entidades, quienes solicitan
informacion con términos perentorios y las areas demoran en remitirles la informacion, por lo que algunas
veces no alcanzan a responder dentro de los términos. Poseen sugerencias al respecto, en las que se incluye
la participacion de Control Interno para el apoyo en estas situaciones, y otras propuestas adicionales que
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fueron dadas a conocer a la fecha de cierre de este informe mediante documento adjunto a correo electronico
del 1 de junio de 2015. De acuerdo con lo planteado se acoge completamente la sugerencia y se considera

necesario que para la discusion de este tema, se realice una mesa de trabajo", (PLAN MEJORAMIENTO -
ACCION No 4)

2-Solicitan que haya mas socializacion de los procedimientos de gestion Documental. (PLAN
MEJORAMIENTO - ACCION No 5)

3.8 PEGAGOGIA DE PEDAGOGIA

OPORTUNIDADES DE MEJORA:
1-Se encontraron dos expedientes, los cuales estan relacionados con la gestion interna pero no hacen parte
de ninguna Serie Documental. Se recomienda una visita de acompafiamiento por parte del area de Gestion

Documental para que preste su asesoria con el fin de que se oriente acerca del archivo de esta
documentacion. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR:
1-Buena disposicion frente a la visita.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-Manifiesta el auditado que no ha podido asistir a ninguna capacitacion de las que se han programado.
Solicita asesoria y orientacion en el tema ya que podria haber cambios en la TRD. . (PLAN MEJORAMIENTO
— ACCION No 5)

3.9 DIRECCION DE ARCHIVO DE LOS DERECHOS HUMANOS

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Se encontraron dos expedientes uno denominado PQRSD y otro "Requerimientos 2015" este ultimo
contiene originales entregados al grupo de respuesta judicial en cumplimiento de requerimientos de entes de
control. Se recomienda la revision de la documentacion que poseen estos expedientes de tal forma que se
asegure la correspondencia con los tipos documentales de la TRD o si corresponden solamente con
documentos internos de apoyo propios de autocontrol de la Direccion.

ASPECTOS A RESALTAR:
1-El cuidado y organizacion en el manejo de la documentacion.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-No se comparte el criterio de llevar hojas de control para expedientes que contienen series documentales
simples tal como esta expresado en el procedimiento interno, como el caso del expediente "Servicios de
informacion de Archivos de Derechos Humanos'. Se solicita una revision técnica para determinar la viabilidad
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y el efecto préctico de realizar esta exigencia para este tipo de expedientes. El acuerdo 002 en el pgrégrafo
del articulo 14 establece la directriz General, pero la norma bien puede interpretarse de forma diferente.
(PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

3.10 DIRECCION DE ACUERDOS DE LA VERDAD

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

SEDE REGIONAL BOGOTA (Edificio Fénix)

1-Se encontraron los expedientes: "Comunicaciones con area juridica’, "Correspondencia interna recibida y
enviada" y "correspondencia enviada (varios). Se recomienda que con el apoyo de Gestién Documental se
realice la revision de la documentacion de estos expedientes para que sea archivada con las series que
correspondan segun la TRD. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

2-Se evidencio el poco espacio que disponen en la DAV para el archivo de los expedientes. Esto es
preocupante ya que aunque las transferencias estadn planeadas para un tiempo de dos (2) afos,
practicamente ya se han quedado sin espacio en el archivo, Se recomienda a la entidad generar un plan a
mediano plazo para que desde ahora se contemplen acciones a seguir frente al problema, ya que la misma
situacion se ha evidenciado en la mayoria de areas del CNMH., . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 6)
3-Se plantea la necesidad de realizar modificaciones a la TRD de la DAV, toda vez que no se incluyd la
documentacion que se produce en el marco del Sistema Interinstitucional de Justicia Transicional. Se
recomienda que se realice esta revision con el acompafiamiento técnico del drea de Gestion Documental de
la Direccion Administrativa y Financiera. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

AREA ADMINISTRATIVA -CASA 2

1-Se solicita la revision de la serie "Informes de gestion" en la TRD de la Direccién para ver la viabilidad de
abrir dicha serie segun los dos tipos de informes que se producen en la Direccién: Cualitativos y Cuantitativos.
Control Interno acoge esta observacion y recomienda que se realice esta revision con la asesoria del area
de Gestion Documental de la Direccion Administrativa y Financiera. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION
No 3)

2-Se sugiere evaluar la pertinencia de realizar un procedimiento para la gestion administrativa de los
contratos de arrendamiento donde funcionan las sedes temporales en las regionales de la DAV. Se
recomienda que la DAV realice una propuesta al respecto para que sea revisada con el area de Planeacion
en su pertinencia. (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 12).

3-Se evidencio que la Direccion Administrativa y Financiera esta solicitando a los contratistas dos copias de
los soportes de la cuenta de cobro: Una copia para el expediente del contrato y otra copia para contabilidad.
Se recomienda revisar esta directriz para evaluar la viabilidad de eliminar una copia y solamente dejar uno
de los soportes, esto en consonancia con la politica de cero papel en la administracion plblica y la
optimizacion de los recursos fisicos del CNMH. (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)
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ASPECTOS A RESALTAR:

SEDE REGIONAL BOGOTA (Edificio fenix)

1-En la revision que se hizo en el area de Archivo de la DAV, se encontro que el proceso de Gestion
Documental esta siendo administrado por dos profesionales técnicos en archivistica, lo cual es una gran
ventaja en la Direccion.

2-Con el sistema SAIA se presenta una gran fortaleza para la administracion de la informacion de los
Acuerdos de la Verdad. Este sistema permitira proximamente unificar también el sistema tnico de radicacion
en toda la entidad ya que hasta el momento la DAV maneja su propio consecutivo. (De acuerdo con lo
manifestado por Andrea Salamanca, ocasionaimente solicitan nimero a la Direccion Administrativa y
financiera).

3-Se maneja un control electrénico en planilla Excel, para el seguimiento a las comunicaciones internas de
la dependencia.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

SEDE REGIONAL BOGOTA (Edificio fénix)

1-Manifiestan que han recibido bastante apoyo del &rea de Gestion Documental del CNMH pero llaman la
atencién sobre la falta de personal en esta area para poder proporcionar el cubrimiento suficiente a toda la
entidad. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 7)

2-Se sugieren mas capacitaciones en el tema a todos los funcionarios. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION
No 5)

AREA ADMINISTRATIVA Casa 2 :
1-Se sugiere que el area de sistemas pueda dar soporte en todo lo que tiene que ver con los Archivos de

respaldo de la informacion que se genera en la Direccion y también frente a los casos en que los funcionarios
se retiran de la entidad. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 10)

3.11 DIRECCION MUSEOQ DE LA MEMORIA

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Se recomienda la capacitacion y entrenamiento para todo el personal de la Direccion de Museos, tanto el
personal de planta como los contratistas. . (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 5)

2.En la Serie Construccion Fisica del Museo se encontré en expediente denominado "Sociedad Colombiana
de Arquitectos". El profesional asignado a esta area de construccion del Museo de la Memoria posee algunos
documentos tanto copias como originales, por lo que se recomienda que estos sean revisados con la
asistencia del area de Gestion Documental para analizar si alguno de ellos hace parte de este expediente.
Se hace claridad que este profesional recién hace parte del CNMH y no ha recibido ninguna capacitacion en
gestion documental. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)
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3-En la asistencia administrativa de la Direccion se encontraron los expedientes "memorandos Internos” y
"Comunicados". Se recomienda la revision de estos expedientes para que la documentacion que contienen
sea depurada y archivada en los expedientes de las series documentales que correspondan, esto con la
ayuda del area de Gestion Documental de la Direccién Administrativa y Financiera. (PLAN MEJORAMIENTO
— ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR:
1-Buena acogida e interés frente al tema.

COMENTARIO DEL AUDITADO.
1-Han asistido a muy pocas capacitaciones de las que se han organizado por la entidad. Son conscientes de
que necesitan apoyo y acompafiamiento en el tema.

3.12 DIRECCION DE CONSTRUCCION DE LA MEMORIA

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Los funcionarios que atendieron la auditoria poseen varias inquietudes con respecto a posibles
modificaciones a la TRD de la Direccién, como la serie que desaparece por cambios metodologicos internos
(Serie convocatorias de investigacion) o el expediente denominado "Sentencias" que también por cambios
internos paso a ser responsabilidad de un grupo, solo por citar dos ejemplos. Se comparte la preocupacion
por control interno y se recomienda que con la ayuda del area de Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera se realice una revision del tema. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 3)
2-Se encontraron los expedientes de correspondencia enviada y recibida. Se recomienda realizar una
depuracion y seleccion de dicha documentacion para que con la ayuda del &rea de Gestién Documental de
la Direccién Administrativa y Financiera, se reclasifique y archive en las series donde corresponda y en todo
caso de acuerdo con los cambios que actualmente se estan realizando a la TRD de la entidad. (PLAN
MEJORAMIENTO — ACCION No 3)

3-En relacion con las planillas SIPOST que ya poseen los sellos de haber sido entregadas al operador de
correo, manifiestan que han recibido la instruccion de que sean remitidas a la Direccion Administrativa y
Financiera para su archivo integrado, instruccion que no comparten debido a la responsabilidad que poseen
frente a dicha documentacion. Se recomienda que se revise esta directriz por parte de Gestién Documental
de la Direccién Administrativa y Financiera para examinar un posible cambio, de tal manera que dicha
documentacion soporte, permanezca Gnicamente un tiempo corto en cada responsable y que una vez pasado
este lapso de tiempo sean remitidas mensual o bimestralmente a la Direccién Administrativa y Financiera
para su archivo donde deben permanecer archivadas de acuerdo con la TRD del CNMH o en su defecto que
dichas planillas sean entregadas al responsable de Gestion Documental utilizando la planilla GDC-FT-003.

ASPECTOS A RESALTAR:
1-Muy buena disposicion e interés en el tema
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COMENTARIO DEL AUDITADO.

1- Solicitan que haya un mayor acompafiamiento del &rea de Gestion Documental de la Direccion
Administrativa y Financiera. Sugieren que las capacitaciones en el tema de gestion documental se realicen
con la participacion de los profesionales expertos en la materia de la Direccion de Archivo de Derechos
Humanos.

9- Solicitan asesoria para el manejo de las “‘Referencias cruzadas’, ya que lo consideran un tema critico para
el manejo en los expedientes de contratacion dentro de los procesos investigativos del CNMH y con el fin de
que no se presenten casos de duplicacion de informacion en el manejo de estos expedientes.

3- Solicitan que la entidad expida lineamientos claros con respecto a la gestion de archivos en medios
electronicos, ya que este tema no fue considerado en la auditoria y es iguaimente critico debido a que en
esta vigencia de 2015, muchos archivos de la Direccion estan siendo manejados en medio magnético,
atendiendo a la politica de “Cero Papel’. (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 2)

3.13 GESTION DOCUMENTAL

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-Se recomienda que el CNMH, establezca un plan de accion que conduzca al fortalecimiento del area de
Gestion Documental, el cual puede incluir el apoyo en frentes concretos de accion, por parte de otros
profesionales que estén ubicados en otras areas; esto con el fin de que la entidad pueda responder a todas
|as obligaciones que exige este proceso y a las diversas normas que se han expedido en la materia. . (PLAN
MEJORAMIENTO - ACCION No 7)

2- Se recomienda igualmente examinar la viabilidad de que las PQRSD sean manejadas por un funcionario
diferente, al igual que la interventorfa que se tiene sobre el contrato de correspondencia con 4-72.Es decir
que se realice un anlisis del perfil de este profesional versus las funciones que realiza para examinar la
viabilidad de algunas variaciones que permitan a la entidad aprovechar los conocimientos especializados que
posee esta profesional y delegar en otros funcionarios responsabilidades que no solo requieren de otros
perfiles sino una dedicacion exclusiva y continua. Es decir que se pueda ir consolidando la oficina de servicio
al ciudadano en los términos en que lo ha establecido el Gobierno Nacional. (PLAN MEJORAMIENTO -
ACCION No 7).

ASPECTOS A RESALTAR: :

1-Excelente disposicion para el apoyo y la asesoria técnica al proceso auditor. Cada vez que la profesional
fue consultada en temas de su especialidad absolvio las dudas y colabor6 todo el tiempo con conceptos y
sugerencias detalladas que sirvieron para adelantar la auditoria.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-El profesional responsable del 4rea manifiesta que no alcanza a dedicar el tiempo suficiente que requiere
el proceso de Gestion Documental. Esto debido a las multiples responsabilidades que posee y que son
igualmente criticas para la entidad, como por ejemplo la administracion de las PQRSD que incluye, la
recepcion, la radicacion de todo lo que llega por correo electrénico, la lectura detenida de cada PQRSD, la
alimentacion de la base de datos en Excel, la asignacion a la dependencia, el seguimiento de respuesta, l0s
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correos indicando que no han contestado etc. Por otra parte tiene a su cargo la elaboracion de informes, la
publicacién de los informes en pagina web, entre otras actividades derivadas de estas responsabilidades.
Con respecto a la supervision del contrato con 4-72 es un tema de seguimiento, de reuniones, de coordinacion
de actividades, al igual que lo que tiene que ver con la coordinacion con la Imprenta Nacional la cual segin
lo manifestd el auditado el afio anterior le demandé mas del 70% de su tiempo.

Materialmente el dia no le alcanza por lo que a veces no puede dedicar tiempo a nada diferente a sus
obligaciones del dia a dia. Manifiesta igualmente que en la mayoria de las entidades el personal de gestion
documental es un equipo multidisciplinario porque este proceso es no solo muy delicado sino que incluye el
seguimiento y el acompafiamiento constante, pero que ella esta sola en esto a pesar de que ha solicitado
refuerzo y apoyo de personal para sus labores. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 7)

3.14 TALENTO HUMANO

OPORTUNIDADES DE MEJORA:
1-De acuerdo con la situacion encontrada a nivel de todas las areas, se sugiere que los temas “concretos”
de manejo documental y generalidades de la TRD en materia de Gestion Documental hagan parte del temario

obligado de Induccion y reinduccion de todos los servidores publicos vinculados a la entidad. . (PLAN
MEJORAMIENTO - ACCION No 11)

ASPECTOS A RESALTAR:
1-Muy buena disposicion frente al tema y frente a la visita de auditoria.

COMENTARIO DEL AUDITADO.
No ha asistido a las capacitaciones que ha organizado el CNMH. Ha recibido asesoria puntual por parte del
profesional que tiene a su cargo el tema de Gestion Documental.

3.15 PRESUPUESTO

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1- En el expediente "Seguimiento a la ejecucion presupuestal' se encontraron algunos documentos de tramite
que bien pueden extraerse de este expediente, de acuerdo con los tipos documentales que hacen parte de
la TRD y porque son documentos que no necesariamente se relacionan de forma directa con el seguimiento
a la ejecucion presupuestal sino que incorporan otros temas. Una vez analizado el tema por la Direccion
administrativa y financiera, esta decidid que es necesario ajustar la TRD incluyendo a la subserie
documental Informe de seguimiento a la ejecucion presupuestal, dos tipos documentales que son
comunicaciones oficiales (incluye internas y externa) y anexos. Se recomienda en consecuencia la realizacion
de esta modificacion como parte de los ajustes considerados generales que se requieran a la TRD del CNMH.
(PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 3)

2-En el expediente "CDP" existe la duda sobre si se requiere la hoja de control tal y como aparece en el
procedimiento del CNMH. Esto en razén a que los CDP se archivan en forma consecutiva de fecha y
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numeracion y ademas poseen soporte en el sistema. Se recomienda que el area de Gestion Documental de
|la Direccion Administrativa y financiera se pronuncie al respecto para solucionar esta inquietud, ya que esta
duda es similar a la que existe para la Direccion de Archivo de Derechos Humanos frente al caso de las
unidades documentales simples (Este pareceria ser un ejemplo). Se enfatiza este tema en razén a que el
procedimiento del CNMH no establece ninguna excepcion: Se recomienda que el CNMH se pronuncie
formalmente y se proceda a la modificacién del procedimiento si fuere el caso. (PLAN MEJORAMIENTO -
ACCION No 3)

ASPECTOS A RESALTAR:
1-Muy buena disposicion para atender la visita de auditoria y buena apertura frente al tema.

COMENTARIO DEL AUDITADO.

1-Solicita apoyo técnico al area de Gestion Documental para saber qué hacer en casos especificos como por
ejemplo el trato que se debe dar desde el punto de vista archivistico a los soportes que se generan cuando
se presentan adiciones presupuestales. . (PLAN MEJORAMIENTO - ACCION No 3)

3.16 CONTRATACION

OPORTUNIDADES DE MEJORA:

1-En muestra de auditoria se evidencia que 20 expedientes cumplen con los requisitos internos, entre ellos
todos los que maneja el responsable de Gestion Documental. No obstante lo anterior, el funcionario
responsable del archivo y control de los expedientes de contratos, manifestdé que la mayoria de los
expedientes de contratacién no poseen hoja de control y que en la Direccion han tenido el proposito de
realizar esta tarea pero por imposibilidad de tiempo y falta de personal no se ha podido llevar a cabo. Se
recomienda que se establezca un plan de accion para comenzar a realizar esta tarea dado el alto volumen
de expedientes que se poseen. . (PLAN MEJORAMIENTO — ACCION No 9)

0.E| 4rea de Archivadores dispuesta para resguardar los expedientes de contratos ya se encuentra totalmente
llena. Ante esta situacion se han venido acumulando por fuera del archivador unidades de conservacion de
expedientes las cuales ya ocupan un espacio importante. Se recomienda a la entidad que se realice un plan
de accion para que se comiencen a examinar opciones para la consecucion de un espacio fisico donde pueda
funcionar el “archivo de gestion y el archivo central’ de la entidad. Este se considera un tema critico porque
guardando las proporciones, la mayoria de reas se encuentran en similares condiciones frente al archivo de
la documentacion, no hay un espacio dispuesto y adecuado para este efecto. . (PLAN MEJORAMIENTO -
ACCION No 6)

ASPECTOS A RESALTAR:
1-Buena disposicion y apertura frente al tema al igual que ante la visita de auditoria.

COMENTARIO DEL AUDITADO.
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1-Manifiesta que para las hojas de control de los expedientes ya se habia considerado su incorporacion, pero
dado que hay un solo funcionario para la administracion de este archivo, no ha quedado tiempo para
comenzar a realizar la tarea. Para este caso se necesitaria el apoyo de méas personal. . (PLAN
MEJORAMIENTO — ACCION No 9)

4. VERIFICACION DEL ESTADO DE AVANCE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ARCHIVISTICO

En el marco de la auditoria se realizd un seguimiento al cumplimiento de las acciones establecidas en el Plan
de Mejoramiento archivistico que posee el CNMH. Los comentarios y observaciones se incorporaron en el
formato correspondiente, el cual hace parte de este informe. Ver ANEXO No 3 archivo Excel adjunto con
seguimiento respectivo.

5. VERIFICACION DE LAS ACCIONES ESTABLECIDAS EN EL MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO DE
GESTION DOCUMENTAL.

Son dos (2) los riesgos detectados en el proceso de Gestion Documental:

RIESGO No1: Pérdida de documentos de los archivos de gestion y central de la entidad.

MEDIDA DE CONTROL ESTABLECIDA No 1:
1. Implementacion del paz y salvo de documentos de archivo de acuerdo con el procedimiento establecido.

RESULTADOS DE LA EVALUACION: Con el fin de resguardar la documentacion y los bienes que estan en
cabeza de los servidores publicos que se retiran de la entidad, se implementd un formato que valide y otorgue
un paz y salvo que certifique la entrega completa de la informacion que estaba bajo su responsabilidad. Se
pudo evidenciar que la entidad ha venido haciendo esta verificacion mediante entregas separadas del
inventario de bienes fisicos y de los documentos a su cargo lo que se hace mediante informe de entrega del
puesto de trabajo. El objeto del formato es unificar y agilizar este tramite internamente. Actualmente el
formato ya fue creado y validado y se encuentra listo para su implementacion como parte de los documentos
del Sistema de Gestion de la Calidad del CNMH.

MEDIDA DE CONTROL ESTABLECIDA No 2:

2. Implementacion de la hoja de control en cada uno de los expedientes que conforman las series y subseries
acorde ala TRD.

RESULTADOS DE LA EVALUACION: Con respecto al diagnstico realizado en la presente auditoria se
pudo constatar que del total de expedientes revisados (58 en total), Ginicamente 20 expedientes poseian hoja
de control. (Equivale al 35%). Sin contar que a la fecha de la evaluacion ningtn expediente de contratacion

Carrera 6 No. 35 - 29 PBX 7965060 | www.centrodememoriahistorica.gov.co | Bogota, Colombia
it

i
g
S

TODOS PORUN
= NUEVO PAIS

By PAZ EQUIDAD EDUCACION

® ppsE=-




5DIGO: | CIT-FT-002
(gg Centro Nacional INFORME FINAL DE AUDITORIA [— o0
)0 de Memoria Historica V?R&ON: 002
PAGINA: 29 de 26

cuenta con hoja de control. La accion hace parte de las recomendaciones de este informe. (PLAN
MEJORAMIENTO — ACCION No 9).

RIESGO No 2: Demoras en |a respuesta a las comunicaciones oficiales recibidas

MEDIDA DE CONTROL ESTABLECIDA: Implementacion de planilla de registro y radicacion de
comunicaciones oficiales para control en cada dependencia.

RESULTADOS DE LA EVALUACION: De acuerdo con la evaluacion realizada. Desde el area de Gestion
Documental se esta utilizando la planilla de control para registro y radicacion de comunicaciones oficiales
recibidas (GDC-FT-001). Sin embargo la planilla aplicable para cada dependencia (GDC-FT-003) no se esta
utilizando. En algunas areas se evidenciaron controles internos similares como por ejemplo en la Direccion
de Acuerdos de la Verdad y Respuesta Judicial, pero son la excepcion.

IX PLAN DE MEJORAMIENTO.
Producto de la evaluacion, se sintetizan en este capitulo las acciones a seguir.

Las situaciones encontradas se identifican con la letra “O" y corresponden con OPORTUNIDADES DE
MEJORA U OBSERVACIONES las cuales merecen especial atencion y por lo tanto deben ser llevadas a un
PLAN DE MEJORAMIENTO por la administracion.

N° | O DESCRIPCION RECOMENDACION
DIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
1 O | Laentidad no cuenta con un Plan Disefio del PINAR del CNMH. Debe reflejarse en el
Institucional de Archivos-PINAR Plan estratégico del CNMH, contar presupuesto
definido para su ejecucion y ser publicado en la web
del CNMH.
2 O | La entidad no cuenta con un Programa | Expedicion del PGD. Documento que debe ser
de Gestion Documental - PGD aprobado por el Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo del CNMH y publicado en la web del
CNMH.

Se enfatiza que hace parte de este programa lo que
tiene que ver con el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos de Archivo SGDEA.
Aspecto que requiere especial atencion dadas las
politicas de “Cero Papel” que ya se estan
implementando en la entidad.
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N° | O DESCRIPCION RECOMENDACION
3 O | La TRD del CNMH requiere de ajustes. | Revision Técnica de la TRD de la entidad, apoyo y
acompafiamiento a cada area para las dudas que
existen frente al proceso y que se detallan en el
numeral 3 de este informe “"Observaciones por cada
area”. Este proceso debe realizarse antes de que
sea enviada nuevamente al AGN para su
convalidacion.

4 | O | Enelprocedimiento GDC-PR-001 no Realizar la modificacién al procedimiento interno
se notifica a la oficina de control interno | GDC-PR-001 incluyendo la notificacion a Control
para su conocimiento y control de las Interno cuando se trate de respuestas a entes de
respuestas a los entes de control control, de acuerdo con los términos establecidos en
externo el cuerpo de este informe y segun propuesta

realizada por el grupo de respuesta Judicial, para lo
que se sugiere la realizacién de una mesa de
trabajo para definir lo pertinente.

5 O | A pesarde que el area de Gestion Realizacion de una programacion continua que
Documental ha realizado varias incluya jornadas de capacitacion, talleres y acciones
jornadas de capacitacion, se pudo de acompafiamiento a las areas en las que se
evidenciar que este tipo de acciones pueda examinar de manera directa la
deben realizarse de manera continua | documentacion por parte de Gestion documental y
ya que siguen existiendo servidores prestar la asesoria correspondiente.
publicos que necesitan orientacion y
acompariamiento y se requiere ademas
continuar fortaleciendo la cultura
organizacional frente al tema de
gestion documental.

6 | O | Sepudo evidenciar en todas las areas | Se recomienda que el CNMH comience a considerar
del CNMH, dificultades de espacio desde ahora un plan de accién que a mediano plazo
fisico para el archivo de la incorpore posibles soluciones ante esta situacion de
documentacion. El area de contratos y | los archivos fisicos que se contintan produciendo
el archivo de DAV también estan en la entidad.
practicamente ocupadas en su
totalidad. La entidad no posee en la Igual situacién ocurre con los archivos magnéticos
actualidad un espacio fisico que debido a la politica de Cero papel, ya que en el
cumpla los requerimientos de Archivo | tiempo, el volumen de informacién magnética
central e histérico cuando llegue el tendera a acrecentarse y la capacidad actual del
momento de realizar |as transferencias | servidor para realizar los archivos de respaldo por
qocumentales por parte de todas las cada equipo es relativamente limitada (15 Gigas)
areas.
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N° | O DESCRIPCION RECOMENDACION
7 O | Se evidencia la debilidad del &rea de Se recomienda establecer un plan de accion que
gestion documental, ya que estéa cargo | conlleve el fortalecimiento del area de Gestidn
de un (1) sola funcionaria con multiples | Documental.
funciones, todas de un nivel critico de | Se recomienda por ejemplo redistribuir la
responsabilidad, atencion y dedicacion, | administracion de las PQRSD y la interventoria del
como fue expuesto en el cuerpo del contrato 4-72 en otros funcionarios del area. Esta
informe (Numeral 3.13. Comentarios accidn puede ir enfocada al fortalecimiento de la
del auditado) Oficina de Servicio al Ciudadano en los términos
que establecen las directrices del Gobierno Nacional
en la materia
TODAS LAS AREAS DEL CNMH
8 O | a) No se esta utilizando la planilla de a) Se solicita a las areas del CNMH que de acuerdo
control de comunicaciones de la con sus propias necesidades de tramite de
dependencia. informacion, hagan uso de la planilla de
comunicaciones internas de la dependencia. GDC-
FT-003.
9 | O | No todos los expedientes revisados a) Cumplimiento de todos los requisitos establecidos

en el procedimiento GDC-PR-003, teniendo en
cuenta desde luego los ajustes que se realicen a la
TRD de la entidad.

b) Para el caso del &rea de contratos, establecer un
plan de accion que incorpore estrategias para que
gradualmente se vaya cumpliendo los requisitos en
todos los expedientes de contratos.

AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION

10 | O [ a) No se evidencia una politica por
parte del area de sistemas para el
manejo del correo institucional de los

funcionarios que dejan la entidad.

b) Tampoco se encontro la utilizacion
de la solucién de almacenamiento de
Copias de Seguridad para Clientes de
Redla (carpeta C-TERA) en los equipos
del CNMH, para que se pueda hacer
las copias de seguridad de la
informacion que se considera sensible
para el CNMH.

a) Proceder al disefio e implementacion de una
politica de Copia y Retencion de la informacion
alojada en las cuentas de los usuarios de correo
electronico de la Entidad, enmarcada en los
lineamientos de Politica de Seguridad que
expida el CNMH bajo los lineamientos de la Ley
1581 de 2012.

b) Se recomienda que se disefie un procedimiento
de Monitoreo y chequeo periédico de la
informacion que el CNMH considera como
sensible y sujeta a resguardar mediante copias
periddicas de seguridad generadas mediante el
C-TERA.
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Ne | O DESCRIPCION RECOMENDACION
TALENTO HUMANO
11 | O | Se pudo evidenciar que el tema de Incorporar en el temario de induccién y reinduccion

gestién documental no hace parte del
contenido del proceso de induccion, ni
de reinduccion.,

Las capacitaciones que se han
realizado en gestion documental son
de carécter voluntario en la entidad.

del CNMH temas estratégicos de gestion
Documental.

Establecer estas capacitaciones como de caracter
“Obligatorio” tanto para funcionarios como para
contratistas.

PLANEACION.

DIRECCION DE ACUERDOS DE LA VERDAD, OFICINA ASESORA JURIDICA Y AREA DE

12 | O | a)Elformato el GDC-FT-003 no se
ajusta a las necesidades internas de la
Oficina Asesora juridica en lo que se

b) No existe un procedimiento para la
gestion administrativa de los contratos
de arrendamiento donde funcionan las
sedes de la DAV,

refiere a tramites internos de esta area.

a) Se recomienda que la oficina asesora juridica
proponga un nuevo formato que facilite el registro de
entrega interna de documentacion para tramites que
adelanta esta oficina. En este proceso se puede
obtener la asistencia del area de planeacion para los
requisitos de forma segln el SGC.

b) Se recomienda que la DAV, proponga los
parametros generales que requieren, de acuerdo
con la experiencia obtenida en la administracion de
las sedes temporales ubicadas en las regionales,
para que dichos lineamientos puedan ser plasmados
en un procedimiento o un instructivo que facilite esta
labor, el cual puede ser asistido por el area de
planeacion.

X  CONCLUSIONES.

1. La entidad ha venido realizando avances importantes que le han permitido ir organizando poco a
poco los temas mas urgentes en gestion documental. Con este panorama es necesario que este
proceso se escale en un nivel mas alto y forme parte de la Planeacién Estratégica de la entidad, lo
que implica la elaboracion de un “Plan Institucional de Archivos” ~PINAR y un Programa de Gestion
Documental. Con una planeacion de este tipo y un presupuesto que respalde este proceso se podra
fortalecer la GESTION DOCUMENTAL en el CNMH.

2. Frente a estos retos, resulta casi indispensable fortalecer la Gestion Documental del CNMH. Con
una so!a persona al frente y tantos aspectos por desarrollar resulta dificil cumplir con todas las
obligaciones y las normas que debe cumplir la entidad en materia archivistica.
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3. De acuerdo con el diagnostico realizado, se puede concluir que existen varias acciones por realizar
que requieren del apoyo, acompafiamiento y liderazgo del area de gestion documental. Por su parte
las areas se encuentran en muy buena disposicion frente al tema y tuvieron muy buena receptividad
frente a la auditoria lo cual debe facilitar la labor y el desarrollo del Plan de Mejoramiento que se

desarrolle para el efecto.

Xl FIRMAS RESPONSABLES

Auditor: Vo. Bo.
L 2 %”/ %/7 : ;;) ‘
%4;// V?f,/“//:;z/;:"_,‘ Lo ?/ﬂ/;,WO/JJLW%
Luis Francisco Hurtado. Doris Yolanda Ramos Vega
Profesional Especializado — Control Interno Asesora - Control Interno

ANEXOS:

Anexo No 1: Evaluacion del Procedimiento GDC-PR-003. La Matriz Excel por areas es remitida a los auditados
por correo electronico. Un (1) Folio.

Anexo No 2: Seguimiento Plan Mejoramiento Archivistico. (PMA) Mayo de 2015. Matriz Excel remitida al auditado
por correo electronico con las observaciones de Control Interno. Dos (2) Folios.
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,'\ NOMBRE DE LAENTIDAD: CENTRO NACIONAL DE MEMORIA HISTORICA NIT:
Centro Nacwnal REPRESENTANTE LEGAL: DR. GONZALO SANCHEZ GOMEZ. FECHA DE INICIO sepliembre 2013
)" | deMemoria H ONSABLE DEL PROCESO: DIRECCION Y FINANCIERA FECHA DE FINALIZACION diciembre 2015 |
° CARGO RESPONSABLE DEL PROCESO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
REPORTE DE AVANCE AREPORTE DE AVANCE A 31 TIDE2015
PORCENTAJE MARZO 31 DE 2014, DE DICIEMBRE DE 2014 AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
ACCION No. INICIO PLAZOEN | PESO % DE | DE AVANCE AREAS Y PERSONAS
g | emo | e Ry WEEHEI R LLEED (CORRECTIVAPREVENTIVA) | META TAREAS (ddimmiaaza) | (ddimmiaaza) | SEMANAS | LATAREA | DELAS PRODUCTOS | 55 AVANCES RESPONSABLES
TAREAS
Se verficb ef cumpimieto Gel comproniso. Medants 1a Resclucn 196 de 2013, en su a5 56 esiablead el
Sistema de Desarrolo Admiistratvo, con las funciones de “Comité Infemo de Archivo” de acuerdo con los artculos
14'y 16 del decrelo 2578 de 2012. Dicha resolucion ue modifcada parciaimente por la resolucion 016 de 2015, Se
Personal de Archivo, Instancia Archivisti o proceders Modelo negrado e | s ecomienda a revsién de ste cambiocon i de que se pueda evaluar i es conveninte para a endad ya que
(Actualizar, memameAau»\umwsuanva la de Gesllon Decrelo 2462 ce 2012. Expedr e pecir o Acto Acto administrativo de o, Planeacon jafecta el Sistema Integrado de Gestion del CNMH,
1| Encesarolo | Intemo |Resolucion No. 043 del 9 de ulio de 2012 "Porla el Comité e | 1 10613 mong 17 100 95% | conormecioncelComit | elaborado Falala| 21452, Pareacin, e expido acto admistratvo,
cual se crea el Comrté de Gestion Documental del Im mecmres del CNMH y el Jefe de a Oficina Asesora | Gestion Documental adminisiraio de Gestion Documental | revision de unos e Resolucion No. 196 de octubre
CENTRO DE MEMORIA HISTORICA". ontados. ocumenta Se expidid acto administrativo,  [de 2013
funcinaros |Avacne: 100% cumpli
2013 Comit Insttuconal de
[Avacne: 100% cumpiida Desarollo Admiisratvo
Los procedinientos fueron oficaizados y s encuenan disponbles para fodos 1os fundionarios a fravés Gel 13
Lovantariento de Se reaizo e levantamiento e |Se realizd el levarfamiento de [Inanet del CNMH
1 [procesos 10061 dot3| 2 S 2% procesos y procesos y
orocecimiento i para el CVH,
100% cumplic 100% cumplic
(Con respecio a la TRD del CNMH desde el 15 de mayo de 2014 on que 5@ eniregd por primera vez al AGN para s
lconvaldacion, se ha enviado en varias oportunidades con lo ajustes que se han solstado por esta enicad. La
utima vez E1AGN Ia devalvid con observaciones el 2 de sep de 2014, E| CNMH volio a envar la TRD con ajusies|
o1 6 de nov de 2014 y el AGN la devwelve el 1 de diciembre de 2014. Ala fecha el CNMH o la ha envadol
oy sicasin Iuevamente a fa AGN los ajustes. La OCi recomienda el envio de fa TRD o ms pronto posile con lo justes que
2 [Seboree 10114 noand 13 3 0% realizando
e daora TRD s o i
ual se racicd en el Archivo|Se elabord la TRD para el
Por ser el CNMH una entcad nueva, actualmente se Todas e reasufcnas el [Generl o' oo ol psad 1/ CHH Lo il oot s
lencuentra en e levantamiento de procesos ciboracion el ONMH, coordinaciony |de mayo de 2 para ser convalcaca por el
o e Reglamento ntemo de Archivay Ias TRD par £ B penisinde n Orade. Ao 100% N
2 | Endesarolo | Inemo |1 est el stado de tpos documentles,insumo necesario proceder aa elaboracion del Planeacien e 7
orrespondencia ! archivoy
Jpara Ia elaboracion de TRD, razén por cualuna vez se reglamento. Direccion Administativa y o respctal reganenc o echa 10y avarc n o o oo psso e cthonproceso
¢ comespondencia "
lcunte con la TRD, s@ procederd a elaborar el reglameno Fiananciea - Gestén ALA" el cualinc
nterno de achivo y corespondenca. Documental, Iotanto el diseio do un Regl Pt
cono marisfestado por Luz Myram Devi ya se realzaron s capactaciones en s manejo seest en a eapa de
Juesta en marcha el moduio ce pruet.
Eiaboracion ge E1 CMH cuenta conun
3 |regiamento intemo de 10114 ey o 3 0% rocedimiento de rmite de
archivoy comunicaciones oficales,
corespondencia aprobado por resolucion desde
2013, en cual se dan las pautas
pera la laboracion y tramie de
comunicaciones ofciaes.A
primero de unio contaremos con
ol Reglamento st ofciaizado o
vacne: 80%
Ve oo o PO i CAIH, 5 rportarte e qi el i s un oqusartor aio
PINAR" ol Decrelo 2609 de 2012. Uno
de s componentes del PINAR es ¢l PDG
Con respecto alos & procesos que se citan como parte de la TR, no se evidencid que aiguno de ellos ellos se
encuenie elaborado. Los procesos son
-prog 6n de formas y Jecto
1 [Biaboracion gel PGD 100614 nad 2 S 0% 2-Programa de documentos viales o esenciles
3-Programa de gesition de documentos clecirnicos
e procederd aa preparacion -programa de arcivos descentalzados
reiminar de un programa de 5-programa de reprogafia se posee documento dejado por Colvate)
gestion documental, que proyects -programa dedocumentos especifcos
o0 oo Do a0, Paraladtorain dl PGD 5o | Paralaclboracin 61 PGD el e ey
e los procesos archivsticos. Se oer os
5 Igual al numeral 2 de esta matriz nose cuentaconel  LER BT BCEE R e acuerdo con el Manual expedido por el AGN, I elaboracien del Programa de Gestén
3 | Encesamolo | e |Programa de Gestén Documental - PGD. Programa doGesionDocumentl o caendedeotos  ((UEUTAIEBMARREE () v vod “ " enlaTRD, lacualyafue | conenido en la TRD, lacualYal bovumental
No se ha formulado el PGD instrumentos bésicos como la Tabla de Relencion ot o probacitn de eaborada por ol M pero se | fue eaborada po el CMH P gt sor aprobacdo por # Comite nitucional 6 Desartolo Adminisratvo il CMH
IDocumenal e u api el o oot encuentraen el AGN parasu | se encuenta en o AGN para
Tabla de Retencién Documental, ":‘:‘;’:l‘:";‘f’; 20 comeldacion
asi como la correspondiente
implementacion de procesos y
orocedimientos en o marco del
sistema de geston de caidad
3 [implementacion del PGD 106114 2 26 3 0% [PoD delCMH (Geston Documental
[Aunque se han realzado capaciaciones que fueron verficadas por a OCI , se consdera qus sé deben contnuar
ealizando ya que de acuerdo con la audioria que actuamente terming de realzarse al proceso de Gesiin
o oy cabida o INo hay lugar vez que se cuenta con | Document s dirnes o manfesan e eqvren asmpafamisi  assoa en o ona o Gaston
4 [Mofareeadl  memo  (capaciacion los sopores respect deloquea coninwars] 1 [No apica Nospics  Noapicsl Noaplca | Noaplca | Noaplca Noaplca Noaplca Noaplca IDocumenta
la Documental,
Se E Ta nformacitn recoplada on as
reas g o auiadas eneainco ol prcesodeGestnDacumend, ol persoral oicta 10500
Y orentacién se presentanal
o
s procederaala \
royeccion e cn mayor En refacén con s instrumentos archivsticos s@ evidencid o siguiente:
1 |margen de apicacien del 1o 1213 o = 0% Aplcacion del FUID Gestion Documental . Formato Unico de nvertario Documental - FUID. Se disefo, aproby ofcalz.
oS o e Hsintae ) ) 2. Cuadro de Clasifcacion Documental. Se diseft y elaboro, Ests publicado en la Web del CNAH, pero debe ser
finas, A raves delasociacion de . e,
° procesos  procedimientos que 3.TRD. en ajustes para ser remiida al AGN
realizaré ol Grupo Inemode|Se concluyb la capaciacien de
Planeacién, e dara porteminada la Tabla de Retencion
Ia socalizacion del formato FUID. | Documentaly sus formatos el
|Avance: 80% pasado 29 de abril de 2014
nstrumentos Arcivi formato de inventario
i v o0 o Soomnchaio  sprobade, oamert Sehaapicado en ol depojecos pmoesarione
5 | Endesarolo | Intemo ‘."'E"“g'“e" O o0 de Iventrio Documental - FUID._ 1501128 aborals, Retencion Documental. Exste
N Losg:ms g‘:ﬁ:‘;gz:gén”gmf:g‘e‘gl Teen . [Hay froyecccionss de Cuadrosde Casfcacon dados a una versionprlminar para o 5¢ procedera ala
* Tablas de Retencidn Documental - TRD o v jcaso de actualizacion de cuadros
pagina web, (proyectos de casos e casifcacion, en el
lembieméticos, como modelo) | 2. [marco dela elaboracion 11ong 1112113 d = 80% CCD actuaizados Gestion Documental
e implementacion de
Tablas ce Retencien
Documentl
aclzatoy piodoenia caado ulcadoen
CMH CMH
[vence: 1009 vence: 1009

Seguimento 1 lan d meforamiento srchistico unlo de 2015



REPORTE DE AVANCE AJREPORTE DE AVANCE A 31 T3DE 2
PORCENTAJE MARZO 31 DE 2014, DE DICIEMBRE DE 2014 AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL
= ACCION No. LAS|  INICIO PLAZOEN | PESO% DE | DEAVANGE AREAS Y PERSONAS
A RODUCTOS
g | Esm0 GENTE) HALLA24O) RESRUESTAALHALLAZGO) (CORRECTIVAIPREVENTIVA) | META TAREAS (ddimmiaaa) | (ddimmiazaz) | SEMANAS | LATAREA P LOS AVANCES RESPONSABLES'
THREAS
[3-TRD. Actuaiments se & e ajusts para ser emida al AGN para su convaldacin
cronograma para o
3 FMV;Z::Q“;’:;‘Z: & 11013 1213 9 B 20% TRD del CNMH Gestion Documental Se elabor la TRD para el
obloe ce Retondon e clabord a TRD para el CMH. |CMH.
e ) |Avance: 100% |Avance: 100%
o 2o ol ormacn paprcrad s Lz i Dot o ol i s Radoacn 5o ocni
que entida
Gon espeto b honamienta loragca mendonada e o aance, so o verfcar que et n proceso o]
La unidad de correspondencia o e crea como grupo o E1 oNH, ests implementacien el *Sistema de Adminisracion_de Informacion de Archivos SAILA * como herramienta para el
! . dependencia, en atencion a a autonomia adminitrativa del efiniendo fa herramienta| manejo automatizado de Ia correspondencia, Se sugiere establecer fechas probables de terminacien de ests
e e oy Cortespontencia CHNH.Sinembar, i esténimplementade os e o e ecnolsgica que pemta Jsicon de acciones que estén en curso
6 | Endesarlo | Intemo ! e Ventanila day el consecutivo [0 PIOCITENT Por 70 1 un manejo automatizado 509/13) w0y 25 100 0% | poramiona isonoogica Gestion Documental
e lGnico de radicacion en Excel como se le indicd a los ieacion m“"gl o omatzacol y contralado de las g Porla incidencia de la Ley de.
funcionaros del AGN, dando asi cumplmiento 2o 4 comunicaciones oficles (Garantias la adquisicen de la
ispuesto en el Acuerdo AGN 060 de 2001 e a Enticad nerramienta ecnoégea se tencré
que realizaren el dfimo trmestre |Se tiene proyectada
do 2014 aduisicen de a herramienta
Meta: 50% para 612015
[Con respocto a Ia Orgarizacien Documental s refera Ia necesidad Ge formular of PLAN
IARCHIVOS "PINAR' establecido por el Decreto 2609 e 2012. Como un componente del PINAR esta el programa
e Gestion Documental, deniro del cual se incluye no solo la TRD sino los demés instruimentos de Gestion
IDocumentl establecidos por la Ley de Archivos;
i exist una planeacién dado que fa Eniidad reaiz6 un
organizackén cocurenta pan de tabajo (evantamiento de procesos y e procecera
innose sdnciun penscinentomos a0 e 60651 gsﬂ;g;;";gggg;;;:;g i
I
7| Endesarolo | ntemo [l conformacien de 15 mesas de trabao. oS Tecesaras para nerentary contoa o5 TRD. Los tpos documentals | 1 oo Thong| 2021 18 100 20% TRD el CNVH | Borrador de TRD. | Geslign Documental
Uno do los resulados ha sido, fa dentcacion, |2 ioe0es de 3 Geston Documental, para MPlementar g, cagos omplemeticos estén
clasiicacion e inventario de las Series y tipologias |'</T2Tentas. Ademas de los tipos documentales dentiicados y socializados en su
o0 de dentiicados para a Dieccion de Acuerdos de la Verdad,
de laDi de Acuerdos de la ! . otalidad conlos respecivos
o isteunaproyeccion e pos documenales de s seres 05 B
subseres deniiicadas a a fecha, Materal e selle do a
conocer a equipo de funcionaros del AGN.
S elabort la TRD dol OMH. |Se elabort a TRD del CMH,
|Avance: 100% |Avance: 100%
Sa verfich mediante prusba alealora existencia de 2s hojas Ge conil e los expedientes de hoja de vida, que 50
Jadminisiran en el area de Talento Humano
1 CNMIH no tene los expedientes de historias laborales
- éstos esté e procedio a
2:;’0'":;::;22:: d"';::?‘:;:w denados, o alenmendo el principio orginal y organizados por apslhﬂas luna persona para poner al dia as| f;a:";'fy“"’u'l“:j;i :Zﬁ;ge Expedientes de historias Tonto Humanoy Gestén
/ o
8 | Endesamolo | Inlemo  [C e e A SECILIA : cuanoalal - [TIEY OB 5/09/13 EPE T 100 5% Iaborales con hoja de | contratacion de la e
oY RODRIGUED, pmcedm 1egito oot So o oo S1AGN e dleboracio d 1 o de o o contol persora.
arecia de hoja e control. No es laro el ndicador ya foliacion Desde la vigencia de 2013, el
comitaivo Desce la vigencia e 2013, el |CMH cuenta con fa hoja de
CMH cuenta con a hoja de control|control para a totalcad de
para a totaldad de expecientes deloxpedientes de Hisoras
Historias Laborales; Laboraes.
|Avance: 100% |Avance: 100%
52 verich mednte puba dedora ealeada en 6l marco e o Ul o procesd G gesion Dacureral e
T olacien
(Con respecto ala ho implementada dentes de contrat
Serie de Contratos INo e claro el indicador que cuantiique e ivelcel
Se enconird expediente desordenad Iallazgo. Tampoco es coherente que el AGN indique en el se un plan incorporar dichos expedient
La Seie de Contalos ain n0se ha organizado numera ,de esta marz Qe carecemos de Tabade |- o0 oo 12 POiendo 1 N s0 encuenta Se esté tomando
conforme o establece la TRD de la Unidad de Retencien Documental y en este numeral nos ndican que expediente por
o ° . et foracos e cams D g [S0Rdees cnfaches poniendo al diala Totaidad de exped e o st
o | Encesamolo | e |CoNTAacion o quien haga ss veces s expedientes no estén ordenados de cara ala et a s s y [enios o e wd ® © o | Tiad e expedientes| expediente dla | area do Contalos y Gestén
Los expedientes carecen de una Hoja de Control s conlratos e a2 el ’ contractuales foliados |vigencia 2013, para Documentl
folos. Porova e, sckaos e s s do oo, B f para nckirel pedentes revisar su efectva
|contolde folis contractuaes. "
se Lisa tipos Care o o os. oliacion
documentales que conforman el expediente, pero, sin |La hoja de control no es un reqmsua ouna nbhgamnn para s
Ia columna correspondiente l egisiro de s folios. afimar que éstos sten desordenados;
Avance: 100% Avance: 100%
' folando
Cumplida - en A eICNMH, ala
10| Sopfimenty | o [Actos Administrativos o202 ganiaton § lados o un 100% onmonason s s N Noapical Noapica | Noapica | Noaplca Noapica No apica Noapica
Jadminisrativos para estar al dia
Fondos Acumulads /A CNIMH o s I ha dado esta funcien. No xste norma |1 CMH no maneja FONDOS
£1 OMH dela Comisién Nacional ilo defermine, La DEDUCCION que hace el [ACUMULADOS. Toda la
de Reparauony Reconiaion (ONRR). e deduce _|AGN e un icos o vlor,pes o carespondo la—ocumeriacion s gnera con
11 [Nonaycabidas . loue existen e estén ubicados ICNMH.E1  |nueva insttucionaicad,yen este [ ¢ |\ o Noapica Nospica | Noapica Noapica Noapica Noapica
este hallazgo en otro edificio, enla znnaCsnlm dela Ciudadde |CNMH hereds los archivos de los pr enfase P P Pl ol P ol Pl
Bogoz, corspondientes alas dreasadinstalvas  embemics,coma 1 inca funcién que coninus con'a |de gestén ya que apenas se ha
del CNRR, Ia lquidacion de a CNRR (y por lcumplico un afo de labores
formales.
En el CMH no existen Fondos
En el CMH noexisten Fondos | Acumulados o cual se e
|Acumulados lo cual e e certfics[certico al AGN, en su
al AGN, en su momeno. momento
H’“;:“"""” e nomal que se , Los documentos fenen su
o G
2 ['OISI09 s |y s i magnkas. it ensants s ki o s s il 2SO BB e |y iy Noapicd o e Noapla Noapla
o egstosauosuaesde vieoy  que se refiere ¢ halazgo otoms 6ol cameponte,
Sa recomienda qus la Enlidad establezca un plan Ge accon para a ormulacin dol Plan Inegrado de Preservacen y
(Conservacien de a documentacien
Sistema ony Elaboracion del Sistema Documento Sistema
Pendiente por (sicp) Se ests en proceso de conformar los documentos previos, [Est sistema podra otecrao do ntearado de
13 | Pendomeno | memo  [LaEnidad no uenta oonun Pan pra la lcomo TRO, Reglamento y PGD, los cuaes se deben |implementarse a iales del 2014 | 1 it 124 112115 5 100 0% Pt Gestion Documental
implementacion de un Sistema Integrado de integrar el Sistema Integrado de Conservacion. lo comienzos del 2015, ny 4
Consenvacicn y Preservacion. presenacin preservacién
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Pendiente por

Sistema de Prevencién y atencién de Emergencias

desarolar | "™

rogr
|y atencion de emergencias. No estan preparados.

institucional

1 rea de Talentio Humano est
Irabajando el documento que
involucra oda la entdad,

conu
borrador del documento

Documento de Sistema
de prevencion  atencion
de emergencias

Se cuenta con un

documento

Talento Humano

MARZO 31 DE 2014,

REPORTE DE AVANCE AREPORTE DE AVANCE A 31]

DE DICIEMBRE DE 2014

13 DE 2015
AUDITORIA AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

|de diciembre de 2013

Mediante Resolucion 252 del @Msd\anm Resolucion 252 del
de diciembre de 2013 se adopté el 18 de diciembre de 2013 se|
Sistema de Sequridad y Salud enfadopts el Sistema  de|
el Trabajo, dentro del cual selSequidad y Saud en el
incluyd el plan de emergencias|Trabajo, dentro del cual sel
Mediante Resolucién 251 de | 18[incluyd el i

[En concordancia con el Acuerdo 050 e 2000, expedido por el AGN por el cual se desarrolla el artiulo 64 del fituo]
ViConservacion de Documentos”, del reglamento General de Archivos sobre "Prevencion de deterioro de los|
[documentos de archivo y situaciones de riesgo”

Se recomienda elaborar un documento que, artculado con el Plan de emergencias insttucional, este referido|
al i

Resolucion 251 de.

medidas de prevencion y proteccion de los acervos documentales y el

reglamento de higiene y seguridad|18 de diciembre de 2013 se|
a

industrial del CMH

lamento  de|
higiene y seguridad industial
del CMH

FIRMA DEL JEFE DE CONTROL INTERNO:

FECHA DE DILIGENCIAMIENTO DEL PMA: 11-06-2015

NOTA:

2afios
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